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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
OM AZONOSITO: 027945



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdéznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. toérvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodeési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti k6znevelésrél’
e 2011. evi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérél
o 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdesérol
e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az
iskola tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

1.2.A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiulete 2013. marcius 23-i
hatarozataval, majd annak modositasat 2014. augusztus 29-ei hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miUkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényil. A szervezeti és
mikodési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és

hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai



A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérél szold 2012. evi CLXXXVIII. torvény 4. §-a alapjan az intézmény
2013. januar 1-jével — a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontba (tovabbiakba:. KLIK)
torténé beolvadassal — az allam fenntartasaba kerult. Fenntartdja 2017. januar 1-t6l a
Kecskeméti Tankeruleti Kozpont.



Kecskeméti Bolyai Janos
Gimnazium szakmai

alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdés szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi
intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz61620/2012. 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 nyelvii neve: Bolyai Janos Secondary Grammar School in Kecskemét
2. Feladatellatasi helye
Székhelye 6000 Kecskemét, Irinyi ut 49.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkdr gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Kecskeméti Tankeruleti Kézpont
3.5. Fenntartd székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.
Tipusa: gimnazium
OM azonosito: 027945

Koznevelési és egyéb alapfeladata
6000 Kecskemeét, 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 tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési

zavarral kiizd6k)

6.1.4. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (spanyol)

6.1.5. nyelvi el6készit6

6.1.6. kdznevelési tipusu sportiskolai feladat

6.1.7. kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa

6.2. egyéb kdznevelési foglalkozas
6.3. iskola maximalis Iétszama 610 f6
6.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalatjoga
6000 Kecskemét, Irinyi ut 49.

7.1. Helyrajzi szama: Kecskemét 10576/79 hrsz.-u ingatlan
7.2. Hasznos alaptertlete: 5724 nm



7.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.4. Fenntart6 jogkore: 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 egyseégei
- Székhely intézmény

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

4.1. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, a
fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatas-nevelési

feladatok ellatasaért. Az intézmény vezetése korében az intézmeényvezetd

- szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesulését;

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

- el6keésziti a nevelbtestilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési
intézmeény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

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

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

- gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a
kOznevelési intézmeény kdzalkalmazottjai felett;

- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységerdél;

- teljesiti a Kecskeméti Tankeruleti Kozpont illetékes tankeruleti igazgatoja altal kért
adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabdl.

Az intézményvezet6 a felsorolt feladatok ellatasahoz szikséges kiadmanyozasi jogot a

jogszabalyokban, illetve a Kecskeméti Tankeruleti Kozpont szabalyzataiban foglaltak



szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.
A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezet6 szamara meghatarozottak szerint

kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a tankeruleti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetben, az intézmeényben
helyettesités céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

- a Kecskeméti Tankeruleti Kozpont  kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzata szerint az intézmeény
jogi személyiségehez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnék 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 igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézmeényvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Kecskeméti Tankeruleti
Kbzpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzésteljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjérdl szolé szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnOkhelyettes altal a
tankerltlet személyi allomanyabdl, irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az

alabbiak szerint gyakorol:
a) szemeélyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

Az egységes hivatali mikodés - az intézményvezeték fent vazolt szakmai
feladatellatasahoz szukséges onallésag biztositasa mellett — megkdoveteli a kulsé és belsé

kommunikacios rend kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézmeényvezetd

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

b) az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankerulet munkatarsaival,

c)az intézmeény mikodtetése kérdésében az illetékes telepllési onkormanyzat
képvisel6jével.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak:
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az intézményvezetd és az intézményvezet6—helyettesek, a tagintézmény-vezet6 és a
tagintézmény- vezetbhelyettes minden Ugyben, az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepl6 Ugyekben, az osztalyfébnOk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi
erdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.

4.1.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétikben az I. és Il. intézményvezetd-helyettes latja el a vezetdi feladatokat. Az
intézmeényvezet6-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakari leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6
dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az

intézményvezet6-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira.
4.1.2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat.

e az |. sz. intézmeényvezetb-helyettes szamara az drarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e all. intézményvezetd-helyettes szamara az intézmeényi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel

kapcsolatos dontés jogat, a diakdnkormanyzattal valé kapcsolattartas jogat.
4.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az intézményvezetd kdozvetlen munkatarsai az intézmény intézmeényvezetd-helyettesei.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitadsa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
Az intézményvezet6-helyettes

A tantestulet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezet6 javaslatara a
Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatoja nevezi ki. Intézményvezetb-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
8



hatarozott idére szol. Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az
intézményvezet6-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmeény intézmenyvezetdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezet6-
helyettes hataskorébe tartozik.

4.3. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rz6, értékel6
tevékenységet) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény bovitett vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azintézményvezetd,

e az intézményvezet6-helyettesek,
Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas
kOzOsségeinek képviselbivel, igy a szul6i munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezet6jével. A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas a |Il.sz.
intézményvezeté-helyettes feladata. O felelés azért, hogy a diakénkormanyzat jogainak
ervenyesitési lehetbéségét megteremtse, meghivija a diakonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a diakonkormanyzat véleményét

be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egy személyben

jogosulit.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.
4.4. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata. Az
intézményben az ellenbrzés az intézményvezetd kotelessége és felel6ssége. A hatékony

és jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellenérzési rendszer
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mikodtetése szukséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmeény vezetbinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részekeént elkészitett pedagogus teljesitményértékelési

rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb négyévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagégusok
pedagodgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettes,
e a munkakozOsseég-vezetok,
e az osztalyfénokok,

e a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezet6é-helyettesek és a
munkakozosség- vezeték elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az
intézményvezeté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a
munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valé kdzremikodéssel megbizott
pedagdégusok szikség esetén — az intézményvezetd kiléon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jelleglek
lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teruleteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.
4.4.1. Ellendrzott teriiletek
Minden tanévben ellenérzeési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teruletek:

e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, tagintézmény-vezetd,
intézmeényvezetd- helyettesek, tagintézmeény-vezetShelyettes, munkakozosség-
vezetok),

¢ adigitalis naplo folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

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

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
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4.4.2 A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének, szempontjai, elvei, rendje

Az ellen6rzés lényeges eleme a kitizott célok és eredmeények 6sszehasonlitasa.

A belsd ellendrzésre jogosultak:

lgazgatd

Munkak6zosség-vezetbk

Osztalyfénokok

Az igazgatd vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet

Az ellen6rzés modszerei:

Tanorak, tandran kivuli foglalkozasok latogatasa

Tanuléi munkak ellenérzése, vizsgalata

irasos dokumentumok vizsgalata

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési

terllet eredményességére vonatkozéan

Beszamoltatas szoéban és irasban

Az ellenérzés célja:

Tajékozddas, segitségnyujtas

Feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése

Eredményesség, problémak feltarasa

A minéségi munkavégzes fejlesztése

Az ellen6rzések eredményeit irasban rogziteni kell és a tapasztalatokat egyénileg

vagy a munkakozosségen bellul vagy nevelbtestuleti értekezleteken meg kell

beszélni.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum
a szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagdgiai program
a hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

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

- egyeb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az szakmai

alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — szukség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-

oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az

intézmeény szamara a Koznevelési torvéeny 24. § (1) bekezdése biztositia a szakmai

onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés
és oktatas ceéljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthato és szabadon valaszthato tanoérai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az elirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettséget.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuldé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozossegfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyuttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagodgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,
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e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,
e a kozépszintl eérettségi vizsga témakoreit.

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szukséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
intézmeényvezetdi irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szukséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hatariddk
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelobtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitoé
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a szul6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestulet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan
is el kell helyezni.

5.2. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas lebonyolitdasanak szabalyairdl rendelkezd alabbi jogszabalyok

szerint eljarva biztositjuk tanuléink szamara a tankonyveket:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény > 93/E. § (1) Az iskola az iskolai
tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizarélag a
tankonyvjegyzéken szerepl6 tankonyvek kozul valaszthat

e > 06.§ (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgalo kozponti koltségvetési tamogatas
terhére a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai
munkakozosség és az iskolai szUl6i szervezet egyetértésével a pedagodgiai
programban foglaltak megvaldsitasat szolgald, a tankdnyvjegyzékben nem szerepld
konyvek, munkafizetek, feladatlapok, eszkdzOk és digitalis ismerethordozok is
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beszerezhetbk tankdnyv helyett, ha az iskolaban a nevel6 és oktaté munkahoz részben
vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet

o Atéritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatas 10—
16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat
eredményeként valamennyi, a nappali rendszer( alap- és kdzépfoku iskolai oktatasban
részt vevo tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesul. Ezzel az 1-16. évfolyam
valamennyi tanuloja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket, megszinik a
fizet6s tanuloi statusz.

e Az alkalmazott tankonyvek, tanulasi segédletek, taneszk6zOk megvalasztasa a

szakmai munkakozosségek dontése alapjan egy adott tertleten tobbféle is lehet.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

5.3.1Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag
az intézmény intézmeényvezetdje vagy az Il. sz. intézmeényvezetd-helyettes alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell

nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziukséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek

hozza.
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5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az e célra hasznalatos kézponti szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a szUl6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, tulérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
intézmeényvezetdjének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb
felsorolt adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzdbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanuldénak vagy a szulének.

A tanév végeén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony mas megszinéseének eseteiben.
5.4. Teendbk bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivuli események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIl.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket
Iéptetjlik életbe.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon Uzenetet vesz, a rendkivuli eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet6 vezet6jének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével

15



torténik. Lehetbség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre kijelOlt tertlet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara és a fObejarat feldli utcai szakasz. A
felugyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felugyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyulekezé helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetbéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbérségnek. A rendbrség megérkezéséig az
épuletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
intézmeényvezetbje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezéserdl.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet vevdé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szoObeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozll egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy
helyettesei kdzul legalabb egyikik hétf6tdl csutortokig 7.30 és 16.00 6ra kozott, pénteken
7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szukségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmeény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaid6keret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
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aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, unnepnapokon munkavégzes
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza
legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdégusok napi munkaidejuket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
ertekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8- orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6éras munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaid6ére vonatkozo el6irasait az érarend, a munkaterv, a
havi programok kifuggesztése, e-mailen keresztul hatarozza meg. Szukség esetén el6
lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd- beosztas kihirdetésére ebben az esetben
is a fentiek az iranyadok.

Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagogusok
négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretuk altalaban 160 6ra.
A junius havi munkaid6-keret kezdd id6pontja a junius 1-jét kovetd elsé hétféi nap,
befejez6 napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje
alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevd pedagdogusok napi munkaidé-beosztasat max.
napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefuggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bdél all. A pedagdgus-munkakorben

dolgozok teljes munkaideje az alabbiak szerint csoportosithato:

a) kdtdtt munkaidé (32 éra)

b) szabadon felhasznalhato id6. (8 6ra)
Kotott munkaidé

A pedagogus heti telies munkaidejének nyolcvan szazalékat (32 ora) (a tovabbiakban:
kotott munkaid6) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval tolti. A
pedagogus a kotott munkaidében (32 o6ra) koteles a nevelési-oktatasi
intézményben, tartézkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kivul ellathaté

feladatot lat el.
A telies munkaid6 oOtvenot-hatvanot szazalékaban (22-26 ora) (a tovabbiakban:
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neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelheté el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai
foglalkozas, amely

1. szakkor, érdekl6dési kor, dnképzokaor, fakultacio

2. sportkor, tomegsport foglalkozas,

3. egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

4.egyeéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

5. palyavalasztast segit6 foglalkozas,

6. koz0Osségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

7. diakonkormanyzati foglalkozas,

8. felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kdzossegi fejlesztést megvalodsité csoportos, a szabadid6 eltdltését szolgalo
csoportos, a tanuldkkal valo tor6dést és gondoskodast biztosité egyéni,

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

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

A pedagodgus a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

az az intézményvezetd utasitasa alapjan az alabbi tevékenységeket végzi:

1. eseti helyettesités,

2.a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmeény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezeése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézmeényen beluli onszervez6désének segitésével
O0sszefuggd feladatok végrehajtasa,

5.tanuldk felugyelete

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7.a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggl feladatok végrehajtasa,

8. foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

10.az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

11.a szulékkel torténé kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
12. osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenyseég,



13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14.a nevelbtestulet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

15. munkakoz6sség-vezetes,

16.az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremikodés,

17.kornyezeti neveléssel 0sszefluiggd feladatok ellatasa,

18.iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. kllonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmeény telephelyei koz6tti utazas, valamint

20. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem minésul6 feladat ellatasa rendelhet6 el.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a havi programok listgja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézmeényvezetd rangsorolja, lehetbség szerint figyelembe veszi.

A pedagoégus a munkaid6é fennmaradoé részében (8 6ra) a munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat maga meghatarozza meg.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.3.1. A pedagdégusok napi munkarendjét, a felliigyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezeté, a tagintézmény-vezetd, az intézményvezeté-helyettes, vagy a

tagintézmény-vezetéhelyettes allapitia meg az intézmény o6rarendjének

fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeadllitasanal az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe

venni. Az intézmény vezet0ségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv

betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg

el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény

vezetbjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje helyettesitéseérdl

intézkedhessen. .A betegszabadsag lejartarol a tanitas ujboli megkezdéseérdl 12.00 oraig

kell bejelentést tennie a helyettesités lemondasa céljabol. A hianyz6 pedagégus koteles

varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit (anna

k

aktualis részeit) az |. sz. intézményvezeté-helyetteshez eljuttatni, hogy

akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulék szamara a tanmenet

szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd

3. munkanapon le kell adni az iskola titkarsagan.
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6.3.3.Rendkivlli esetben a pedagdgus az intézmeényvezetétdl/tagintézmeény-vezet6tol
vagy az intézményvezet6-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a
tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara és helyette a tanmenettdl eltér6 tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az I. sz.
intézmeényvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6o lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles
szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotelez6 éraszamon feluli — a nevel6—oktaté munkaval
0sszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezeté-helyettes vagy a munkakdzdsseg-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon
kivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
erdekében elvégzend6 feladatokrol.

6.3.7.A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
nevel6- oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivul végezhetd feladatok
idétartamanak és iddépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefuggd
egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek
idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-

nyilvantartast nem kell vezetnie.
6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
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betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaid6 és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az

intézményvezetd irasos utasitasaval torténik.
6.5. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon belll megkap, atvetelét alairasaval

igazolja.

6.5.1. Intézményvezetd-helyettes I. munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankerileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
megnevezése: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaltaté megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavegzés helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaidé, a.) teljes munkaidé
munkarend': Puétv. |b.) részmunkaidd
79. § alapjan

— napi 8 dra, heti 40 6ra,

— a kotott munkaido teljes munkaido esetén heti 32 6ra, amit a pedagogus a
kozvetlen vezet6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltaté
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

— a kotott munkaidobol a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid6, mely a
gyermekkel, tanuléval valé kdzvetlen foglalkozasra forditando idé (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.§),

— a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott idon feliili része melyben
a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

T A megfeleld rész alahuzando.
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— A heti 40 6ra munkaid6ébdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 éra, (Puétv
81.8§) melyben munkakéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasu munkaidé tekintetében is el6irhatja az intézményben
térténé munkavégzést.

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja

jogkor gyakorléja: | részlegesen

atruhazott: igazgato
Kozvetlen vezetdje: |igazgato
Helyettesitésének ellatasa:
Helyettesitését ellaté személy igazgatohelyettes 1.

munkakorének megnevezése:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
a diakok érettségire valo felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kulonleges banasmddot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényd, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kuzdd, hatranyos helyzetli és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeril nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szukség
szerint egyuttmikodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkdzasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozdssegi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szukség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra tortén6 felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestulet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatarid6ére megszerezze a kotelezd6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas
intézmeényekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozodik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kiktldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az ugyeleti beosztas és a munkairanyito utasitasai szerint részt vesz a tanulok meg6rzésében,

felligyeletében,

- részt vesz a tantestulet altal elfogadott éves munkaterv megvalésitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmikodik az ifjusagvédelmi felel6ssel,

- aktivizalja a tanulokat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivili mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkaddik a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szul6kkel, folyamatosan tajékoztatja a szuléket gyermekik elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatéként vagy

felugyel6ként),
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- részt vesz a munkakdzbdsseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénéki, munkakézosség-vezeté, DOK
segitd, stb.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlédd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios feladatok, stb.):

Igazgatohelyettes I.
Kotelességei:

- A munkakdrére vonatkoz6 normak betartasa és betartatasa

- A munkaja soran birtokdba jutott informaciok megérzése, titoktartdas harmadik személy
irAnyaban

- Abaleset és tlizvédelmi el6irasok betartasa és betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyban 0tk6zd tevékenység, allapot azonnali jelentése az

intézményvezetd, vagy a fenntarto felé

Feladatai:

- Felel6s az iskola jogszabalyoknak megfeleld torvényes mikoédésének biztositasaért

- Ellendrzi az alapdokumentumok (Kdznevelési torvény, Kormanyrendeletek, EMMI rendeletek,
Pedagdgiai Program, stb.) érvényesulését, végrehajtasat

- Felel6s az iskolai dokumentumok jogszabalyoknak megfelel6 elkészitéséért, modositasaért,
hatalyossaganak fenntartasaért

- Felelds a KIR rendszer pontos, naprakész vezetésért

- Uzemelteti a KRETA rendszert

- Fellgyeli és ellenérzi a pedagdgusok tanoran kivili tevékenységét, munkaidd nyilvantartasat

- Gondoskodok a napi helyettesitések és fellgyletek megszervezésérdl

- Kezeli a pedagogusok és iskolai dolgozdinak tavolléteit

- Elkésziti a tantargyfelosztast

- Elkésziti az 6rarendet

- Gondoskodik a tantermek kiosztasarol

- Elkésziti az iskolai statisztika feladatait érintd részét

- Elkésziti a pedagogusok féléves ellendrzési tervét, megtervezi az oralatogatasokat és
elkésziti ezek dokumentacioit

- Reészt vesz a testnevelés, a természettudomanyos és az angol nyelvi munkakozosségi
ertekezletein

- Fellgyeli az iskolai belsé ellenérzési csoport munkajat

- A pedagogus mindgsitési és tanfelligyeleti eljarasokban képviseli az iskolat
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Szamon tartja a pedagégusok kotelezd tovabbképzéseit, errél félévenként jelentést készit és
jelzi az esetleges hianyokat

Fellugyeli a tovabbképzeési program végrehajtasat

Felugyeli az iskolaban a tanulasi nehézségekkel kizdd tanuldk nyilvantartasat, kotelez6
felllvizsgalatait és jogainak biztositasat

Fellgyeli az utaz6é gyogypedagogus és az iskolai fejlesztépedagdgus munkajat

A fenntart6 bels6 ellenérzéséinek megallapitasi alapjan intézkedési tervet készit a feltart
hianyossagok poétlasara és ellenérzi ennek hataridére térténd végrehajtasat

Ellenérzi a hazirend betartasat

A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi Ggyekben gondoskodik a sziikséges blintetések és
intézkedések meghozatalarol

Ellenérzi és felligyeli az iskolai k6zOsségi szolgalat szervezését, naprakész dokumentacidjat,
és nyilvantartasat a KRETA rendszerben

Igazolhatja a tanuldi jogviszonyt

Folyamatosan ellen6rzi az anyakonyvek, torzskonyvek vezetését

Javaslatot tesz az iskola dolgozéinak kitintetésére, jutalmazasara, esetleges
elmarasztalasara

Elvégzi a nyolcadikos tanulok beiskolazasaval kapcsolatosan az intézményvezeto altal
rabizott feladatokat

Munkaidejében elvégzi az intézményvezetd altal rabizott egyéb feladatokat

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

hozzajusson a munkajahoz szikseéges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

a nevelGtestulet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
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A pedagdgusnak joga van, hogy
- személyét mint a pedagdguskozosseg tagjat megbecsuljék, emberi meéltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,
- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a feligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelés a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a felugyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy dnmagat veszélyeztetd rendellenességet
észlel barmely tanuld iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola
épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az ugyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesit6 személynek.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis orarendje
alapjan neveli a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdérenek ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszk6zoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehaijtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolédd, a munkavégzés soran
felmerUl6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan 1ép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a k6znevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgatoé

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Neév
kdznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltato

— Munkavallalo
— lrattar

6.5.2. Intézményvezetd-helyettes Il. munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti TankerUleti Kozpont

Munkaltato megnevezese: 6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
megnevezése: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavegzés helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaidé, a.) teljes munkaidé
munkarend?: Puétv. |b.) részmunkaidd
79. § alapjan

— napi 8 dra, heti 40 6ra,

— a kotott munkaido teljes munkaido esetén heti 32 6ra, amit a pedagogus a
kozvetlen vezet6 altal elbirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatod
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a

2 A megfelel6 rész alahtzando.
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kotott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

— a kotott munkaidoboél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid6, mely a
gyermekkel, tanuléval valé kdzvetlen foglalkozasra forditando idé (2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.§),

— a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott idon feliili része melyben
a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

— A heti 40 6ra munkaidébdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 éra, (Puétv
81.8§) melyben munkakéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasi munkaidod tekintetében is el6irhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja

részlegesen

atruhazott: igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgato

Helyettesitésének ellatasa:

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

igazgatohelyettes 1.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
a diakok érettségire valo felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kulonleges banasmddot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényd, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kuzdd, hatranyos helyzetli és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeril nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szukség
szerint egyuttmikodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkdzasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozdssegi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szukség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra tortén6 felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestulet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatarid6ére megszerezze a kotelezd6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas
intézmeényekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozodik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kiktldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az ugyeleti beosztas és a munkairanyito utasitasai szerint részt vesz a tanulok megérzésében,

felligyeletében,

- részt vesz a tantestulet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmikodik az ifjusagvédelmi felel6ssel,

- aktivizalja a tanulokat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivili mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkaddik a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szul6kkel, folyamatosan tajékoztatja a szuléket gyermekik elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatéként vagy

felugyel6ként),
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- részt vesz a munkakdzbdsseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénéki, munkakézosség-vezeté, DOK
segitd, stb.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlédd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios feladatok, stb.):

Igazgatohelyettes II.

Kotelességei:

- A munkakdrére vonatkoz6 normak betartasa és betartatasa

- A munkdja soran birtokdba jutott informaciok megdrzése, titoktartdas harmadik személy
irAnyaban

- Abaleset és tlizvédelmi el6irasok betartasa és betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyba tk6z6 tevékenység, allapot azonnali jelentése az

intézményvezetd, vagy a fenntarto felé

Feladatai:

- Felel6s az iskola jogszabalyoknak megfelelé miikédésének biztositasaért

- Elkésziti az iskola éves munkatervét

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

- Szervezi az osztalyozo és javito vizsgakat

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

- Szervezi az egyéb tanulmanyi versenyek lebonyolitasat és azokon tanuldink részvételét

- Iranyitja és felugyeli a POK altal szervezett éves szaktanacsadasokat

- Szervezi az érettségi vizsgak lebonyolitasat

- Fellgyeli a Gélyanapok és a Golyabal megszervezését

- Fellgyeli a Szalagavat6 és a Ballagas megszervezését

- Fellgyeli az egyéb iskolai Unnepségek, megemlékezések megszervezését

- Gondoskodik a diakok kulén kulturalis programjairdl, iskolai eléadasokrol

- El6adasokat szervez

- Megszervezi a palyaorientacids napot, felligyeli a palyaorientacios tevékenységet

- Felel6s az iskola targyi eszkdzeinek nyilvantartasaért

- Iranyitja és felel6s az iskola honlapjanak mikddéséért és tartalmaért

- Megszervezi a tantestlleti értekezleteket

- Megszervezi a szll6i értekezleteket és fogadd orakat

- Elkésziti az iskolai statisztika feladatait érint6 részét
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- Kezeli az ADAFOR rendszert

- Kezeli a DARI rendszert

- lIranyitja és fellgyeli a Kulféldi Nyelvtanulasi Programot

- Fellgyeli az iskolai palyazatok szerz6dés szerii megvalodsitasat

- Fellgyeli és iranyitja az iskolai Didkbnkormanyzat munkajat

- Segiti a diakbnkormanyzat rendezvényeinek szervezését

- Szervezi az iskolai diakparlamentet

- Javaslatot tesz a diakok jutalmazasara, kitintetésére

- Kapcsolatot tart a szul6i munkakozosséggel

- Felugyeli a konyvtar mikodését

- Fellgyeli és iranyitja a rendszergazda tevékenységét

- Fellgyeli az iskolai karbantartok munkajat

- Fellgyeli és iranyitja az oktatastechnikus munkajat

- Fellgyeli és dokumentalja az iskolaorvos és védéné munkajat

- Szervezi a tanuldk fogaszati szlirését

- Rendszeresen informaciot gyUjt az iskolaban szikséges karbantartasokrol, javitasokrol és
szervezi ezek elvégzését

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

- Munkaidejében elvégzi az intézményvezetd altal rabizott egyéb feladatokat

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetéseével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

- hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informaciokhoz,

- a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmeény pedagogiai

programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
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A pedagdgusnak joga van, hogy
- személyét mint a pedagdoguskozosseg tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,
- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a feligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelés a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a felugyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy dnmagat veszélyeztetd rendellenességet
észlel barmely tanuld iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola
épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az ugyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesit6 személynek.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis orarendje
alapjan neveli a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdérenek ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszk6zoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehaijtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolédd, a munkavégzés soran
felmerUl6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan 1ép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a k6znevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgatoé

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum

kdznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltato

— Munkavallalo
— lrattar

6.5.3. Pedagégus munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankerileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
megnevezése: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaltaté megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavegzés helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaidé, a.) teljes munkaidé
munkarend®: Puétv. |b.) részmunkaidd
79. § alapjan

— napi 8 dra, heti 40 o6ra,

3 A megfelel6 rész alahtzando.
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a kotott munkaido teljes munkaido esetén heti 32 6ra, amit a pedagogus a
kozvetlen vezet6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltaté
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotoétt munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

a kotott munkaidobol a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid6, mely a
gyermekkel, tanuléval valé kdzvetlen foglalkozasra forditando idé (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.§),

a kotott munkaidé neveléssel-oktatdassal lek6tott idon feliili része melyben
a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaidobdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 ora, (Puétv
81.8§) melyben munkakéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozd maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasi munkaidod tekintetében is el6irhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankeruleti Kbézpont igazgatéja

részlegesen
atruhazott:

igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgatohelyettes, munkakozOosség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: els6sorban munkakdzdsségen beldl

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
a diakok érettségire valo felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kulonleges banasmddot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényd, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kuzdd, hatranyos helyzetli és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeril nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szukség
szerint egyuttmikodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkdzasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozdssegi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szukség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

37



- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra tortén6 felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestulet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatarid6ére megszerezze a kotelezd6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas
intézmeényekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozodik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kiktldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az ugyeleti beosztas és a munkairanyito utasitasai szerint részt vesz a tanulok megérzésében,

felligyeletében,

- részt vesz a tantestulet altal elfogadott éves munkaterv megvalésitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmikodik az ifjusagvédelmi felel6ssel,

- aktivizalja a tanulokat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivili mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkaddik a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szul6kkel, folyamatosan tajékoztatja a szuléket gyermekik elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatéként vagy

felugyel6ként),
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részt vesz a munkakdzosség, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénéki, munkakézosség-vezeté, DOK
segitd, stb.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlédd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios feladatok, stb.):

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

a nevelGtestulet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

szemelyét mint a pedagdguskozosseg tagjat megbecsuljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,

az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a feligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelés a

rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt

iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épuletrészek (folyoso, udvar, sportudvar)

allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy onmagat veszélyeztetd rendellenességet

észlel barmely tanuld iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola

épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az ugyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesit6 személynek.

39



6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis orarendje
alapjan neveli a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdérenek ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindésitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:

A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehaijtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolédd, a munkavégzés soran
felmerUl6 eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan 1ép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a k6znevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgato

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Név
kdznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
— Munkaltaté
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— Munkavallalo
— lrattar

6.5.4. Pedagogus - osztalyfénoki megbizatassal - munkakoéri leiras-mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankerileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

Koznevelési intézmény
megnevezése:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

79. § alapjan

Munkaidé, a.) teljes munkaidé
munkarend*: Puétv. |b.) részmunkaidd

napi 8 ora, heti 40 6ra,

a kotott munkaido teljes munkaido esetén heti 32 6ra, amit a pedagogus a
kozvetlen vezet6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatoé
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotoétt munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

a kotott munkaidobol a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid6, mely a
gyermekkel, tanuléval valé kdzvetlen foglalkozasra forditando idé (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.§),

a kotott munkaidé neveléssel-oktatdassal lek6tott idon feliili része melyben
a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaidobdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 6ra, (Puétv
81.8§) melyben munkakéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozd maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasi munkaidod tekintetében is el6irhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja

jogkor gyakorléja: | részlegesen
atruhazott:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdéja

4 A megfeleld rész alahtizando.
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Kozvetlen vezetdje: |igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa:

elsésorban munkakdzosségen belul

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
a diakok érettségire valo felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kulonleges banasmddot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényd, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kuzdd, hatranyos helyzetli és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeril nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szukség
szerint egyuttmikodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkdzasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozdssegi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szukség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra tortén6 felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestulet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatarid6ére megszerezze a kotelezd6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas
intézmeényekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozodik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kiktldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az ugyeleti beosztas és a munkairanyito utasitasai szerint részt vesz a tanulok megérzésében,

felligyeletében,

- részt vesz a tantestulet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmikodik az ifjusagvédelmi felel6ssel,

- aktivizalja a tanulokat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivili mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkaddik a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szul6kkel, folyamatosan tajékoztatja a szuléket gyermekik elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatéként vagy

felugyel6ként),
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- részt vesz a munkakdzbdsseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Osztalyfénok

Osztalyfénoki felelésségek:

- Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kuls6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantgyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuloi és szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

- A hataskéréet meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

- A nevelési tényez6k céltudatos dsszehangolasa, a tanuléi személyiség alapos megismerése,

fejlesztése a palya, a hivatastudat kialakitasanak szem elétt tartasaval.

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

l. Adminisztracios jelleql feladatok:

- Az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli és adminisztraciés munkat pontosan és folyamatosan
végzi: KRETA adminisztracids rendszer

- Kitdlti/kinyomtatja a bizonyitvanyokat, értesitoket.

- Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplo kitdltésének ellendrzése.

- A tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, szikség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a
szulbket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén

elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a szlléket.
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Elektronikus Uzenetben, vagy egyéb modon értesiti a szul6ket a tanuldval kapcsolatos
problémaraol.

Felel6sen ellatja a tanulok k6zbsseégi szolgalataval kapcsolatos raharulé teendéit.
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezé valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel Kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kuszkodé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kodveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezeto jelleql feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
eéves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tébb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kdzosségi életlik iranyitasara, ontevékenységuk, énkormanyzo képességuk
fejlesztésére.

Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavedelmi tgjékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit,
valamint kdzremikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi osztalya

szabadidés foglalkozasait.
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Kirandulasokat, kdz6s kulturdlis programokat szervezhet osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint
a szulbket.

Részt vesz osztalyat érintdé iskolai rendezvények el6készit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kituntetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kivili szabadidds foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja bennuk a realis onértékelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolo jelleql feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb k6zosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérél, kbrnyezetérdl.
Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrdl, a nevel6testileti értekezleteken
elhangzott tanuldkra vonatkozé hatarozatokat tovabbitja, és betartatja.
Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremikddését seqité eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).
Munkaja soran figyelembe veszi a IDB programjat, felel6ésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.
KozremUkodik a tanoran kivilli tevékenységek szervezésében (golyabal, szalagavato,
ballagas).
Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkéztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrdl gyUjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
A tanuldk szemeélyiségének, életkdrilményeinek miel6bbi és jobb megismerése érdekében
szUkség szerint a kollégiummal rendszeres kapcsolatot tart.
Kapcsolatot tart az osztaly sziul6i munkak6zdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, k6zdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).
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A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetll tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdo pedagogusok munkajat, és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakézosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az
erintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként szul6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

SzUlGi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselbkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrél tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezéslikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A szUl6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmeényvezet6t vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldbmunkajanak Osszehangolasara, egyuttmikodik a
szuldkkel.

Tanév elején megismerteti a szulokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a
tanulo karara.

Kézremikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegydljtésében és
elbiralasaban.

Koézrem(ikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Palyairanyitasi feladatok végzésében is igénybe veszi kollégai segitségét, a szulékkel tortéend

beszélgetésekkel seqiti a realis palyavalasztast.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
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kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

- hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informaciokhoz,

- a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmeény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagdoguskozosseg tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,

- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a feligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megébrzéséért. Felelés a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épuletrészek (folyoso, udvar, sportudvar)
allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy onmagat veszélyeztetd rendellenességet
észlel barmely tanulé iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola
épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhaté modon intézkedik, és jelenti
az esetet az ugyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesit6 személynek.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis orarendje
alapjan neveli a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdérenek ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszk6zoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:
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Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehaijtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolédd, a munkavégzés soran
felmerUl6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan 1ép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a k6znevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Név
kdznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltato

— Munkavallalo
— lrattar

6.5.5. Pedagogus - munkakozosségvezetdi megbizatassal — munkakori leirdas mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankerileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
megnevezése: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaltaté megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:
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Munkakor megnevezése: Pedagogus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaido,
munkarend®: Puétv.
79. § alapjan

a.) teljes munkaidé
b.) részmunkaidé

napi 8 ora, heti 40 6ra,

a kotott munkaido teljes munkaido esetén heti 32 6ra, amit a pedagogus a
kozvetlen vezet6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltaté
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotoétt munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

a kotott munkaidébol a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid6, mely a
gyermekkel, tanuléval valé kdzvetlen foglalkozasra forditando idé (2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.§),

a kotott munkaidé neveléssel-oktatdassal lek6tott idon feliili része melyben
a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaidobdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 6ra, (Puétv
81.8§) melyben munkakéréhez kapcsolodo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasu munkaidod tekintetében is el6irhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankeruleti Kbézpont igazgatéja

részlegesen
atruhazott:

igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgatohelyettes, munkakozOosség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: els6sorban munkakdzdsségen beldl

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus

5 A megfelel6 rész alahtzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
a diakok érettségire valo felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kulonleges banasmddot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényd, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kuzdd, hatranyos helyzetli és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeril nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szukség
szerint egyuttmikodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkdzasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozossegi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szukség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra tortén6 felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestulet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatarid6ére megszerezze a kotelezd6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas
intézmeényekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozodik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kiktldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az ugyeleti beosztas és a munkairanyito utasitasai szerint részt vesz a tanulok megérzésében,

felligyeletében,

- részt vesz a tantestulet altal elfogadott éves munkaterv megvalésitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmikodik az ifjusagvédelmi felel6ssel,

- aktivizalja a tanulokat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivili mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkaddik a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szul6kkel, folyamatosan tajékoztatja a szuléket gyermekik elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatéként vagy

felugyel6ként),
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- részt vesz a munkakdzbdsseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Munkak6z6sség-vezetd

- Kollégaival évente jol hasznalhaté munkatervet készit

- Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat

- Téjékozddik a korszer(i modszerekrél és tajekoztatja kollégait a tovabbképzési lehetéségekrdl,
szakkonyvekrol.

- Latogatja kollégai szakorait, szakkoreit és érdemi véleményt mond a tapasztaltakrol.

- Félévente ellen6rzi, hogy a kollégainal a tanmenethez képest van-e nagyobb lemaradas és
szukség esetén segit a tananyag atcsoportositasaban

- Biztositia a bels6 mérések szakszer(iségét és elemzi az eredményeket, vezeti a
kovetkeztetések levonasat.

- A kilsé mérésekben tamogatéan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt kollégai korében, az
eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6zés munkat.

- Javaslatot tesz szaktargyi versenyek kivalasztasaban.

- Felel6ésséggel vesz részt a szakos tanari palyazatok megitélésében, az U0j kolléga
kivalasztasaban.

- Megszervezi a palyakezddk és az Uj kollégak emberi és szakmai segitését.

- Tantargyfelosztasi javaslatot tesz.

- Figyeli a palyazatokat és a munkakozosség tagjaival palyazatokat készit.

- Kapcsolatot tart az iskola vezet6jével, mas munkakozosségek vezetdjével, az
osztalyféndkokkel, a szakterllet tanacsadodival, az iskolai konyvtar vezetdjével, szakmai
egyestuletekkel, szervezetekkel, felséoktatasi intézményekkel.

- A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinalo, szervezd feladatokat 1at el.

- Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén a munkakdzdsség
tevékenységérol.

- Segiti az osztalyozévizsgara, javitdvizsgara bocsatod bizottsag munkajat.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

- a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,
- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan

gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
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kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

- hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informaciokhoz,

- a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmeény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagdoguskozosseg tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,

- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a feligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megébrzéséért. Felelés a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a felugyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy onmagat veszélyeztetd rendellenességet
észlel barmely tanulé iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola
épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az ugyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesit6 személynek.
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6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis orarendje
alapjan neveli a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdérenek ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszk6zoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindésitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:

A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehaijtani.

A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorh6z kapcsoldédd, a munkavégzés soran
felmerUl6 eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan 1ép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a k6znevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Név
kdznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:

— Munkaltato
— Munkavallalo
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— lrattar

6.5.6. Pedagoégus

- osztalyfénoki és munkako6zosségvezetéi megbizatassal -

munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankerileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

megnevezése:

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaido,
munkarend®: Puétv.
79. § alapjan

a.) teljes munkaidé
b.) részmunkaidé

— napi 8 dra, heti 40 6ra,

— a kotott munkaido teljes munkaido esetén heti 32 6ra, amit a pedagogus a
kozvetlen vezet6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatoé
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

— a kotott munkaidobél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid6, mely a
gyermekkel, tanuléval valé kdzvetlen foglalkozasra forditando idé (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.§),

— a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott idon feliili része melyben
a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

— A heti 40 6ra munkaidébdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 éra, (Puétv
81.8§) melyben munkakéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasi munkaidod tekintetében is el6irhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja

részlegesen

atruhazott: igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: els6sorban munkakdzdsségen beldl

& A megfelel6 rész alahtzando.
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Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
a diakok érettségire valo felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kulonleges banasmddot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényd, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kuzdd, hatranyos helyzetli és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeril nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szukség
szerint egyuttmikodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkdzasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozdssegi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szukség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra tortén6 felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestulet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatarid6ére megszerezze a kotelezd6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas
intézmeényekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozodik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kiktldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az ugyeleti beosztas és a munkairanyito utasitasai szerint részt vesz a tanulok megérzésében,

felligyeletében,

- részt vesz a tantestulet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmikodik az ifjusagvédelmi felel6ssel,

- aktivizalja a tanulokat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivili mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkaddik a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szul6kkel, folyamatosan tajékoztatja a szuléket gyermekik elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatéként vagy

felugyel6ként),
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részt vesz a munkakdzosség, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Munkak6z6sség-vezetd

Kollégaival évente jol hasznalhaté munkatervet készit

Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat

Tajekozodik a korszerli médszerekrdl és tajékoztatja kollégait a tovabbképzeési lehetéségekrél,
szakkonyvekrol.

Latogatja kollégai szakorait, szakkoreit és érdemi véleményt mond a tapasztaltakrol.
Félévente ellenérzi, hogy a kollégainal a tanmenethez képest van-e nagyobb lemaradas és
szukség esetén segit a tananyag atcsoportositasaban

Biztositia a belsé mérések szakszer(iségét és elemzi az eredményeket, vezeti a
kovetkeztetések levonasat.

A kilsé mérésekben tamogatdan vesz részt, elfogadé hangulatot teremt kollégai kérében, az
eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6zés munkat.

Javaslatot tesz szaktargyi versenyek kivalasztasaban.

Felel6sséggel vesz részt a szakos tanari palyazatok megitélésében, az () kolléga
kivalasztasaban.

Megszervezi a palyakezddk és az Uj kollégak emberi és szakmai segitését.

Tantargyfelosztasi javaslatot tesz.

Figyeli a palyazatokat és a munkakozosség tagjaival palyazatokat készit.

Kapcsolatot tart az iskola vezetGjével, mas munkakozosségek vezetbjével, az
osztalyféndkokkel, a szakterllet tanacsadodival, az iskolai konyvtar vezetdjével, szakmai
egyestuletekkel, szervezetekkel, felséoktatasi intézményekkel.

A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinald, szervez6 feladatokat lat el.
Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén a munkakozosség
tevékenységérol.

Segqiti az osztalyozdvizsgara, javitovizsgara bocsaté bizottsag munkajat.

Osztalyfénok

Osztalyfénoki felelésségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanlgyi dokumentumok

pontos vezetéséért.
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- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuloi és szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

- A hataskéréet meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

- A nevelési tényez6k céltudatos dsszehangolasa, a tanuldi személyiség alapos megismerése,

fejlesztése a palya, a hivatastudat kialakitasanak szem elétt tartasaval.

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

V. Adminisztracios jelleql feladatok:

- Az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli és adminisztraciés munkat pontosan és folyamatosan
végzi: KRETA adminisztracids rendszer

- Kitdlti/kinyomtatja a bizonyitvanyokat, értesitoket.

- Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplo kitdltésének ellendrzése.

- A tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, szikség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a
szuldket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szul6ket.

- Elektronikus Uzenetben, vagy egyéb moddon értesiti a szllbket a tanuldval kapcsolatos
problémaraol.

- Felel6sen ellatja a tanulok kdzésségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendébit.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezé valtozasokat.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kuszkodd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon kodveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztraciés feladatait.
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V.

VL.

Iranyitd, vezeto jelleql feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfébnoki oérat tart. Az
osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztaly
eéves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életlik iranyitasara, dntevékenységuk, énkormanyzo képességuk
fejlesztésére.

Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavedelmi tgjékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kdzremikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.

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

Kirandulasokat, koz6s kulturalis programokat szervezhet osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint
a szulbket.

Részt vesz osztalyat érintd6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kituntetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidds foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja bennuk a realis onértékelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolo jelleql feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb k6zosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérél, kbrnyezetérdl.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrdl, a nevel6testileti értekezleteken
elhangzott tanuldkra vonatkozé hatarozatokat tovabbitja, és betartatja.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését seqité eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a IDB programjat, felel6ésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Kozremikodik a tanoran kivlli tevékenységek szervezésében (golyabal, szalagavato,
ballagas).

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

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyUjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A tanuldk szemeélyiségének, életkdrilményeinek miel6bbi és jobb megismerése érdekében
szUkség szerint a kollégiummal rendszeres kapcsolatot tart.

Kapcsolatot tart az osztaly sziul6i munkak6zdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, k6zdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetll tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdo pedagogusok munkajat, és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakézosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az
erintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként szul6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

SzUlGi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselbkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrél tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt

felvételi jelentkezéslikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
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- A szuldi ertekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetét vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldbmunkajanak Osszehangolasara, egyuttmikodik a
szuldkkel.

- Tanév elején megismerteti a szul6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

- Az osztélyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a
tanulo karara.

-  Koézremikdédik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegyiljtésében és
elbiralasaban.

- Kdzremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

- Palyairanyitasi feladatok végzésében is igénybe veszi kollégai segitségét, a szllékkel torténd

beszélgetésekkel seqiti a realis palyavalasztast.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

- hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informaciokhoz,

- a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmeény pedagogiai

programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagdoguskozosseég tagjat megbecsuljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értekeljék és

elismerjék,
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- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége

Felelés a feligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelés a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épuletrészek (folyoso, udvar, sportudvar)
allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy onmagat veszélyeztetd rendellenességet
észlel barmely tanuld iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola
épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a t6le elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az Ugyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesit6 személynek.
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6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis orarendje
alapjan neveli a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdérenek ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszk6zoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehaijtani.
A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolédd, a munkavégzés soran
felmerUl6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan 1ép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a k6znevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Név
kdznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:

— Munkaltato
— Munkavallald

67



— lrattar

6.5.7. Pedagogus - diakonkormanyzatot segité tanar megbizatassal - munkakori

leirdas mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankerileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

megnevezése:

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaido,
munkarend’: PUétv.
79. § alapjan

a.) teljes munkaidé
b.) részmunkaidé

napi 8 ora, heti 40 6ra,

a kotott munkaido teljes munkaido esetén heti 32 6ra, amit a pedagogus a
kozvetlen vezet6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatod
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotoétt munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

a kotott munkaidébol a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid6, mely a
gyermekkel, tanuléval valé kdzvetlen foglalkozasra forditando idé (2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.§),

a kotott munkaidé neveléssel-oktatdassal lek6tott idon feliili része melyben
a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaidobdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 6ra, (Puétv
81.8§) melyben munkakéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasi munkaido tekintetében is el6irhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja

részlegesen
atruhazott:

igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgatohelyettes, munkakozOosség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: els6sorban munkakdzdsségen belll

" A megfelel6 rész alahtzando.
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Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
a diakok érettségire valo felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kulonleges banasmddot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényd, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kuzdd, hatranyos helyzetli és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeril nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szukség
szerint egyuttmikodjon gyogypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkdzasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozossegi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szukség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra tortén6 felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestulet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatarid6ére megszerezze a kotelezd6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egylttmikodjon munkatarsaival és mas
intézmeényekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozodik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kiktldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az ugyeleti beosztas és a munkairanyito utasitasai szerint részt vesz a tanulok megérzésében,

felligyeletében,

- részt vesz a tantestulet altal elfogadott éves munkaterv megvalésitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmikodik az ifjusagvédelmi felel6ssel,

- aktivizalja a tanulokat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivili mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkaddik a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szul6kkel, folyamatosan tajékoztatja a szuléket gyermekik elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatéként vagy

felugyel6ként),
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- részt vesz a munkakdzbdsseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénéki, munkakézosség-vezeté, DOK
segitd, stb.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlédd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios feladatok, stb.):

Diakonkormanyzatot segitd
Jogai:
- A didkdbnkormanyzat tagjaival t6rténé megbeszélés alapjan javaslatokat tehet az intézmény
mikodési szabalyainak modositasara.

- Vélemeényezi a pedagdgusok kildn megbizasainak elosztasat.
Feladatai:
- segiti, szervezi, koordinalja a diakonkormanyzat munkajat;

- részt vesz programjaik szervezéseben;

- évente egyszer didkparlament el6készitésében és megrendezésében vesz részt;

- kozvetit az iskola vezetése és a diakdnkormanyzat k6zott;

- kbézremikddik a tanuldk oOnszervez6désében, érdekképviseletének megvaldsulasaban,
erdekeik érvényesitésében;

- javaslatot tesz szamukra a hatékony mikodésre;

- kdzrem(ikodik a fegyelmi targyalasok esetében a diak-6nkormanyzati képviselt delegalasaban;

- Segitséget kell nyujtania az intézmény vezetése és a szaktargyat tanité pedagégusok szamara
az adott munkacsoport szakmai és altalanos pedagdgiai munkajanak szervezésében, a
felmerilé problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

- Képviseli a diakbnkormanyzatot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, kerlleti és
févarosi szinten), és az ott elhangzottakrol tajékoztatja a diakdnkormanyzat tagjait.

- Osszedllitia - és a diakénkormanyzat elé terjeszti elfogadasra - a didkénkormanyzat éves
munkaprogramjat, valamint a munkacsoport tevékenységérél sz6lé beszamolot, értékelést.

- Figyelemmel kiséri a szakteruletére vonatkozé palyazatokat, és tajékoztatja a munkacsoport
tagjait, nyomon kdveti a palyazas menetét.

- A munkakozosségek egyuttmikddésében aktivan részt vesz, kulonds tekintettel a
rendezvények, Unnepélyek, egyéb iskolai programok bonyolitasara. Felelés a golyanapok és a

tanévnyitd Unnepély szervezéséért.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

- a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza,
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- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

- hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informaciokhoz,

- a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmeény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagdoguskozosseg tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,

- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége

Felelés a feligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelés a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épuletrészek (folyoso, udvar, sportudvar)
allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy onmagat veszélyeztetd rendellenességet
észlel barmely tanuld iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola
épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az ugyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesit6 személynek.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis orarendje
alapjan neveli a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdérenek ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszk6zoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindésitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
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A munkaértékelés szempontjai:

Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehaijtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolédd, a munkavégzés soran
felmerUl6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan 1ép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a k6znevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Név
kdznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltato

— Munkavallalo
— lrattar

6.5.8. Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankerileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 — 5.

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
megnevezése: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaltaté megnevezése:
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Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

iskolatitkar

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkaids, a.) teljes munkaidé
munkarend?®: b.) részmunkaidé

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja

jogkor gyakorléja: | részben
atruhazott:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdéja

Kozvetlen vezetdje: | Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdja

Helyettesitésének ellatasa:

ugyviteli dolgozo

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

gazdasagi ugyekkel foglalkozo tgyviteli dolgozo

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

— Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

— Az intézmény pedagodgusaival és egyeb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

— A tanuldk adminisztrativ Ugyeinek intézése.

— Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6d6, rendszeres feladatok:

— Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

— Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- azirodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

— Ellatja a telefonlgyelettel kapcsolatos feladatokat.

— Kozremlkodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

— lgazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

— Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

8 A megfelel6 rész alahtzando.
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— Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

— Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott

kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
— Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikddteti.
— Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
— Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
— Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
— Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
— Kezeli az Ggyiratokat, betartva az Ggyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
— Ellatja a postazasi feladatokat.
— Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.
— Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
— Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl ugyeit.

— Kodzremikddik 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 6rzésérdl.

2. Eseti jellegi feladatok:

- Az intézményvezetl utasitasa szerint segiti a konyvtarostanar munkajat a
tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a kedvezményes tankonyvekkel

kapcsolatosan.
- Kdézremikoddik az intézmeény palyazatokhoz kapcsolddé adminisztracios tevékenységben.

- Az intézményben felmerll6 Uzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszk6zo6k Gizemeltetéséhez, javittatasahoz

kapcsol6dd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
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— Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére,
értékesitésére.
— A targyi eszkdzok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,

tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

— Kis és nagy értéki targyi eszkdzok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok egyeztetése,

a selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitasa.

— Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, és errdl értesiti a Tankeruleti

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

— Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:
2. Vezetdi jogkorok:

3. Eqyéb jogkorok:

- Meqgilletik a Puétv. biztositotta jogok

- Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,

— Felel6s az atvett eszkozokert.

— Felelbs az atvett bélyegzbkért és azok hasznalataért.

— Felel6s a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokert.

— A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséeért.

— A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és buntet6jogi felelésséggel tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

— Koteles a munka- és tlizvédelmi eléirasokat betartani.

— Koteles a rendkivili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni

kozvetlen felettesének, az iskola igazgatéjanak.

A megfelel6 rész alahtzando.
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— A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

— Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a rea iranyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori

érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

— Jelen munkakori leirasban nem kézvetlenll szabalyozott, de képességeinek és

végzettségének megfelels eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

— Intézményi érdekbdl szikség szerint elére egyeztetett médon kildn elrendelés alapjan

tulmunkat végezni.

— Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét

pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

— A munkakoéri leirasban szerepld, ill. hataskérébe tartozé feladatok végrehajtasa soran az

okozott karokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.

— Kotelessége a munkakoéri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb

tudasa szerint végezni.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakérének

ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,

valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A kbznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér® alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés soran

felmeril6 eseti feladatokat is.

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoéri leiras 20xx. év szeptember hé 01. napjan lép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato
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A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum

Kapjak:
— Munkaltato
— Munkavallalo
— lrattar

kdznevelésben foglalkoztatott

6.5.8. Rendszergazda munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

6000 Kecskemét Homokszem utca 3 — 5.

Koznevelési intézmény
megnevezése:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Rendszergazda

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkaids, a.) teljes munkaidé
munkarend"’: b.) részmunkaidé

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja

jogkor gyakorléja: | részben
atruhazott:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdéja

Kozvetlen vezetdje: |igazgatdhelyettes I.

Helyettesitésének ellatasa:

matematika-fizika-informatika munkak6z6sség tagjai

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zdk miikoddképességének biztositasa, az allandd

oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a

0 A megfeleld rész alahtzando.
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matematika, fizika, informatika munkak6zdsség tanaraival egyuttmikdodve és igényeiket figyelembe

véve végzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6d6, rendszeres feladatok:

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (1SZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését

A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, az informatika munkakozdsséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat

Az alland6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és az informatika szaktantermekbe bejutas lehetésége, kiléndsen
indokolt esetben munkaiddén kivil is 0-24 éraban. A munkaiddén kivil végzett munkat napldba
kell jegyeznie!

Kulénds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésére. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza egy virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik.

Hardver

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenbrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésre bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplét vezet

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer Gzemeltetbivel
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérllése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kdvetd 24 6ran belll gondoskodik a hiba elharitasanak

megkezdésérél
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Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre
Rendszeres id6kdzdnként kdteles beszamolni az igazgaténak vagy kdzvetlen felettesének az

informatika termek és berendezések allapotardl, allagardl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mikddését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyijti a
licenccel nem rendelkezd programokat és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességu, de ingyenes programok hasznalatara

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata

Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z&dni a szoftver jogtisztasagardl,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kulénos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsagos
Uuzemeltetésére

Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott f6bb
lehet6ségeket

Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérél, mikodésérdl

Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja

Uzemelteti az iskola szervereit, igyel azok leheté legmagasabb biztonsagi bedllitasaira

A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kulénosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola informatika tanara bonthatja
fel.

2. Eseti jellegi feladatok:

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint az informatikai eszk6zoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos id6pontjat nyilvantartia és gondoskodik a gépek felligyeletérdl
ezekben az id6szakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében
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- Reészt vesz a géptermek kezdeti kialakitasaban tervezésében

- Anyagbeszerzés, szallitas.

Jogkorok!'':

1. Szakmai jogkorok:
2. Vezetdi jogkorok:

3. Eqyéb jogkorok:

- Meqgilletik a Puétv. biztositotta jogok
- Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre
- Jogosult az intézményi vagyont sért6, karositd, vagy veszélyeztetd cselekmény, mulasztas

bejelentésére

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:
Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakérének

ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

A kdznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,

valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés soran

felmeril6 eseti feladatokat is.

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoéri leiras 20xx. év szeptember hé 01. napjan lép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgato

" A megfeleld rész alahtzando.
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A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum

Kapjak:
— Munkaltato
— Munkavallalo
— lrattar

kdznevelésben foglalkoztatott

6.5.9. Karbantarté munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

6000 Kecskemét Homokszem utca 3 — 5.

Koznevelési intézmény
megnevezése:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

technikai dolgozé

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkaido,
munkarend'?:

a.) teljes munkaidé
b.) részmunkaidé

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankeruleti Kbézpont igazgatéja

jogkor gyakorléja: |részben
atruhazott:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatoja

Kozvetlen vezetdje: |igazgatohelyette

(2]

Helyettesitésének ellatasa:

technikai dolgozé

Helyettesitését ellaté személy

technikai dolgozé

munkakorének megnevezése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6d6, rendszeres feladatok:

- Atanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e szikség valahol hiba elharitasara.

2 A megfeleld rész alahtzando.
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- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6
hibakat.

- Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
- Rendszeresen ellenérzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

- Rendben tartja, illetve rendszeresen ellen6rzi az épulet zarasara szolgald kulcsokat, hiany

esetén jelez az iskola intézményvezetdjének.
- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

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

- Rendben tartja az iskola kornyékeét.

- Napi rendszerességgel rendben tartja az iskola udvarat, sportpalyait €s rendszeresen takaritja

a féldszinti parkanyokat.

- Ellen6rzi a méréorakat, mlszereket, berendezéseket, kérésre leolvassa azok allasat és kulon

napléban vezeti a leolvasas idejét és az oraallasokat.

- A portan elhelyezett hibanaplét folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett hibakat amennyiben
az téle elvarhatd és a szikséges feltételek rendelkezésre allnak kijavitia. Amennyiben nem

tudja megoldani a javitast jelzi az intézményvezetének.

- Gondoskodik a karbantartdé mihely rendjérédl. Felel6sséggel tartozik a rabizott eszk6zokert,

szerszamokért és anyagokeért, azokrol nyilvantartast vezet.

- Anyagigényét heti rendszerességgel egyezteti az intézményvezetbvel, vagy intézményvezetd

helyettessel.
- Munkajarol naplot vezet.
- Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
- Reészt vesz az iskolai leltar elkészitésében.
- Az éplleten bellli berendezések mozgatasa, épuleten bellli szallitasa.

- Latogatasok, rendhagyé 6rak, rendezvények esetén a székek elhelyezése a kijeldlt termekben

és majd a székek helylkre tétele.
2. Eseti jellegi feladatok:

- Heti rendszerességgel beszamol az intézményvezetdnek a sziikséges elvégzendé munkakrol

és a tervezett feladatokrol.
- Havi rendszerességgel beszamol az épulet, a k6zmi berendezések és az udvar allapotardl.

- Téliidében az iskola el6tti jardan és az udvaron a havat feltakaritja és felsézza.
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Jogkorok!:
1. Szakmai jogkorok:
2. Vezetdi jogkorok:

3. Eqyéb jogkorok:

- Meqgilletik a Mt. biztositotta jogok
- Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre

- Jogosult az intézményi vagyont sért6, karositd, vagy veszélyezteté cselekmény, mulasztas

bejelentésére

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,

A hivatali és szolgalati titok megbrzéséert
- Tdzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi eldirasok betartasaért

- A munkaidejében az elGirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban vald

megjelenésért
- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elvégzéséért
- Atanuldk és kollégak jogainak tiszteletben tartasaért
- Az atvett eszkozokert
- Az intézményvezetés utasitasainak végrehajtasaért
A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakérének

ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és bels6 iranyitasi eszkbézoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,

valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
Zaradék:
A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér® alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés soran

felmeril6 eseti feladatokat is.

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

3 A megfeleld rész alahtzando.
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Jelen munkakoéri leiras 20xx. év szeptember hé 01. napjan lép életbe, és Gj/moédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgato

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Név
kdznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
— Munkaltato
— Munkavallalo
— lrattar

6.6. A tanitasi orak, 6rakozi szinetek rendje, idétartama

Az oktatdas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan térténik a pedagégusok
vezetéseével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivuili foglalkozasok csak a kotelez6
tanitasi orak megtartasa utan, rendkivuli esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok el6tt
szervezhet6k.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idoben kezdbdik. A kotelezé tanitasi 6rak altalaban délel6tt vannak.

Csengetési rend a Bolyai Janos Gimnaziumban:

. Ora: 745 — 830

. Ora: 840 — 925

. 6ra: 935 — 1020
ora: 1030 — 1115
ora: 112 —-1210
. Ora: 1235 - 1320
. Ora: 13%% — 1420

N~ o g A~ W N =
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8. dra: 1425 — 1505
9. dra: 1510 — 1550

A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestulet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezets-
helyettes altal elére engedélyezett idBpontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szunetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok felugyelik. Dupla
orak (engedeéllyel) szunet kdzbeiktatasa nélkul is tarthatok.

A rész vagy teljes munkaidOben foglalkoztatott pedagogusok heti 1-3 o6raban, az
orarendben jelolt id6ben kotelesek az intézményben tartézkodni, rendkivuli, elére nem
lathato helyettesités céljabal.

6.7. Az unnepségek, megemlékezések rendje

Az intézményben tartott Unnepélyek, megemlékezések egyrészt Magyarorszag allami
unnepeihez és a torténelem egyes meghataroz6 eseményeihez, masrészt a tanév
kezdetéhez és befejezéséhez kapcsolddnak

Az intézményegységek az oktdber 23-ai és a marcius 15-ei allami innep alkalmabadl Gnnepi
rendezvényt tartanak. Az Unnepélyen kotelez6 a részvétel és az unnepi viselet az
alkalmazottaknak és a tanuldknak.

Az intézményegységek Unnepi rendezvényt tartanak tovabba a tanévnyitas, a tanévzaras
és a ballagas alkalmabdl. Az Unnepélyeken kotelez6 a részvétel és az Unnepi viselet az
alkalmazottaknak és a tanuldknak. A rendezvényen a tanulok szllei és mas meghivottak
is részt vehetnek.

Az intézményegységek az alabbi alkalmakkor — az éves munkatervben rogzitettek szerint
az intézményegyseg, vagy az osztalykozosségek szintjen — Unnepi megemlékezést
tartanak: az intézmeényegység névadaojardl, az aradi vértanukrol (oktdber 6.), a kommunista
diktaturak aldozatairdl (februar 25.), a magyar kultura napja (januar 22.) és a holokauszt
emléknap tiszteletére (aprilis 16.), valamint a nemzeti 6sszetartozas napjan (junius 4.). Az
osztalykozosségek — a kotelez6 foglalkozasok rendjének sérelme nélkul, els6dlegesen az
osztalyfénoki orak keretében — tovabbi Unnepeket, megemlékezéseket tarthatnak.

Az Unnepélyek, megemlékezések idbpontjat az éves munkaterv tartalmazza, a

szervezésben segitd osztalyokat, felel6soket az alabbi tablazat:
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Esemény Segitdok Felelés

Golyanapok IDB IDB segit6tanar

Mindenkori 10. Aés 10. D

Tanévnyitd Gnnepél . 3lyfénokei
anevnyito unnepely és az osztalyfénokeik

IDB segit6tanar

Mindenkori 10. B és 10.

. P iskolavezetés
C és az osztalyfénokeik

Gélyabal

Palyaorientacios nap iskolavezetés

magyar vagy torténelem

Oktober 23-ai Unnepség munkakéz6sség

Szalagavato Mindenkori 11.C és 11. D iskolavezetés
g és az osztalyfénokeik

Bolyai-nap iskolavezetés

magyar vagy torténelem

Marcius 15-ei Unnepség munkakéz6sség

osztalyfénoki

Ballagas 11. évfolyam munkakézosség

Mindenkori 11. A és B és

Tanevzaro unnepely az osztalyfénskeik

magyar munkakozosség

Az Uunnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési id6pontja a hirdetétablakon
és az osztalyfénokok altal kulon is kihirdetésre kerdl.
A Bolyai Janos Gimnaziumban a tanuldok az uUnnepi rendezvényeken és az iskola

névadojanak tiszteletére rendezett Unnepségen egyenruhat viselnek.

A hagyomanyok apolasanak elvei és feladatai
Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megbrzése minden tanulo és alkalmazott joga, illetve kotelezettsége. Az
intézmeényi hagyomanyok apolasa soran figyelembe kell venni, és tiszteletben kell tartani
a jogel6d intézményekben kialakult hagyomanyokat, ugyanakkor torekedni kell az integralt
intézmeény sajat kozosségi érzésének, és 6nallo arculatanak folyamatos kialakitasara is.
Az intézmény, sajat és esetleges jogel6djei torténetének folyamatos kutatasaval,
dokumentalasaval, az egyes intézményegységek névaddja életmivének és
munkassaganak kutatasaval, példaként allitasaval, tovabba hagyomanyos rendezvényei
altal er6siti a tanulok intézmeényukhoz valo kotédeéseét, a szabadidd kulturalt eltoltésére vald
nevelést, a koz0ssegi egyuvé tartozas érzését, és mindezekkel elésegiti az intézmény
kOzOsségi életének fejlédését. A hagyomanyos rendezvények megtartasarol az
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intézmeényegyseg nevelGtestulete dont, annak idépontjat és szervezdjét az éves munkaterv
tartalmazza. A rendezvények pontos helye és kezdési id6pontja a hirdet6tablakon és az
osztalyfonokok altal kalon is kihirdetésre keral.

Lehetséges hagyomanyos rendezvények az intézményegységekben:

— Mikulas Unnepély

— karacsonyi Unnepély,

— farsangi rendezvény,

— aziskolai életet bemutato, vagy az azzal val6 ismerkedést szolgalé rendezvények
(nyilt napok, golyanapok),

— Hispansag napja (oktober 12.)

— az intézmény névadojahoz kotd6dd hagyomanyos rendezvények,

— muivészeti versenyek, vagy rendezvények,

— sportversenyek,

— diaknap,

— tanulmanyi versenyek.
6.8. A tanulok értékelése, szamonkérése, mindsitése, feladatainak és
beszamoltatasanak meghatarozasa a nappali oktatasban

A tanulok a helyi tantervi kovetelmények teljesitését tandrai munkajuk alapjan, illetve

osztalyozo6 vizsgaval szerezhetik meg.

6.8.1. Az osztalyozé vizsga rendje, elérehozott érettségi vizsga miatti

kedvezmények a Bolyai Janos Gimnaziumban

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé

vizsgat kell tennie, ha:

a)az intézményvezet felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c)ha a tanulo elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,

d) egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott, és a nevel6testilet nem tagadta
meg az osztalyozo vizsga letételének lehetbséget,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a nevelbtestulet nem tagadta meg az osztalyoz¢ vizsga letételének

lehetbseéget,

89



f) atvételnél az iskola intézményvezetéje elbirja,

g)a tanulo fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), g) esetben a tanul6 koteles az osztalyozd vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb
10 nappal az I. sz. intézményvezet6- helyettesnél a vizsgara jelentkezni.

A c) esetben a vizsgara, a tanév rendjében megadott hataridbig, a szaktanarhoz leadott,
kitoltott, alairt, szulével alairatott formanyomtatvanyon lehet jelentkezni. Az osztalyozé
vizsga letételének engedélyezése a szaktanar jovahagyasaval torténik. Az
intézményvezet6-helyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére a
vizsga napjan kivul egy napot kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkészulés
érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsul. Az
engedély nélkili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

Az osztalyozo vizsgakat januar 1. és 2. hete, aprilis 2. és 3. hete, vagy junius 1-10. kdzatt,
valamint augusztus 21-30. kozott szervezzuk meg a Pedagodgiai programban rogzitettek

szerint.
6.8.2. A folyamatos ellenérzésnek a nevelé6testiilet altal elfogadott elvei:

- Aleggyakrabban alkalmazott ellen6rzési formak: szobeli felelet, irasbeli
szamonkéreés, onallo kisel6adas, hazi dolgozat, 6rai munka.

— A szobeliség és az irasbeliség aranyat a tantargy jellege, valamint a
vizsgaszabalyzatban el6irt forma alapjan a szakmai munkak6zosségek hatarozzak

meg.
Az iskolai szamonkérések kovetelményei 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 tanulék megismerik a megiras el6tt:
o ropdolgozat; szédolgozat;
o témazaro;
— Az irasbelik értékelése jeggyel torténik. Az értékelés altalanos szabalyait a szakmai
munkakozosseégek hatarozzak meg.
— Minden irasbeli feladatlapra, témazaréra adott érdemjegy bekeriil a naploba.
- A témazarok sullyal birnak a félévi, év végi jegyek elbiralasakor.
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- A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato.

- Az irasbeli témazarék megiratasanak idejét és formajat a tanmenetek rogzitik,
utemezéseét, évfolyamon beluli koordinaciéjat a munkakozosség-vezet6k hagyjak jova
az éves munkaterv elkészitésekor. Az irasbeli beszamoltatasok osztalyszinti
0sszehangolasat a szaktanarok egymas kozott koordinaljak.

- Az intézmeény hazirendje rogziti, hogy minden tanul6 joga, hogy egy napon ketténél
tobb témazardt ne irassanak vele. A szaktanarok kotelessége, hogy a tervezett
témazardk idépontjarol egy héttel a megiras el6tt jelezzék a diakoknak.

— Tovabba a diakok joga, hogy a témazardk beszedéseétdl szamitott tiz munkanapon
belll kijavitva és értékelve megtekinthesse és igény szerint a diak szulei azokat a
fogado orakon megtekinthetik.

— A tanuldk értékelése folyamatosan, havi rendszerességgel térténjen. Oraszamtdl
fuggben félévenként a jegyek szama: a heti egyoras tantargynal ez 2-3; a kétoras
tantargynal négy; a haromorasnal 5-6; a hatoérasnal 10-12.

- Az egyes szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, hogy az egyes tantargyaknal

milyen
Javitasi lehet6ségek vannak.

— Az irasbeli és szdbeli feleletek kialakitasaban a munkakdzosség figyelemmel van az
eltér6 tanulé6 személyiségekre, és arra, hogy mindkét szamonkérési forma a
készseégfejlesztést szolgalja.

- A kozoktatasi tortvény 70.§ (4) értelmében a félévi, illetve év végi osztalyzat nem
térhet el lényegesen — a tanuld karara — a tanitasi év kozben adott érdemjegyek
atlagatol. A témazar¢ és nagydolgozat-jegyeket sulyozottan kell figyelembe venni.

- Az év végi osztalyzat az egész évi teljesitményt értékelje.

— A szulbk értesitése szervezetten, gyermekik tanulmanyi eldmenetelérél, tanévenkeént
négy alkalommal torténik: negyed- és haromnegyed évkor a fogadoorakhoz

kapcsolodva, valamint a félévi értesitdn és az év végi bizonyitvanyon keresztul.
Otthoni felkésziléshez el6irt feladatok meghatarozasa:

- A tanulok optimalis terhelésének érdekében a munkakozosségekaz egyes
tanmenetekben hatarozzak ezt meg.
— Altalanos szakmai-pedagdgiai elv, hogy hétfére irasbeli feladatokat ne adjanak a

szaktanarok (kivéve: ha az 6rarend ezt nem teszi lehet6ve).
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6.9. A tanulé6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 rendelkezések, a

jutalmazasok elvei és formai a Hazirendben megszabottak szerint torténnek.
6.10. A nem kotelez6 tandrai és tandran kivuli foglalkozasok rendje

Az intézményben a kovetkez6 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
Az intézmény nyitva tartasa

— Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 6.30 oratdl 19.00 éraig tart nyitva.

- Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkaszineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az intézményvezet6 ad engedélyt.

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

Hazirend hatarozza meg.

Az intézmény hasznalata az iskola tanuléi és pedagogusai szamara

A tanitasi id6 alatt a tanul6 csak az osztalyfbndoke, annak tavolléte esetében a
potosztalyfbnoke vagy az intézményvezetd-helyettes irasos engedélyével hagyhatja
el az iskolat.

- A tanitas alatt az iskola rendszeres elhagyasat a szul6 kérelmezheti az iskola
igazgatojatdl vagy igazgatohelyettesétdl konkrét 6ra és nap megjelolésével fél éves
idGtartamra.

- A tanitasi 6rakat sem a tanar, sem a tanuld kihivasaval, sem korozvénnyel, sem
hirdetéssel zavarni nem szabad. Rendkivlli esetben az intézményvezetd kivételt
tehet.

- A hivatalos ugyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétf6t6l csutortokig 8.00 és
16.00 6ra kozott, pénteken 8.00 és 13.30 kozott. Tanuldknak naponta a nagyszunetben,
hétf6tdl csutortdkig 14.00 ora utan is.

- Aziskola a tanitasi szunetekben az tgyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi szinetek
ugyeleti rendjét az intézmeényvezet6 tanévenként hatarozza meg.

- Az iskola nyitvatartasi idején belul reggel 7.30 és 16.00 kozott az intézményvezet6 és
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helyettesei kozul az egyik vezet6nek az iskolaban kell tartozkodnia. Tavollétuk esetén
megbizottat jelolnek ki. A 16.00-kor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarto
pedagodgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Belépés: A portas koteles minden — az intézménnyel jogviszonyban nem allé —
személytél megkérdezni jovetele céljat. A vendég a két ajto kozt tartozkodik mindaddig,
mig a keresett személy a vendég belépésére engedélyt nem ad. A tanuldkat tanitasi idé
alatt — az érak kozotti szunetben — csak a szlleik kereshetik fel személyesen. Hivatalos
szemeélyeket — mint pl. fenntartd, postas, beszallito, orvos stb. — a megfelel6 utbaigazitas
utan a portas az épuletbe beengedheti.

Benntartézkodas

- A hivatalos ugyek intézésének id6tartamara, az ugy elintézésére hivatott személy
szobajaban vagy a 109. sz. teremben.

- Az iskolahoz nem tartozé kulsé igénybevevdk a helyiségek atengedésérdl szoélo
megallapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak az épuletben. Az igénybevevéket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

6.12. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje a Bolyai Janos

Gimnaziumban

Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tiizni a nemzeti lobogoét és az
Eurdépai Unié zaszlajat .

A tanarit Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfelel6en, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felel6s

- a kozosségi tulajdon védelmeéert, allaganak megdrzéseéert,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséeért,

— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodaseért,

- atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.12.1. Tantermek
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A vezetdség az illetékesek bevonasaval gondoskodik, hogy az iskola épulete, udvara,
sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és egészségugyi kovetelményeknek megfeleljen.

A szaktantermekben, szamitogéptermekben csak szakiranyu foglalkozasok tarthatok. A
tanuldk csak a tanarok feligyelete mellett tartézkodhatnak bent, a felszereléseket,
miszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

- A tantermek diszitéséért az osztalyfonokok a felelések. A tantermek csak az iskola
szellemiségének megfelel6 izléssel dekoralhatok.

— A tantermekben délutan els6sorban a tandran kivul szervezett tevékenységek
lebonyolitasa biztosithatd. A termek hasznalatanak egyeztetését az iskolavezetés
végzi.

- Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkedd,
diakrendezvény stb.) a diakonkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi
feln6tt felugyelet mellett. Felugyeletrdl a szervezdnek kell gondoskodnia.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézményvezet az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kdzérdeki
célra kulon intézkedés, illetéleg megallapodas szerint.

6.12.2. Az iskolai konyvtar
Nyitvatartasi id6: 7.30 — 15.30. Pénteken: 7.30 — 14.30.

A konyvtar szolgaltatasai:

- A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata;

- A konyvtarban tartott, konyvtarhasznalatra épulé érak, csoportos
foglalkozasoknak hely biztositasa;

- Tajékoztatas;

— Kolcsonzeés;

- El6jegyzes;

Az iskola konyvtarat a gimnazium tanul6i, pedagogusai hasznalhatjak.
A konyvtarba torténd beiratkozas és a szolgaltatas igénybe vétele dijtalan.

6.12.3. A tornaterem, a kondicionalo terem és a sportudvar
hasznalati rendjéért a testnevelési munkakdzosség és a diaksportkor vezetdsége felel. A
fenti helyiségeket a tanuldék a Hazirendben elbirtak szerint hasznalhatjak.

6.12.4. Az ebédl6
hasznalati rendje: Az étkezés ideje: hétf6tdl — péntekig tanaroknak 11.45- tél 14.30-ig,
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diakoknak 12.10-t61 14.30-ig az eldirt ebédelési rend szerint.

6.12.5. A studio

mikodési rendje:

— A studio vezetéseét a studiovezetd végzi diakstudiosok kozremikodésével.

- Az iskolaradi6 mulkodésének id6tartama: naponta 7.00 — 7.35.. Célja a
diakszerkeszt6kon keresztul a tanulok tajékoztatasa az aktualis informaciokrol.

- A studiovezeté feladata az oktato-nevelé munkahoz szikséges hang- és vided anyag
masolasa, Osszeallitasa, készitése. Rendezvényeken a hangositas biztositasa,
videofelvételek készitése.

6.12.6. A szertarak

A szertarakat az azonos szakos tanarok hasznaljak. A szertari felszerelések rendben
tartasaért, meg6rzésukért valamennyi — szertart hasznalé — pedagogus felel6s. A szertar
fejlesztése a munkakozosség egyetértésével a munkakozosség-vezetd feladata.

6.12.7. A didkonkormanyzat az iskola helyiségei

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit az iskola berendezéseit a Il.sz.
intézmeényvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.12.8. Szamitogépterem hasznalati rendje

A tanuldk az iskola szamitogéptermeit csak nevel6i feligyelettel hasznalhatjak. A

szamitdégép termek hasznalatara vonatkozo sajatos hasznalati rend:

e A gépteremben és a jogosultakon kivil mas szemeély nem tartozkodhat, illetve a
belépést és benntartdozkodast a szaktanar engedélyezheti.

e A szamitégépek bekapcsolasat a szaktanar engedélyezheti.

o Uzemiddn kivil az ajtokat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni.

e A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzeés feltételeit
meg kell 6rizni.

o A gépterembe ételt, italt bevinni, illetve ott taplalkozni tilos!

e A gépterembe idegen adathordozo eszkozoket bevinni tilos!

e A gépteremben tuzet okozé tevékenységet folytatni szigoruan tilos!

e A berendezések belsejébe nyulni tilos! Barmilyen nem a gépkezeléssel
O0sszefuggd beavatkozast csak a gépterem kezel6je és a szervizek szakemberei
végezhetnek.

o A szamitégépeket csak rendeltetésszerien lehet hasznaini.
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e Az elektromos hal6ézatba mas — nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasahoz
tartozo — berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

e A szamitogep javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden esetben
ki kell elégiteni a szukséges muiszaki feltételeken kivil a balesetmentes hasznalat,
a szakszerlség, a vonatkozO érintésvédelmi szabalyok és az esztétikai
kovetelIményeket. Nem veégezhetd olyan javitas, szerelés, atalakitas vagy barmely
beavatkozas, amely nem elégiti ki a balesetvédelmi el6irasokat.

o A szamitogépek hardver és szoftver beallitasait moédositani, a telepitett operaciés
rendszer és mas alkalmazo6i program mikodési paramétereit, jellemzéit
megvaltoztatni tilos.

e Masok adatait és munkait elolvasni, letorolni, modositani, és illetéktelendl
adatokhoz hozzaférni, valamint barmilyen mdédon a jogosultsagokat kijatszani, a
védelmi rendszert feltorni tilos.

e Barmilyen meghibasodas vagy rendellenes mikodés esetén azonnal értesiteni kell
a szaktanart.

e A tanulé csak a tanulashoz szikseéges eszkozoket, felszerelést viheti be a
gépterembe. A tanulashoz nem szikséges dolog bevitele csak tanari engedéllyel
lehetséges. Tilos a testi épséget, vagyonbiztonsagot veszélyeztetd eszkdz, vagy
ilyennek latszo targy bevitele.

e A tanulok csak sajat felel6sségukre hasznalhatjak sajat laptopjaikat.
6.13. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru
teriiletrészt a tanulék, a munkavallaldk és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engeduink be. Ha

tavolléete mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkoddé vendégek szamara is tilos a
dohanyzas. A nemdohanyzok védelmérél szoldé™ torvény 4.§ (8) szakaszaban

meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az

4 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl.
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intézmeény intézményvezetéje.
6.14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikuszobolésére. A tajékoztatd
soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajéekoztatas megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetveszély lehet6sége
all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét dokumentalni kell. Az oktatason valo részveételt a tanulok alairasukkal
igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara potldlag kell ismertetni az

el6irasokat. Az iskola szamitogeépeit a tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koériimények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezet6 pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezéset, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megklldését az
iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkaveédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztato tenyét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézmeényvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz o6rai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem
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technikai jellegl pedagodgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

6.15. Az iskolai reklamtevékenység

Az iskolaban csak az oktatassal, neveléssel kapcsolatos reklamot lehet elhelyezni. A

reklamanyagok kihelyezését az intézményvezetd vagy helyettesei engedélyezhetik. Az

engedély megadasat a plakaton szerepl6 szigné és korbélyegz6 igazolja.

6.16. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz,'’

amelybél heti harom 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és

5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

Tovabbi két kotelez6 testnevelési 6ra keretében

a diaksportkorben sportol6 tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
oras kotelezd sportkori foglalkozason valé részvétellel

a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal. Feltétel: az iskola honlapjardl letolthetd igazolas benyujtasa. Az igazolast
minden félév 3. hetének végéig kell a testnevelSknek leadni.

a kotelezd testnevelési 6rakon felul szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az
iskolaegészségugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon
is részt vehetnek. (szakszolgalati ellatassal)

7. Az intézmény nevelétestilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelbtestulete

711 A nevelbtestulet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi

intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelbtestllet tagja a nevelési-

oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a

nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenll segit6 egyéb fels6foku veégzettségi dolgozoja.

712 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestulete a nevelési és oktatasi kérdésekben

15 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéebként
pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

713 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodéseével kolcsonzeés
formajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankdnyveket és egyeb kiadvanyokat.

7.2. A nevelbtestulet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajekoztatd és munkaértekezletek (a honap els6 hétféjén),

e nevelési értekezlet,

e rendkivlli értekezletek (szukség szerint).
Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 06ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt
a nevelbtestllet tagjainak legalabb 1/3-a vagy az intézmény intézmeényvezetdje
szukségesnek latja. A nevel6testilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestulet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintienek elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek
problémainak  megoldasat osztalyértekezleten  végzi. A  nevel6testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyféndkok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével

— nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmeény iktatott iratanyagaba kerulnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre kerul sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy

helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban —
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osztalyozé értekezletet tart a nevel6testilet.

Ha a nevelbtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevl jogat az iskola valamennyi
dolgozaojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 6sszehivni.
A két intézményegység nevelbtestllete évente legalabb egy kozos értekezletet tart.

A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevelbtestuleti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az

intézmeényvezet6 adhat felmentést.
7.3. A nevelbtestulet szakmai munkakozossegei

A koOznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakozosseg alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkakozosség — az intézményvezet6 megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak bels6é értékelésében, valamint, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.
A munkakozosség létrehozasa, megsziintetése:

Szakmai munkak6zosség hozhato létre az azonos tantargyat oktatd, illetbleg azonos
nevelési feladatot ellaté — minimum 5 f6 — pedagogus onkéntes részvetelével. A szakmai
munkakozOsség tagjai kétévente, de szikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosseég-vezetdjuk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa az
intézmeényvezetd jogkore, a megbizas két tanévre szol.

Ha a tagok létszama 5 f6 ala csOkken, a munkakozosség automatikusan
megszinik. Egy pedagogus tobb munkakozosség tagja is lehet.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelébtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
e Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
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gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosseég-
vezet6k rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zdsseég a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidés iranyok megvalasztasaban alkot6 moédon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

Megszervezik a tantargyaknak megfelel6 tehetséggondozast, felzarkoztatast, ennek
érdekében szakkorOket és OnképzdOkoroket mukodtetnek, tanulmanyi versenyeket
szerveznek.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabal.

Felmeérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Figyelemmel kisérik szakteruletuk fejlodéseét, korszerUsitik az atadott ismereteket.
Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan kerll6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Biztos szakmai tudasuk alapjan felel6sséggel, tajékozottsaggal javaslatot tesznek
szakteruletuk helyi tantervére, eszkdzrendszerére és kozosen vallalnak felel6sséget
annak megvaldsitasara.

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

Kialakitjak tanitvanyaikban a szakterulethez kapcsolddo irodalom és egyéb informacio
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forras felhasznalasi igényét és modszereit konyvtari 6rakat tartanak.

A szaktantermuUk és szertaruk allagat, felszerelését ovjak, bévitéséhez ajanlast tesznek.
Tajékozoédnak  szakterlletikon a tanuloik  tovabbtanulasahoz  szikséges
kovetelményekrdl és ennek megfeleléen készitik fel tanitvanyaikat, illetve korrekt
tajékoztatast adnak az esélyekrdl.

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

Alaposan megismerik szaktargyuk tanitasi el6zmeényeit, tudatosan épitenek az el6z6
iskolafokra.

Az olasz, az ének-zene és a vizualis kultura tantargyakat tanitok szervezetileg a
szakmai munkakozosségekbe integralodva végzik tevékenysegiket. Feélévenkeénti
beszamolodikat onalléan készitik.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Evente j6l hasznalhaté munkatervet készit kollégaival.

Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat.

Tajékozddik a korszerl mdédszerekrél és tajekoztatja kollégait.

Folyamatosan megismeri az oktatasi dokumentumokat, kilénésen a munkajara
vonatkozokat.

Latogatja kollegai szakorait, szakkoreit, és érdemi véleményt mond a tapasztaltakrol.
Rendszeres 6nképzeéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja fejlédéseét,
és ezzel példat mutat.

A belsb mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti.

A kuls6 mérésekben tamogatoan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt kollégai
korében, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6z6s munkat.
Hasonldan jar el belsé és kuls6 szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is.
Képviseli a szaktargy tanitasanak érdekeit.

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

Vilagosan, érvelve kozvetiti az anyagi szukségleteket.

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

A pedagogiai szempontok mellett figyelembe veszi a kollégak egyéni kivansagait is

(pl. a tantargyfelosztasi javaslat készitésekor).
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— Gondoskodik a belsé tovabbképzésrél.

- Figyeli a palyazatokat, a munkakozosség tagjaival palyazatokat készit.

- Rendkivli, varatlan esetekben felelsséggel tanacsot ad, véleményt mond, intézkedik
sajat hataskorében sajat szakteruletén.

- Kapcsolatot tart az iskola vezetdjével, mas munkakozosségek vezetbjével, az
osztalyfbnokokkel, a szakterulet tanacsaddival, az iskolai konyvtar vezetdjével,
szakmai egyesuletekkel, szervezetekkel, fels6oktatasi intézmeényekkel.

— A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinald, szervez feladatokat lat
el.

- Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén az
intézményvezetd részére a munkakozosseg tevékenyseégerdl.

- Segiti az osztalyozo6 vizsgara, pétvizsgara bocsato bizottsag munkajat.
8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje

Az intézmény belsé kapcsolattartasi rendje alapvetéen a szervezeti és munkajogi ala-
folérendeltségi viszonyon alapul. Ennek megfeleléen a vezetdk és az alkalmazottak, a
napi munkavégzeés tekintetében, a kozvetlen beosztottakkal, illetve a kozvetlen
felettesekkel tartanak kapcsolatot.

A kozvetlen felettes kihagyasaval torténé kapcsolatfelvétel jellemzd indoka a

felettes tavolléte, vagy az intézmény érdekeit sért6 tevékenysége lehet.

Valamely vezetd, a kozvetlen iranyitasa ala nem tartozo beosztottal, a beosztott kozvetlen
felettese tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

Az irasbeli kapcsolattartas jellemzd modja a belsé haldzaton torténd elektronikus
levelezés. Az intézmény valamennyi vezet6je és alkalmazottja, aki a bels6 hal6zaton
levelezési cimmel rendelkezik, koteles az elektronikus postafidkjat minden munkanap

megtekinteni.
8.2. Vezetdi kapcsolattartas

A vezetOk - intézményi szinten - személyesen, illetve helyetteseiken keresztul tartanak
hivatalos kapcsolatot egymassal.

A kapcsolattartas jellemzd formaja a bels6 haldzaton torténd elektronikus levelezeés.

A vezetbk, a halasztast nem tir6 esetekben széban, telefonon veszik fel a kapcsolatot
egymassal, melyet késdbb irasban is kotelesek dokumentalni (pl. feljegyzés,

emlékeztetd, megkeresés
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készitésevel).

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 keresztul tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal.
A kapcsolattartas jellemz6 formaja az elektronikus levelezés.

8.4. Az iskolakdzosseg

Az iskolak6z0sség az intézmeény tanulodinak, azok szuleinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessége.

8.5. A munkavallaléi kozosseg

Az iskola nevelbtestliletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselOk segitségével az

alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zdsseégek,
e szul6i munkak6zosség,
e diakdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.
8.6. A szul6i munkakozosség

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitésére és kotelesseguk teljesitése érdekében
szul6i szervezetet hozhatnak létre. A szul6i szervezet meghatarozza sajat szervezetét,
mukodeési rendjét, munkatervét, megvalasztja tisztségviselbit.

Az iskolai szul6i szervezetet a jogszabalyokban biztositott jogok illetik meg. Jelen
szervezeti és mikodési szabalyzatban a nevel6testllet a szul6i szervezet szamara a
jogszabalyban biztositottakon tul tovabbi egyetértési, véleményezési jogot nem biztosit,
de a nevelbtestulet eseti dontéssel ilyen jogokat barmikor megallapithat.

Az iskolai szul6i szervezet képvisel6jével az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.
Azokban az Ugyekben, amelyekben jogszabaly vagy szervezeti és mikodési szabalyzat

egyetértési vagy vélemeényezési jogot biztosit a szUul6i szervezet szamara, a véleményt
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az intézmeényvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval, vagy azoknak az iskolai
honlapon torténé hozzaférhetéve tételével.

Az iskolai szul6i szervezet szamara az intézményvezet6 évente legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az iskola munkajarol. Az iskolai szul6i szervezet kérdéssel, panasszal
fordulhat az intézményvezetéhoz, aki 30 napon belll koteles az ugyben tett
intézkedéserdl tajékoztatast adni, a kérdésre érdemi valaszt adni.

8.7. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakonkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmeény vezetbje biztositja a szervezet

szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéseével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miukodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el
és a nevelbtestulet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és
mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6
illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az intézmeényvezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb otéves id6tartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgydlést tart, melynek 6sszehivasat
a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyllés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsé
mikodéseének szabalyai kozott kell Orizni. A diakoOnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az intézményvezetd-helyettessel valé egyeztetés utan szabadon
hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
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e a hazirend elfogadasa el6tt

e az érettségi vizsga nyilvanossagaval kapcsolatban

A vélemeények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmeény intézmeényvezetdje
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felul az intézmény nem
hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a

diakonkormanyzat véleményét.
8.8 Az osztalykdzOsségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

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

e dontés az osztaly bellgyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
intézmeényvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szul6i munkakozosségeével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elébmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevel6testilet elé
terjeszti. Szuldi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendbket: digitalis napld vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjlusagvédelmi felel6sével.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremikodik a tandran kivuli tevékenységek szervezéseében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfdnoki munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.
8.9. A szulbk, tanulok, érdekl6dok tajekoztatasanak formai

8.9.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szuldi értekezletét az osztalyf6nok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szul6i eértekezletet tart. Ezen tul a felmerll6 problémak megoldasa céljabdl az
intézmeényvezetd, az osztalyfonok vagy a szuléi munkakozosség elndke rendkivuli szuldi

értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
8.9.2 Tanari fogad6o6rak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezet6 altal kijelOlt
idépontban— két alkalommal tart fogaddoérat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha
a pedagogusnak nem sikertlt minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogaddora
idétartama az intézményvezetd dontése alapjan a szuléi igényektél fuggben
meghosszabbithato.

A pedagogus minden héten - egy altala kivalasztott és a honlapon kozzétett orat
fogadooranak tart fenn. Amennyiben a szil6, gondvisel6 konzultalni szeretne gyermeke
tanaraval, akkor erre az id6pontra telefonon vagy elektronikus levél utjan el6jegyeztetheti

magat.
8.9.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyfbnokok a digitalis naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szulével vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis naplé révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld uzenetkuld6 funkciojaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a szul6ket a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a szulbket a fogaddorak, a szuldi értekezletek idépontjardl és mas fontos

eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
8.9.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése ceéljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
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elkészultét kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrél, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfébnOkétél, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatol. A
diakkozosseéget érintd dontéseket iskolaradion keresztul, valamint kifuggesztett hirdetés
formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

8.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
8.9.6 Az iskolai dokumentumok hozzaférésének biztositasa

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitdé okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az intézményvezet6 vagy az intézmeényvezetd-helyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szulei szamara a beiratkozaskor

illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
8.10. A kulsb kapcsolatok rendszere és formaja

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

8.10.1 Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart a Kecskeméti Tankeruleti
Kdzponttal mint fenntartoval és a Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval.
A kapcsolattartas jellemz6 formaja az egyuttmikodési megallapodast érintd
kérdésekben irasbeli, mig a mindennapi képzés aktualis Ugyeiben jellemzden szobeli.

Az intézményvezetés tartja a kapcsolatot a tarsadalmi szervezetekkel.

8.10.2 A gimnazium vidéki tanuléit befogadd kollégiummal (Tancsics Mihaly
Kozépiskolai Kollégium)
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Kblcsonbsen tajékoztatiak egymast az intézmények az adott tanév elfogadott
munkarendjérol.

Az osztalyfénoki munkakozosség és az osztalyfbnokok folyamatosan tartjak a kapcsolatot
a kollégiummal és minden, a diakok elémenetelét és életkoriimeényeit érinté kérdésben
konzultalnak.

8.10.3 A varos kulturalis intézményeivel

Az intézményvezet6 kulonos gondot fordit a varos mivel6dési intézményeivel (Katona
Jozsef Szinhaz, Kecskeméti Kulturalis és Konferencia Kozpont, Kecskeméti I[fjusagi
Otthon, Katona Jozsef Konyvtar, Kecskeméti Kortars Mivészeti Mihelyek
kapcsolattartasra.

Az egyuttmikodés célja az iskolai oktato-nevel6 munka kiegészitése, a tanulok
mivel6dési szokasainak alakitasa, gazdagitasa.

8.10.4 Az intézmény kapcsolatot tart altalanos iskolakkal, valamint kozépiskolakkal.
8.10.5 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivul az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel.

8.10.5.1. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola egészségugyi ellatasrol sz6lo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészseégugyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
intézmeényvezetdje, a kozvetlen segitd munkat az intézményvezet6-helyettesek végzik.
Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézmeényvezetdjével.

8.10.5.2. Az iskolai véddno feladatai

e A védbn6 munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szirdvizsgalatok utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 meéréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védbn6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6-
helyettesével.

e Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
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osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

o Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Kecskemét Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézmeényekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)..

8.10.6 Az intézmeény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az
intézmeény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetbje a 20/2012.

(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalaséaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6és kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld anyagi
veszeélyeztetettsége esetén kezdemeényezi, hogy az iskola intézmeényvezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
8.10.7 A Bacs-Kiskun Megyei Pedagédgiai Szakszolgalat szolgaltatasait az alabbi
terlleteken vesszik igénybe:

- a szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

9. A tanuldék ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa
9.1.1.A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa

erdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.
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9.1.1.1.A tanulé koteles a tanitasi Orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdél valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles meg6brizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a)a szul6 (nagykoru diak esetén a tanulo) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c)a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivuli esetben, ha a tanul6 hibajan kivuli ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivuli id6jaras stb.).

9.1.1.2. A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szulé (nagykoru tanulo
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként nyolc napig az
osztalyfénok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfbnok vélemeényezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara, versenyekre

Nyelvvizsgara felkészulés ceéljabol a tanuldnak — a hazirend szerint — felkészulési id6t
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi 0sszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott érak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithaté be, az
intézményvezetének van dontési jogkore.

Tanulmanyi versenyekre felkészuléshez jaré kedvezményeket a hazirendben foglaltak
szerint biztositunk a tanuloknak.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az intézményvezet6 dont.

A felsboktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb két
intézmeényben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok

javaslata s az intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
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rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az sszesitésnél.

A fenti szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek minésiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol, érakrél valé

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

Ha a tanulé gépjarmivezetést tanul, vizsgafajtanként az els6¢ vizsga alatti hianyzas
igazolasa nem a szul6 altal igazolhatdo 6 nap terhére torténik, hanem az autésiskola
igazolasa alapjan hivatalos tavollétként az osztalyfénok igazolja.

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késd tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyféonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfbnok az
intézmeényvezetd-helyettessel egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A késésekre vonatkozo tovabbi szabalyozast a hazirend tartalmazza.

9.4. Tajékoztatas, a szul6 behivasa, értesitése

A szulok tajékoztatasa, értesitéese a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

9.4.1. tankoteles tanulo esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szuls értesitése

1 tizedik igazolatlan 6ra utan: a szuld iktatott postai levélben torténé értesitése

1 atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

1 a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

1 az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezmeényeire.

9.4.2. nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
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1 els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai réven a szuls értesitése

1 atizedik igazolatlan 6ra utan: a szuld postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

1 a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

1 a harmincadik igazolatlan éra utan: a tanuldi jogviszony megszuntetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megel6z6en legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kuldeni, ebben fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezmeényeire.
9.5. A tanul6 altal elkészitett dologeért jaro dijazas

A koOznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet
a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
O0sszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges 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
megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem tOltott tanuld esetén
szulGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsult munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetéen az intézmény vezetbje tajékoztatni koteles a tanulot az
ertékesités tényérél és a bevetel mértékérél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo
és az intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindket
fél (a kiskoru tanul6 esetében a szul6 és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem szuletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
9.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegeést kovetd 30
napon beldl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes
megbeszeélés révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszeges tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelbtestulet
nem jogosult a bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
sz6ban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestulettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiuk utan
a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szulei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
szemeélyek csak a bizonyitas érdekében szukséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készll,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szul6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat ceélzo
nevelbtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.
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9.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
erdekében. Az egyeztets eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségerdl

o afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szul6t a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetbségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztetl eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanuldt és a szul6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézmeényvezetdje tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az
egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton
és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmeény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet eljaras vezetbjének
kijeloléeséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szul6jének
egyetértése szikséges

o afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved?é fél azzal
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egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szukséges idbére, de
legfoljebb harom hénapra felflUggeszti

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belul irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanul6 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkerulhetd legyen a két fél kozotti
nézetkulonbség fokozodasa

e az egyeztetd6 eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

11. Zard rendelkezések

10.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testulet
modosithatja az iskolaszék, a szul6i munkakozosség és a diakonkormanyzat
véleményének kikéréseével.

10.2. Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait - Onall6 szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkul modosithatok.

10.3. Az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi a masodik ciklusos intézmeényvezetdi
megbizassal kapcsolatos eljarasrend.

10.4. Az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi a Pedagdgusok Teljesitmény Ertékelési

Rendszerének helyi szabalyzata.

Kecskemét, 2023. oktdber 24.

Az SZMSZ kiegészitését a Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium tantestilete 2024.
augusztus 29. napjan elfogadta.
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intézményvezet6
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1. szamu melléklet
Masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasrend
Masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasi

szabalyok

A koznevelési intézmény nevelbtestulete az alabbiak szerint hatarozta meg allaspontjat a
masodik ciklusos intézményvezetdi palyaztatas nevelGtestuleti véleményalkotas menetével

kapcsolatosan.

Létre kell hozni haromtagu , Eljarast lebonyolité bizottsag "-ot, amely el6késziti a torvény

altal el6irt véleményez6 értekezleteket az alabbiak szerint:
Az Eljarast lebonyolité bizottsag meghatarozza.

e a titkos szavazas tervezett id6pontjat,

e szavazatszamlalo bizottsag megvalasztasat;

e a szavazatok nyilt vagy titkos megszamlalasat,
e a szavazocedulak tartalmat stb.

A koznevelési intézmény nevelbtestulete (dontését ,Nyilatkozat ” formajaban irasba kell
foglalni), egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi intézményvezetd palyazati kiiras nélkuli ujabb

5 évre sz6l6 megbizasaval.
Segédlet a nevelbtestileti értekezlet levezetésére:

e hatarozatképesség megallapitasa;

e a jegyz6konyvvezetésre meghivott személy felkérése, megvalasztasa egyszer(

tobbseégi szavazassal,

e a jegyzOkonyv hitelesitésére megvalasztott személy felkérése, megvalasztasa

egyszerl tObbseégi szavazassal,
e szavazourna bemutatasa, lezarasa;
e szavazécédulak kiosztasa (javasoljuk ekkor alairatni az atvételi ivet);
e Szavazas;

e szavazatok megszamlalasa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan);
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e eredmeény ismertetése.
A nevelébtestileti vélemény megismerése

A nevelGtestuleti véleményének kialakitasaban a nevelGtestulet tagjai vesznek részt.

A dontéshozatalhoz minden esetben sziukséges, hogy a nevelbtestulet legalabb kétharmada
jelen legyen, tovabba a (teljes) neveldtestiileti dontés legalabb kétharmados tébbséggel

szulessen.

A bizottsag tovabbi feladata a nevelbtestileti értekezleteinek megszervezése (a: értekezlet
helyének kijelolése, id6pontjanak meghatarozasa, meghivok szétkuldése, urna el6készités,
kapcsolattarlas a: adott tankerulet munkatarsaival stb.).

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,a nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagogus munkakdorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatottak k6zossége...

A hivatkozott (torvényi rendelkezés alapjan a nevelGtestulet ragja valamennyi,
pedagogusmunkakorben és a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkal
kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott, akinek a kinevezése, illetve
hatalyos kinevezés-modositasa alapjan a nevelbtestuleti értekezlet id6pontjaban a nevelési-
oktatasi intézmény a munkavégzéseének helye, fuggetlenul attol, hogy ténylegesen végez-e
munkat. Ennek megfeleléen a nevelbtestulet tagja az intézményvezetd, valamint azok a
kozalkalmazottak is, akiknek a kdzalkalmazotti jogviszonya szunetel, illetve, akik a felmentési
idejuket toltik. A nevelbtestilet valamennyi tagjat meg kell hivni a: értekezletre. Az 6raado
tanar tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testlleti értekezleten, azonban nem tagja a

nevelbtestuletnek, igy szavazasra nemjogosult.

Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya szunetel (GYES,
GYED, stb.). A késébbi vitak elkertlése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya
szunetel, célszerli a meghivot oly modon kézbesiteni (pl. : tértivevénnyel, vagy kézbesit
konyvvel alairas ellenében), hogy a: atvétel ténye egyértelmiien megallapithaté legyen.
Amennyiben a meghivas ellenére sem jelennek meg,

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

A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakor megjelolésével a
nevelbtestulet tagjainak névsorat. A névsor , megjegyzés ” rovataban indokolt feltintetni, ha
valakinek a jogviszonya szunetel. A névsorok egyben jelenléti ivként is szolgalnak. Kulon
névsort célszeri késziteni az Oraadd tanarokrol, akik az értekezleten részt vehetnek,

szavazati joggal azonban nem rendelkeznek.

A nevelbtestuleti/alkalmazotti értekezletrdl jegyzdkonyvet kell késziteni oly mddon, hogy
abbdl meg lehessen allapitani:

- a szavazasra jogosultak szamat;

- szavazasra jogosult jelenlévdk szamat;

- az értekezlet hatarozatképesseéget;

- a jelenlévé meghivottakat;

- a szavazasra jogosultak tobbségi vélemeényét;

- a tamogato- és ellenszavazatok illetve érvénytelen; és

- a jogszabaly alapjan kotelez§' titkos szavazas lebonyolitasat.

A jegyz6konyvhoz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkez6k névsorat
munkakoériik feltiintetésével (célszer(i, ha egyben ez a jelenléti iv) és egyiittesen, illetve a
nevelbtestulet nyilatkozatanak eredeti példanyat 3 napon belll el kell juttatni a tankerulet

részére.

A véleményez6 értekezletek torvényesseégi felugyeletét a tankerllet delegalt munkatarsai

latjak el. Nélkuluk a véleményezd értekezletet nem lehet lefolytatni!

Az intézményi véleményez§ értekezleten lefolytatott szavazas utan, a szavazolapokat a
torvényesseget felugyeld' tankeruleti kolléga zart boritékba helyezi, a: intézmeény pecsétjével
€s a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni a

tankerulet nevét, a: intézmeény nevét, és' a titkos szavazatok szamat.

A szavazas eredményét tartalmazo alairt és lezart boritékot a: intézményi széfben kell 6rizni
6 honapig, majd a megsemmisitéseérdl - jegyzokonyv felvételével egyidejlleg - gondoskodni
kell. A megsemmisitésrél szol6 jegyz6konyvet az irattarazas szabalyai szerint nyilvantartasba

kell venni.
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2. szamu melléklet

Teljesitményértékelési rendszer

Intézmeényi helyi szabalyzat

Kecskemeéti Bolyai Janos Gimnazium

Kecskemeét, 2024. augusztus 29.
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Bevezetés

A teljesitményértékelés fontossaga az oktatasban

A pedagogusok teljesitményének értékelése alapvetd fontossagu az oktatas minéségéenek
biztositasa és javitasa szempontjabol. Az oktatasi intézmények célja, hogy a tanuldk a lehetd
legjobb nevelést és oktatast kapjak, ami csak ugy érhet6 el, ha a pedagogusok folyamatosan
fejlédnek, és munkajukat rendszeresen értékelik. A teljesitményértékelés segit azonositani
azokat a teruleteket, ahol a pedagogusok kiemelkedben teljesitenek, valamint azokat a
teruleteket is, ahol fejlesztésre van szikség.

Az értékelés tovabbi elénye, hogy lehetbséget biztosit a pedagdgusoknak a visszajelzésre és
az onfejlesztésre. A rendszeres és strukturalt értékelés el6segiti a pedagdgusok szakmai
fejlédését, motivacidjat és elkotelezettséget, ami végsd soron a tanuldk eredményeiben és a
teljes iskolai kozosség fejlédésében is megmutatkozik.

Mindazonaltal, hogy a jogszabalyok a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személyek esetében is rendelkezik a teljesitményértékelés lefolytatasardl, igy a
szabalyozas ezt is rogziti, azzal a kitétellel, hogy a dokumentumban szereplé informacidk

nagyrészt a pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozik.

Jogszabalyi hattér

A pedagdégusok teljesitményértékelési rendszerének alapjat tobb jogszabaly és
kormanyrendelet hatarozza meg. Ezek a jogi dokumentumok részletesen szabalyozzak az
ertékelési folyamatot, az értékelési szempontokat, valamint a pedagogusok jogait és
kotelességeit az értékelési rendszerben. Az alabbiakban részletesen bemutatjuk a
legfontosabb jogszabalyokat és azok relevans rendelkezéseit.

A pedagogusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl. torvény (Puétv.)

A 2023. évi LIl. torvény, mas néven a pedagogusok uj életpalyajardl szold torveny, atfogd
keretet biztosit a pedagogusok munkajanak és elémenetelének szabalyozasara. A torvény
155. § (2) bekezdése felhatalmazza a kormanyt, hogy rendeletben szabalyozza a
pedagogusok teljesitményértékelési rendszerét. Ezen torvény célja, hogy el6segitse a
pedagogusok szakmai fejl6édését, biztositsa a minéségi oktatast, és tamogassa az iskolak és
a pedagodgusok kozotti atlathatosagot és elszamoltathatdésagot.
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A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A 2011. évi CXC. torvény, amely a nemzeti kdznevelésrdl szdl, szintén kulcsfontossagu a
pedagogusok értékelésében. Ez a torvény hatarozza meg az oktatasi intézmények
mikodéseének alapvetd szabalyait, beleértve a pedagdgusok feladatait és kotelezettsegeit is.
Az Nkt. 7. § (1) bekezdése kimondja, hogy a pedagodgusok teljesitményét rendszeresen
értékelni kell, figyelembe véve az oktatas mindségét és hatékonysagat.

A 401/2023. (VIII. 30.) Kormany rendelet (Korm. rendelet)

A Korm. rendelet részletesen szabalyozza a pedagogusok teljesitményértékelésének
végrehajtasat. Ez a rendelet meghatarozza az értékelési id6szakot, az értékelési
szempontokat és a pontozasi rendszert, valamint az értékelési folyamatot. A rendelet célja,
hogy biztositsa az értékelési rendszer egységes alkalmazasat az orszag valamennyi

koznevelési intézményében.

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet A pedagogusok teljesitményértékelésérol
Részletszabalyokat tartalmaz a teljesitményértékelésre vonatkozoan.
A rendeletben foglaltak szerint nem el6iras a helyi szabalyzat elkészitése, de tobb szakért6

javaslata szerint készult el a dokumentum.

A teljesitményértékelés szereploi

o értékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak els6é napjan legalabb
Pedagogus |. besorolassal rendelkez6, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott,
valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatdé munkat kozvetlenul segitd
munkakorben foglalkoztatott,

o értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja, f6éigazgatdja (a tovabbiakban egyutt: igazgatd), az igazgatd esetében a
nevelési-oktatasi intézmeény fenntartdjanak kijelolt képviseléje,

e kozremiikodé: a féigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato,
az intézmeényegyseg-vezeto, tagintézményigazgato-helyettes,
intézmeényegysegvezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy
munkakdzosségének vezetdi és a 3. § (4) bekezdése szerinti igazgato,

e pedagdégus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagogus
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szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat
kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott személy,

e pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy
teljesitményértekelésének szempontjai és az adhat6 pontszamok

Fontos szabalyozas, hogy nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

e az értékelhet6 id6észak nem éri el a 90 napot, vagy
e Oraadoként kerult alkalmazasra a tanévben, vagy
e az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszere - a teljesitményértékelés lebonyolitasara,

az adatok rogzitéseére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékel6 vezetd
gyakorolja.
Ha a munkaltato tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkez6 intézmény, és
az értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy

e azigazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

e atagintézmeény igazgatoja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit,

e azintézményegység-vezetd az intézményegységvezets-helyetteseit értékeli.

Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremikodbket vonhat
be.

Ha a Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeruleti kozpont munkaltatdé az értékelendd

személyt a sajat szervezeti egységeként mikodé mas nevelési-oktatasi intézmény
feladatellatasi helyén torténé munkavegzésre utasitotta, az értékelésbe kdzremikodoként
bevonja a feladatellatasi hely igazgatojat is.

Az intézményi SZMSZ a kovetkezbket rogziti:

o Ertékelendd személy — pedagogus
o Kozremikodo — igazgatdhelyettesek és a pedagdgus munkakdzossegvezetdje
o Ertékelendd személy — igazgatohelyettes (vezetoként értékelendd)

o Kozremikodo — nincs
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o Ertékelendd személy — pedagégus végzettséggel rendelkezé neveld-oktato
munkat segité alkalmazott

o Kozrem(ikodo - nincs
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A teljesitményértékelési idészak

A teljesitményértékelési id6szak az Nkt. 7. § (1) bekezdése alapjan szeptember 1-jétdl a
tanitasi év végeig tart. Az 6vodak és nemzetiségi 6vodak esetében az id6észak szeptember 1-
jétdl a kovetkez6 év julius 15-éig tart. Ez az id6szak lehet6séget biztosit arra, hogy az
ertékelés a teljes tanévet atfogja, figyelembe véve a pedagogusok éves teljesitményét és
fejl6dését.

Az értékelési szempontok és pontszamok
A teljesitményértékelési rendszer hét f6 értékelési szempontot tartalmaz, amelyek
kulonb6z6 aspektusokat mérnek a pedagdgusok munkajaval kapcsolatban. Az egyes

szempontokhoz tartoz6 maximalis pontszamokat a Korm. rendelet hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet mellékletei részletezik az értékelési szempontokat és
a hozzajuk tartozé pontszamokat. A vezetdi megbizassal nem rendelkez6 pedagdégusok
esetében a kovetkez6 szempontokat és maximalis pontszamokat hatarozzak meg:

e Pedagodgiai munka minésége és eredmeényessége: 28 pont

e Feladatvallalas mennyiségi mutatéi: 12 pont

e Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa: 8 pont

e Kommunikacio, egyuttmikodeés: 6 pont

e Tehetséggondozas, felzarkdztatas: 8 pont

e Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas: 6 pont

e Egyediintézményi értékelési szempontok: 8 pont

e Harom személyre szabott teljesitménycél: 24 pont

A teljesitményértékelési rendszer bemutatasa

A rendszer felépitése és miikodése

A pedagodgusok teljesitményértékelési rendszere egy atfogo, jol strukturalt keretrendszer,
amely biztositja az oktatasi intézményekben dolgozé pedagdgusok munkajanak objektiv
és atlathato értékelését. A rendszer célja, hogy el6segitse a pedagdégusok szakmai fejl6déseét,
biztositsa a min6ségi oktatast, és tamogassa az intézmények elszamoltathatosagat. Az
ertékelési rendszer alapjat a torvényi el6irasok és kormanyrendeletek képezik, amelyek
meghatarozzak az értékelési szempontokat, az értékelés folyamatat és a pontozasi rendszert.
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Az értékelési folyamat

A teljesitményértékelési folyamatot a 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet részletezi. Az
ertékelési folyamat magaban foglalja a kdvetkezé l1épéseket:

Ertékelési szempontok és célok meghatarozasa: Az értékelési szempontokat és a
személyre szabott teljesitménycélokat az értékel6 vezetd hatarozza meg az értékelendd
személlyel egyeztetve.

Az értékelés végrehajtasa: Az értékelést az értékelési idGszak soran folyamatosan végzik,
az értékel6 vezetd altal meghatarozott szempontok alapjan.

Ertékeld beszélgetés és visszajelzés: Az értékelési idészak végén az értékeld vezets
értékeld beszélgetest folytat az ertékelendd személlyel, és kozO0sen megyvitatjak az értekelés
eredmeényeit.

Az értékelési eredmények rogzitése: Az értékelési eredményeket az értékel6 vezetd rogziti
a teljesitmeényértékelési elektronikus rendszerben, és az értekelend6 személy részére

elérhetéveé teszi.

Az értékelési eredmények felhasznalasa
Az értékelési eredmények alapvetd szerepet jatszanak az illetmények megallapitasaban és a
pedagogusok eldmenetelének biztositasaban.

A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhato, amely

e vezeté megbizassal nem rendelkez6 értékelend6 személy esetén
a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8,
Osszesen legfeljebb 24 pont,
a hét értékelési szempont értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

e avezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében
a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10,
Osszesen legfeljebb 40 pont,
a hét értékelési szempont értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont 6sszege.

Az értékelési eredmények alapjan az értékelendd személyek besorolasa a kovetkezdképpen

torténik:

Kiemelked6 teljesitményszint: Az értékelendé személy pontszadma az elérhet6 pontszam

80%-a vagy afeletti.

Atlagos teljesitményszint: Az értékelendd személy pontszama az elérheté pontszam 50%-
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a vagy afeletti, de 80%-a alatti.

Fejlesztend6 teljesitményszint: Az értékelendd személy pontszama az elérhet§ pontszam
50%-a alatti.

Az értékelési eredmények alapjan az értékel6 vezetd6 dont az illetményeltéritésrol, és
meghatarozza a fejlesztési terveket és tovabbképzési igényeket az értékelendd személlyel

kozosen.

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerllhet sor fejlesztési
szukséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
e a kiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
e az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;
o fejlesztendd értékelési tartomanyban lévék esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
terilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzosen meghatarozott

fejlesztésieszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

Az értkelésbe bevont kozremiikodok és az értékelend6 személy feladatai

Jelen szabalyozas és az SZMSZ rogziti, hogy a pedagdgusok teljesitményértékelési
rendszerében mely kozremikodok kerllnek bevonasra. A bevont kozrem(koddknek az adott
teljesitmeényértékelési feladatrol feljegyzést kell vezetniuk, amelyeket egy az igazgatoi
irodaban elhelyezett mappaba gydjtik az adott id6szakra vonatkozéan. Ez a zartan kezelendd
mappaba csak az igazgatd tekinthet bele teljeskorlen, a rajuk vonatkozé részfeladatokra
vonatkozoan a kdozremikodoék is betekinthetnek, de a mas kdzrem(kodd vagy a vezetd altal
készitett feljegyzést nem tekinthetik meg.

A kozremikodo6k részt vesznek /vehetnek az oralatogatasokon, jelen dokumentumban jelolt
feladatok elvégzéserdl és a teljesitménycélokrdl tajékoztatast kérhetnek az értékelendé
alkalmazottol és a kotelesek objektiv értékelést adni a rajuk bizott feladatok tekintetében. A
munkakozosségvezetd kozremikodd a teljesitménycélokkal kapcsolatban egyeztetetést
folytat le az értékelend6 személlyel, majd ezt kovetben tolti fel a harom teljesitménycélt a
pedagogus.

Az érintett kozremikodok részvételével zajlik a személyes értékeld megbeszélés, ahol az
elbzetes értékelés megtorténik.

A értékelendb6 személy az értékelésbe bevont kozremikoddnek kérésre a feladatkorébe
tartoz6 kérdésben informaciét ad. A végzett munkajardl a sajat mappajaba barmikor az
értékelés lezarasa el6tt csatolhat dokumentumot, vagy feljegyzést, reflexiot.
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A sajat mappaban lévé altala készitett dokumentumaiba betekintést nyerhet és tajékozdédhat
a mappa teljes tartalmarol az igazgatotol.

Az igazgatd a mappaba csatolt dokumentumokrol a cimlapon tételes jegyzéket vezet.
Ertékelend6é személyre vonatkozé tajékoztatas

Szukséges a személyes teljesitménycélokat (pedagogus esetében 3 db, vezetd esetében 4
db) a jogszabaly szerint meghatarozni.

A tanév soran ezek nem mddosithatok. A teljesitménycélokat az értékeld vezetd elfogadija, de
szukség esetén elutasithatja, ekkor Uj cél megjeldlése, vagy a korabbi elutasitott pontositasa
szukseéges.

Az értékelési id6szak az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan meghatarozott, illetve a 7. szamu
mellékletben meghatarozott intézményi datumok szerint szukséges a feladatok

megvalodsitasa.

Junius 30-a el6tt az értékeléshez szukséges adatok 0sszegyiljtéseét kovetden és attekintése
alapjan elbzetes értékelési javaslatot készit a vezetd, amelyet megoszt az értekelendd
személlyel. Az értékelendd személy az el6zetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést
készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran ki kell térni.
Az értékel6 megbeszélés soran folytatott beszélgetés az értékelendd személlyel ugy zarul,
hogy ez alapjan véglegesiti a pontszamot a vezetd értékel6, amely rogzitésre kerul az
informatikai rendszerben. A k6zrem(kodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont
vagy a teljes értékelés pontszamara az értékel6 vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

e az értékelb vezett,

e az értékelendd személy,

o az értékel6 vezet6 altal felkért kozremikodd, valamint
ha kozremikoddként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a

munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A véglegesitett értékelést az értékelt szemeélynek elektronikus dokumentumkeént, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kézbesiteni szikséges.
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Ertékelési fokozatok megallapitasa - pedagdgus

A pedagogusok teljesitményének értékelésére szolgald rendszer egyik kdzponti eleme az értékelési modszer. Az értékelés soran a pedagdgusok kilénbozé teljesitménydimenzioit a beillesztett tablazatban meghatarozottak

szerint teljesilhetnek.

Gimnaziumok OH

ajanlasa alapjan

készitette: Kecskméti Bolyai Janos

Gimnazium

adhato

pontszam

elért

pontszam

kozremiikodo6'®

érékelési pontszam

megoszlasa

megjegyzés

iskolai adatgydijtés
és alatamaszté

dokumentumok

1. Pedagdégiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet)

A) A

kompetenciaméreési

tanuloi

eredmények alakulasa
(ha a

kompetenciamérésben

tanulok a

részt vesznek)*

A) Az adott tanévi kompetencia méresi
eredmeényeket az azt megel6z6 mérési
eredményeihez képest kell vizsgalni,
amelyek elérhet6k az OH intézményi
gyorsvisszajelz6 fellletén. Ha az
ertékelt pedagogus tobb, mérési
eredménnyel is rendelkez6
tanulocsoportban tanit, csoportonként
kell a fejlédést ertékelni és ezek
egyuttese alapjan kell a pontszamot

meghatarozni.

16

igazgatohelyettes és munkakdzosségvezetd

Tobb tanulécsoport esetén az
0sszes vizsgalata (de maximum
16 pont - aranyositassal)

0 pont - romlik a teljesitmény
1 pont - stagnal a teljesitmény
2 pont - stagnal vagy javul a
teljesitmény, de az orszagos
atlag alatti

3 pont - stagnal vagy javul a
teljesitmény, de az orszagos
atlagtdl relevans eltérés nem
tapasztalhato

4 pont - stagnal vagy javul a
teljesitmény, és az orszagos

atlagtol relevans eltérés lathato

8 tanulécsoport esetében ha
mindenhol 4-4 pontot kap az
0sszesen 32 pont lenne - igy a 32
pont a 100%, mint ahogyan a 16
pont is 100%, de ha 8 csoportban
2x2-2x3-2x4-2x 1 pontokat kap -
20 pont 6sszesen a maximum 32
elérhet6bél, az 20/32x100-azaz
62,5 % aranyositva a 16 ponthoz
- 16x0,625 az 10 pont

A pontszam megallapitasat
alapvetben az orszagos
kompetenciamérési
eredmeényekre, az intézmeényi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,
dokumentalhat6
eredmeényekre kell épiteni.

meérés orszagos,
meéréssel nem
rendelkezdk esetében
a bels6 mérési
mutatok,
tovabbtanulas és
statisztika - KRETA
FOKUSZ
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B) A kizardlag sajatos
nevelési igényli
tanulékat nevel6-oktato
iskolak esetében, ha a
tanulok a
kompetenciamérésben
nem vesznek részt, az
A) ponttél eltéréen:
Egyéni és csoportos
fejlesztési eredmények

B) Az egyéni és csoportszintl fejlesztés
dokumentumai (fejlesztési tervek,
tanul6i munkak, egyéni fejlédés

ertékelése) alapjan kell meghatarozni.

igazgatohelyettes és
munkak6zésségvezetd

statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,

dokumentalhato

oralatogatas

Intézményi statisztikak,
tanulodra keresheto
adatok valtozasainak

iranya.

A pedagogus altal tanitott
tanuldk/csoportok félévi, ev végqi
tantargyi statisztikai, lemorzsolédassal
veszélyeztetett jelzérendszeri mutatoi
alapjan kell meghatarozni, hogy ezek
jOk és/vagy javulo tendenciat mutatnak,
vagy csOkkend, vagy stagnal6 értéket,
és a tovabbtanulasi mutatok kedvezben
alakulnak-e. Az értékelésnél azt is
figyelembe kell venni, hogy a tanuloi
eredményesség statisztikai mutatoira a
pedagogustol fuggetlen tényezék is
hatassal lehetnek (pl. egészséqi
és/vagy pszichés allapot valtozasa).

igazgatohelyettes és munkakdzosségvezetd

0 pont - nem teljesul (0,1-el
romlik a teljesitmeény)

1-2 pont - részben teljesul (0,1 -
nél kisebb mértékben romlott a
vagy stagnal teljesitmeény)

3 pont - inkabb teljesul
(kismertékben (0,1 alatti) javul a
teljesitmeny)

4 pont - teljesul (javul a
teljesitmeny)

A pontszam megallapitasat
alapvetben az orszagos
kompetenciamérési
eredmeényekre, az intézmeényi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,
dokumentalhat6
eredmeényekre kell épiteni.

naplo
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Korszer, innovativ
pedagégiai moédszerek,
eszkozok,
tanulasszervezési
eljarasok tanorai
alkalmazasa, a
vonatkoz6é iranyelvek

alkalmazasa.

A pedagogus a tanorain rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszkozoket és a
digitalis tananyagtartalmakat.
Elményalapu, interaktiv
munkaszervezési és értekelési
modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés), fejleszti
a meérlegel6 gondolkodasi készségeket,
erbsiti a tantargyak, miveltségi
teruletek kozotti tantargykozi
kapcsolodasokat. Egyénre szabottan és
céltudatosan fejleszti a tanulok
készségeit,

a sajatos nevelési igényd, illetve
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kizdd tanuldk szamara
differencialt ellatast biztosit.

munkak6zésségvezetd

0 pont - nem teljesul
1-3 pont - részben teljesul
4-5 pont - inkabb teljesul

6 pont - teljesul

A pontszam megallapitasat
alapvetben az orszagos
kompetenciamérési
eredmeényekre, az intézmeényi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,
dokumentalhat6
eredményekre kell épiteni.

oralatogatas,
oratervek, tanmenet —
oraterv leadasa
szukseéges az
oralatogatasok el6tt a
munkakozosségvezetd

részére
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Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikaciok,

mesterprogram, kutaté
tanari program
megvalodsitasa és ezek
hasznosulasa az iskola

életében.

Rendelkezik a pedagdgiai munkaja
eredményességét bizonyitd, az
intézmeény altal alapitott és/ vagy helyi,
telepulési, tankeruleti vagy egyéb allami
dijakkal, elismerésekkel.
Mesterpedagogus és kutato tanari
programjaval, kutatasi eredményeivel,
publikaciokkal

hozzajarul az intézmeényi, vagy tagabb
ertelemben (helyi, regionalis, orszagos
szinten) a pedagogiai munka

mindsegenek fejlesztéséhez.

0 pont - nem rendelkezik dijjal
(nem relevans)

1 pont - mesterpedagogus és
/vagy intézmény altal alapitott
és/ vagy helyi, telepulési,
tankeruleti dij,
mesterpedagdgus és hozzajarul
az iskolai programokhoz

2 pont - egyéb allami dijakkal,
elismerésekkel rendelkezik,
mesterpedagdgus és kutatd

N
igazgatohelyettes

tanari programjaval, kutatasi
eredmeényeivel, publikaciokkal
hozzajarul az intézményi, vagy
tagabb értelemben (helyi,
regionalis,orszagos szinten) a
pedagogiai munka
mindsegenek fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat
alapvetben az orszagos
kompetenciamérési
eredmeényekre, az intézmeényi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,
dokumentalhat6

eredmeényekre kell épiteni.

kimutatasok, KIR

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részteriilet)
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Az adott tanulocsoport jellemzéinek
ismerete alapjan a tanulécsoport és az
egyes tanulok eltéré képességeire,

0 pont - egy tantargyat tanit, és
nem teljesul

1 pont - egy vagy tobb

A pontszam megallapitasat

szociokulturalis helyzetére figyelemmel § tantargyat tanit, kisebb részben |alapvet6en az 6ralatogatasokra,
. készit tanmenetet, foglalkozasi tervet. &> teljesul az éves munkatervre és annak tanmenetek, oraterv
Eves tartalmi tervezés,| . e
] ) Oraira felkészul, témavazlatot és/vagy 2 2 pont - egy tantargyat tanit, és |teljesitési beszamoloira kell oralatogatasra,
napi tervezés N .
oratervet készit, és ezek Utemezése = nem egeészeben teljesul vagy épiteni, valamint az eKRETA napléellenérzés
alapjan halad a tanitassal, éravezetése, _c% tobb tantargyat tanit, részben adataira, szul6i és tanuloi
napi szakmai tevékenysége tervszerien = teljesul kerdbivek valaszaira.
felépitett. (Tobb tantargy tanitasa 3 pont - egy vagy tobb
esetén tobb pont.) tantargyat tanit, minden
tantargy esetében teljesul
0 pont - nem vallal
Osztalyfénok, munkak6zosség-vezetd, tobbletfeladatot
DOK munkajat segit® 1 pont - vallal, de csak egy
pedagogus, OTM tagja, eseti vagy tobbletfeladatot és azzal jaro A pontszam megallapitasat
allandé munkacsoport tagja, feladatokat részben elvégzi alapvetden az dralatogatasokra, |Eves munkatervben és
Tobbletfeladatok, palyazatfigyeld, palyazatird, mentoralja N 2 pont - vallal, de csak egy az éves munkatervre és annak azon felul vallat
kilonb6z6 megbizasok |a végzds hallgatokat/gyakornokot, % tobbletfeladatot, és azt teljesitési beszamoldira kell feladatok - éves
vallalasa .5 épiteni, valamint az eKRETA tandran kivuli

mesterpedagdgusként, kutatétanarkent
intézmenyfejlesztési feladatokat vallal,
tamogatja az intézmény, a
pedagogusok munkajat. (TObb
megbizatas esetén tobb pont.)

hianytalanul elvégzi vagy tobb
tobbletfeladatot vallal és azzal
kapcsolatos feladatokat részben
elvégzi

3 pont - tobb tdbbletfeladatot
vallal és azzal kapcsolatos

feladatokat hianytalanul elvégzi

adataira, szul6i kérddivek

valaszaira.

tevékenységek
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Az intézményen beliili
szabadidés programok

szervezése

Iskolai szabadid6s programokat szervez
és/vagy megvalositasaban aktivan részt
vesz tanuldi kozossegevel, azokat
dokumentalja (forgatokonyyv,
beszamolo,
elégedettségméres/értékelés stb.). Az
intézmeényi hagyomanyok apolasaban

tevékenyen vesz részt.

munkak6zésségvezetd

0 pont - nem vallal szabadidés
feladatot

1 pont - vallal szabadidds
feladatot és az azzal jaro
feladatokat részben elvégzi,
nem dokumental

2 pont - vallal szabadidés
feladatot és az azzal jaro
feladatokat részben elvégzi,
részben vagy egészben
dokumental vagy vallal
szabadidds feladatot és az
azzal jaro feladatokat teljesen
elvégzi, nem dokumental

3 pont - vallal szabadidds
feladatot és az azzal jaro
feladatokat teljesen elvégzi,
dokumentacioja teljeskori
DOKUMENTACIO — pl.:
forgatokonyyv, fenykép
készitése, zenék

O0sszevalogatasa stb.

A pontszam megallapitasat
alapvetben az oralatogatasokra,
az éves munkatervre és annak
teljesitési

beszamoldira kell épiteni,
valamint az eKRETA adataira,

szUl6i kérdbivek valaszaira.

Eves munkatervben és
azon feldl vallat
feladatok - éves
tandran kivuli

tevékenységek
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Az intézményen Kkiviili
programokban valé
részvétel (projektek,
taborok,
utak,

szinhazlatogatas stb.)

tanulmanyi

muzeum és

Iskolan kivali programokat

kezdeményez, szervez, tajékoztatja a
tanuldkat az iskolan kivuli programokrol.
Onallo feladatot vallal a programok 3

megvalositasa soran, vagy a programok

megvalodsitasaban

aktivan részt vesz.

0 pont - nem vallal iskolan kivali
programok szervezéset,
részvételt a programok
megvalosulasaban nem vesz
részt

1 pont - felkérésre vallal iskolan
kivuli programokban valo
részvetelt , de a programok

szervezéseben nem vesz részt
. . A pontszam megallapitasat
aktivan, tajékoztatasban nem
alapvetben az oralatogatasokra,
vallal feladatot
) az éves munkatervre és annak
2 pont - 6nszantabdl vallal _ . .
) - teljesitésibeszamoldira kell
iskolan kivuli programokban ,
épiteni, valamint az eKRETA
valo részvételt, de nem vallal
adataira, szul6i kerdbivek

munkak6zésségvezetd

szerepet a tajékoztatasban és
valaszaira.
el6készitésben

3 pont - tejeskoriien és aktivan
vallal iskolan kivdli
programokban valo részvételt
és szervezest is, szerepet vallal
a tajékoztatasban azt
elbzetesen egyezteti a

vezetdvel.

Eves munkatervben és
azon felll vallat
feladatok - éves
tandran kivuli

tevékenységek

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet)
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A pedagoégus szabaly és

A pedagogus foglalkoztatassal
kapcsolatos iranyado agazati
jogszabalyokban ra vonatkoz6
rendelkezéseket ismeri €s koveti, az
SZMSZ és Hazirend szabalyait, a
munkakori leirasaban foglaltakat

igazgatd, munkakdzdsségvezetd

0 pont — nem, vagy csak
részben teljesul

1 pont - teljesul, de a

A pontszam megallapitasat

alapvetden az e-naplora, a

tapasztalatok,

normakoveté ] . o _ vezet6i tapasztalatokra, az _ )
] maradéktalanul betartja. hataridbket nem tartja o o feljegyzesek
magatartasa o o o L intézmeényi dokumentaciora kell
A tanugyi dokumentumokkal, vizsgakkal 2 pont - teljesul, hataridéket -
, . R , Cplieni.
0sszefuggd adminisztraciés feladatokat betartja
— a feladatkoréhez kapcsolédoéan —
szakszerlen, pontosan, hataridére
elvégzi.
0 pont - nem teljesul
) o 0 1 pont - részben teljesul és nem | A pontszam megallapitasat
Az e-naploban tantargyahoz, 2 . o . .
o o o naprakesz (heti zarast nem alapvetbéen az e-naplora, a
o ] | foglalkozasaihoz kapcsoloddan 5 _ .
Haladasi naplé vezetése ] . . ] < tartja be) vezetbi tapasztalatokra, az KRETA
naprakészen vezeti az elérehaladast, = o _ o o
_ L o 2 pont - teljesul, de nem minden | intézményi dokumentaciora kell
illetve a tanulok keésését, hianyzasat. N . o
o) esetben naprakesz épiteni.
3 pont - teljesul, naprakészen
vezeti a haladasi naplot
o . . o 0 pont - nem teljesul
Szdbeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal X ) L
o ° 1 pont - részben teljesul és nem ) o
L készitett produktumokat folyamatosan, N . A pontszam megallapitasat
A tanuldk értékelésével o . T o naprakesz . )
. L az intézmeényi bels6 szabalyzokban () o _ alapvet6en az e-naplédra, a
osszefliggo ] o . k. 2 pont - teljesul, de nem minden .
. L meghatarozott idétartamon belll 2 . vezetdi tapasztalatokra, az KRETA
adminisztracios o . L N esetben naprakesz (pl. o o
. . értékeli, a tanuloknak megfelel6 szamu i) . . intézményi dokumentaciora kell
tevékenység ) . o . [ témazard dolgozatokat nem o
erdemjegyet, értékelést ad/ szoveges c e i épiteni.
. 3 jelzi el6re)
értékelését az el6irt modon vezeti. =

3 pont - teljesul, naprakészen

vezeti a haladasi napld
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4. Kommunikacio, egyuttmiikodés — 6 pont 2 részteriilet)

Nevelotestiileti, szakmai
munkako6zosségi
tevékenységekben valé
részvétel, egyuttmiikodés
szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épit6 jelleggel részt vesz a
nevelbtestuleti értekezleteken,
hozzaszolasokkal, pedagdgiai jellegl
elb6adasok tartasaval (pl. nevelési
ertekezleten) seqiti a testulet munkajat.
Aktivan kozremikodik a szakmai
munkakdzossége éves programjainak
tervezésében,

szervezéseében, megvaldsitasaban,
ertékelésében. Torekszik arra, hogy
naprakész informacidéval rendelkezzen,
az informaciok atadasaban és
fogadasaban mindig szakszerl és
objektiv. Munkavégzése soran
kezdeményezben egyuttmikodik a
pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl. iskolapszicholégus,

pedagogiai szakszolgalat munkatarsai,

szocialis segitd, iskolaorvos, csaladsegitd

stb.) Nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasaban valo aktivitas jellemzi.

0 pont - nem teljesul

1 pont - részben teljesul
2 pont - inkabb teljesul
3 pont - teljesul

w
munkak6zésségvezetd

A pontszam megallapitasat
alapvet6en az intézmeényi
dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyz6konyvek),

valamint a szul6i kérddivek

valaszaira kell épiteni.

tapasztalatok

Kapcsolattartas és
kommunikacio a
szulékkel/torvényes

képviselokkel

A szul6i értekezleteket, fogado orakat
hianytalanul megtartja. A szul6ket/
torvényes képviselbket igény szerint

szakszerlen, kozérthetéen és objektiven

tajékoztatja az intézmény altal preferalt
csatornan, veluk a folyamatos

egyuttmikodésre valo torekvés jellemzi.

0 pont - nem teljesul
1 pont - részben teljesul
2 pont - inkabb teljesul

3 pont - teljesul

w
munkak6zésségvezetd

A pontszam megallapitasat
alapvet6en az intézmeényi
dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyz6konyvek),

valamint a szul6i kérddivek

valaszaira kell épiteni.

Leadott jelenléti ivek

és tapasztalatok
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5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)"”

Részt vesz a kiemelten tehetséges
tanulok, illetve a kettds kulonlegessegi
(sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizd6 kiemelten tehetséges ig

tanulok) azonositasaban. ﬂ:> 0 pont - nem teljesul
Tehetséges  tanuldkkal ‘?? 1 pont - részben teljesul
valé6 foglalkozas Tanérain differencial. Iskolai tanulmanyi, ;é 2 pont - inkabb teljesul

sport, kulturalis versenyeket szervez és iu 3 pont - teljesul

bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az iskolai é

és iskolan kivuli versenyekre. Tanitvanyai

eredményesen szerepelnek tanulmanyi

mivészeti és egyeb versenyeken,

koncerteken.

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni ©

kilonbségek figyelembevételével g

differencialt munkaformakat, > 0 pont - nem teljesul
Felzarkéztatasra szorulé b

o ; tanulasszervezesi eljarasokat alkalmaz. 2 1 pont - részben teljesul

tanuldk fejlesztése N

Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast ‘0 2 pont - teljesul

tart. Figyelemmel van az SNl illetve g

BTMN tanulok egyedi igényeire. g

Lemorzsolodassal veszélyeztetett,

gyengén teljesité tanuldk aranyanak 58
Gyermekvédelmi csokkentése érdekében, valamint a EJ
megsegitést igényld | tanuldi hianyzasok, késések ‘?j,'; 0 pont - nem teljesul
tanulékkal mennyiségének csokkentése érdekében :é 1 pont - teljesul
foglalkozas és a veszeélyeztetett tanulok aranyanak é

csokkentése érdekében pedagdgiai é

intézkedéseket tesz.

A vezetd/nevelbtestulet dontse el
az iskolai szabalyzatban foglaltak
alapjan, hogy maximum

2-2-2-2 pontot ad minden egyes
tevékenységre vagy valamelyik
tevékenységet sulyozottan
pontozza (3-1-2-2 pont), esetleg
csokkenti az intézmény
sajatossagai alapjan a részteruletek
szamat, az egyes tevékenységeket,
ha nem relevans torli, ujabb
tevékenységeket jelol meg.
Azonban ezt az intézményi szinten
konszenzusos dontést a
teljesitményértékelési rendszer
elfogadasakor

rogzitse jegyz6konyvben.

A pontszam megallapitasat
alapvetben az oralatogatasokra és
az intézményi dokumentaciora,
valamint a szul6i kérddivek

valaszaira kell épiteni.

oralatogatas és
intézmenyi
dokumentacio (éves

terv)

oralatogatas és
intézmenyi
dokumentacio (éves

terv)

oralatogatas és
intézmenyi
dokumentacio (éves

terv)
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Tovabbtanulas,

palyaorientacié segitése

Személyes beszélgetéssel,
tanacsadassal, palyaorientacios
foglalkozasok szervezésével segiti, hogy
a tanulok érdekl6désuknek és
képességeiknek megfelel6 szakmat,
hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan
kivuli palyaorientacios programokat, nyilt
napokat ajanl, hogy megkonnyitse a
palyavalasztast, intézményvalasztast,

tovabbtanulast.

munkak6zésségvezetd

0 pont - nem teljesul
1 pont - részben teljesul
2 pont - teljesul

oralatogatas és

intézmenyi

dokumentacio (éves

terv)

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részterilet)

Szakmai tudasat folyamatos megujjitja,

modszertani kulturajat fejleszti, beépiti a 3
mindennapi pedagdgiai gyakorlatba. é 2
Fontos szamara az erGsségeinek és % 0:> B ot o e e
Motivacio, fejleszthet6 terlleteinek onértékeléssel foE ‘g’) . P T ) —
elkotelezettség torténd rendszeres meghatarozasa. g :§ 2 pont ) :efz .(.eln elest
Elkételezett az intézmeny kiildetése, 2 3 Pom - Telest
céljai és a pedagogiai program irant, a ‘é é
megvalositasban kezdeményez6 _g
szerepet vallal.
Kulsé és belsé forumokon, programokon o
eredményesen képviseli €s menedzseli }% 0 pont - nem teIJesu.I )
A szervezet képviselete o 1 pont - részben teljesul
az intézmény érdekeit, 6regbiti az o o
i) 2 pont - teljesul
intézmeény jo hirnevét.
A ra vonatkozo6 pedagodgus etikai 9 0 pont - nem teljesul
Etikus magatartas szabalyok szerinti normakat koveti, % 1 pont - részben teljesul
4]
(@)

betartja.

2 pont - teljesul

A pontszam megallapitasat
alapvetben a pedagogus
onértekelésére, a felettes vezetd/
vezetdk

tapasztalataira, a szuldi és tanuldi

kérddiv adataira kell épiteni.

tapasztalatok
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7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

A pedagoégus
dokumentaciéja a KRETA

tanulmanyi rendszerben

Az adott tanulécsoportra vonatkozdan
vallal feladatokat az iskola hagyomanyos
versenyeinek szervezésében, Részt vesz
azon, el6készuletekben segit, felugyeletet
biztosit vagy innovativ modon uj verseny

hagyomanyat kezdeményezi.

(o]
igazgaté/igazgato helyettes

a) A pedagdgus a KRETA
rendszerben a haladasi naploban az
orait legkés6bb az aktualis tanitasi
hét végéig pontosan, kdvethetéen
rogziti. (0-2 pont)

b) A pedagégus az altala tanitott
tanuléi csoportokban a tanév
folyaman legalabb az SZMSZ-ben
el6irtaknak megfelelé szamu
értékelést rogzit és ezek elosztlasa a
tanév folyaman egyenletes. (0-2
pont)

c) A pedagogus kommunkiacioja,
informacio megosztasa és
tajékoztatasa a tanuld és a szulé felé
a KRETA rendszerben megfelelé. (0-
2 pont)

d) A tanuléi hianyzasok rogzitése

naprakész és pontos (0-2 pont)

KRETA

8. Személyre szabott teljesitménycélok 3 x 8 pont

Teljesitménycél 1.

Teljesitménycél 2.

Teljesitménycél 3.

igazgaté/munkakdzdsségvezetd

MINDHAROM
TELJESITMENYCELRA
ALKALMAZVA
0 pont - nem teljesul és/vagy a
cél nem all kapcsolatban az
intézmeényi dokumentumaival
2 pont - inkabb nem teljesul
4 pont - inkabb teljesul
6 pont - megkozelitdleg teljesul
8 pont - maradéktalanul teljesul
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A pedagogusok teljesitményének értekelésekor a megallapitott pontrendszert hasznalva az
adott pontszamokat veszi alapul az iskola, ugy, hogy tukrozzék a kulonbozé ertékelési
szempontok fontossagat és a torvény altal meghatarozott maximalis pontokat. Az egyes
értékelési szempontokhoz tartozé megallapitotasok teljesulésének mertéke (pl.: teljesul, nem
teljesul, részben teljesul — pontszamokhoz rendezve) biztositsa, hogy a végsé pontszamok
aranyosan tukrozzeék a pedagogusok teljesitményének kulonb6zd aspektusait.
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Ertékelési fokozatok megallapitasa — vezetsi megbizassal rendelkezé pedagégus

Igazgatd, igazgatohelyettes, teljesitményértékelési szempontjai é€s az adhatd pontszamok.

) o ) ; Adhaté elért ) )
Szempont megnevezése ertékelési szempont kibontasa i ; javaslat pontszamokra
pontszam | pontszam
* hivatasanak megfelel6 megjelenés és
L . _ o L kommunikacio - 0-1 pont
* hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikacio, . R S o
o _ - felelGs vezet6i attitid az intézmeény, a tanulok és
- felel6s vezetdi attitld az intézmény, a tanulok és a L
i i . a foglalkoztatottak iranyaba 0-1-2 pont
1 |Intézményi feladatellatas eredményessége foglalkoztatottak iranyaba, 10 o _ . o
) . . + a tanuldk érdekeinek mindenekel6tti figyelembe
+ a tanulok érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele,
L . L vetele 0-1-2-3 pont
* a nevelbtestulet egysegének megbrzése. L o o
* a nevelbtestulet egységének megbrzése 0-1-2-
3-4 pont
* humaneréforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, * humaneréforras gazdalkodas (pl. szakember-
fejleszt6-tamogatd ellatottsag, fejleszt6-tamogato
vezetés, munkaer6 motivalasa, teljesitményértékelés vezetés, munkaerd motivalasa,
mikodtetése, a feladatokat teljesitményértékelés mikodtetése, a feladatokat
és az er6forrasokat egyarant figyelembe vevd tantargyfelosztas és az er6forrasokat egyarant figyelembe vevé
készitése), tantargyfelosztas készitése) 0-1-2-3-4 pont
» szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovacio » szakmai tudas karbantartasa, megosztasa,
Osztonzése, bdvitése (innovacio 6sztonzése,
tamogatasa, munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tamogatasa, munkatarsak szakmai tudasanak
2 |Eréforrasokkal valé gazdalkodas tudasmegosztas 10 bevonasa, tudasmegosztas

el6segitése),

* intézményi hataskorben lévé gazdalkodas precizitasa,
hatékony

forrasfelhasznalas,

« infrastruktura igazgatéi hataskorbe sorolhato rendben tartasa,
gondos kezelése,

tisztasag, rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat novel6
megoldasok

alkalmazasa.

el6segitése) 0-1-2 pont

* intézményi hataskorben lévé gazdalkodas
precizitasa, hatékony

forrasfelhasznalas 0-1 pont

* infrastruktura igazgatéi hataskorbe sorolhato
rendben tartasa, gondos kezelése,

tisztasag, rendezettség, a tanulasi kornyezet
szinvonalat novel6 megoldasok

alkalmazasa 0-1-2-3 pont
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* a jelenlegi intézmeényi gyakorlat eredményeinek, valamint f6
er6sségeinek és

kihivasainak azonositasa,

+ a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvaldsitasa
erdekében

kezelend6 kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

» a meglévd gyakorlat tamogatasahoz szukséges szakpolitikai
tamogatasok

meghatarozasa,

* az intézmeényfejlesztésre vonatkozo kozeép- és hosszu tavu

stratégiai tervek

* a jelenlegi intézmeényi gyakorlat eredményeinek,
valamint f6 er6sségeinek és

kihivasainak azonositasa 0-1 pont

+ a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek
megvalositasa érdekében

kezelend6 kérdések fontossagi sorrendjének
megallapitasa 0-1 pont

* a meglévd gyakorlat tamogatasahoz szikséges
szakpolitikai tamogatasok

meghatarozasa 0-1 pont

* az intézmeényfejlesztésre vonatkozo kozép- és
hosszu tavu stratégiai tervek

megléte, a fejlesztési célok Utemezett

Stratégiai szemlélet megléte, a fejlesztési célok Utemezett megvaldsitasa 10 o
_ o ) ; . megvalodsitasa 0-1 pont
* az intézmény jovéjére hatast gyakorld kils6 kornyezeti, o . R
_ _ * az intézmeény jovdjére hatast gyakorlo kulsé
tarsadalmi, gazdasagi ) o _ o
) o kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényez6k nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra ] . L o )
) N } ] tényez6k nyomon kovetése, reagaloképesség a
* a kbznevelési intézmény mikodését, eletét meghatarozé o
o valtozasokra 0-1-2 pont
orszagos szakpolitikai . o e
. . _ * a koznevelési intézmény mikodését, életét
iranyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartoi o ) o
o meghatarozo orszagos szakpolitikai
szabalyozasi kornyezet . L . o
iranyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és
valtozasainak ismerete, . L
. . . fenntartoi szabalyozasi kornyezet
+ a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa L
valtozasainak ismerete 0-1-2 pont
érdekében tett ] ) . o
* a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet
intézkedések. _
kialakitasa érdekében tett
intézkedések 0-1-2 pont
egyértelmd feladatkiadas és ellendrzés, egyértelmd feladatkiadas és ellendrzés,
« folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az 6ket érint6 » folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az
tudnivalokrol, Oket érintd tudnivaldkrol 0-1-2-3 pont
Vezetdi kommunikacio és iranyitas 10

» a munkatarsak rendszeres értékelése,
* korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyuttmikodésre

torekvés, ¢

« a munkatarsak rendszeres értékelése 0-1-2 pont
* korrekt, emberséges kommunikacios stilus,

egyuttmikodésre torekvés 0-1-2 pont
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pedagogusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés
biztositasa.

» pedagogusok megfelel6 munkabeosztasa,
egyenletes terhelés biztositasa 0-1-2 pont.

* kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a szul6kkel/torvényes
képviseldvel, a szul6i
kozOsséggel, megfelel6 tajekoztatas a szul6k/torvényes

képviseld, csaladok felé,

* kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a
szul6kkel/torvényes képviselbvel, a szulbi
k0zosséggel, megfelel6 tajekoztatas a
szul6k/torvényes képviseld, csaladok felé 0-1-2-3-
4-5 pont

Kiils6 kapcsolatok * egyuttmikodés a fenntartéval / felettes vezetdvel, hatarid6k 10 * egyuttmikodés a fenntartoval / felettes
betartasa, vezetbvel, hataridék betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarto stratégiai céljaival adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarto
torténé azonosulas, stratégiai céljaival tortén6 azonosulas 0-1-2-3-4-5
vezet6i palyazatban foglaltak megvaldsitasa pont

vezetbi palyazatban foglaltak megvaldsitasa
* hivatasanak megfelel6 megjelenés és
_ _ L kommunikacio 0-1 pont
* hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikacio, . o L o
_ - felelGs vezet6i attitlid az intézmény, a tanulok es
- felel6s vezetdi attitld az intézmény, a tanulok és a L
L a foglalkoztatottak iranyaba 0-1 pont
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas |foglalkoztatottak iranyaba, 5 o _ . o
. o - a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe
+ a tanulok érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele,
) . L vetele 0-1 pont
* a nevelGtestllet egysegének megdrzése. L o o
* a nevelbtestulet egységének megbérzése 0-1-2
pont

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott _ o ) _ ) o o

o w . . . | Kecskeméti Tankeruleti Kozpont hatarozza meg (igazgato intézményi munkaterv szerinti mikodes
intézmény sajatos helyzetét tiikroz6 értékelési ] 5 ] ]
esetében) tamogatasa

szempont
Teljesitménycél 1. 10 0 pont - nem teljesul és/vagy a cél nem all
Teljesitménycél 2. 10 kapcsolatban az intézményi dokumentumaival

Négy, személyre szabott teljesitménycél o o
Teljesitménycél 3. 10 1-3 pont - inkabb nem teljesul
Teljesitménycél 4. 10 4-6 pont - inkabb teljesul
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7-9 pont - megkozelitéleg teljesul
10 pont - maradéktalanul teljesul

Osszes pontszam

100
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Ertékelési fokozatok megallapitasa a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakérben

foglalkoztatott értékelendd személy esetében

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményének értékelésére szolgalo rendszer egyik kdozponti

eleme az értékelési modszer. Az értékelés soran a pedagogusok kildnbozé teljesitménydimenzidit a beillesztett tablazatban meghatarozottak szerint teljesulhetnek.

értékelési szempont

adhato6 pontszam

elért pontszam

Megjegyzés

1. Pedagdgiai munka tamogatasanak minésége, eredményessége — 20 pont (4

részterulet)

Onallésag, szakmai

A pedagogus/vezetd iranymutatasait figyelembe véve képes a ra bizott feladatokat onalléan elvégezni. Ha

és kiviili programokban

programok szervezésében és megvalositasaban.

_ relevans, figyelemmel kiséri a szakteruletét érint6 tudasanyag fejlédését, és sikeresen alkalmazza azt 6
udas
a pedagdgiai munkat segit6 tevékenysége soran. A pontszam megallapitasat
Aktiv kozremiikodés | Az optimalis Iégkor és kdrnyezet megteremtéséhez figyelembe veszi a tamogato tevékenységével érintett alapvet6en
a nevelés-oktatas gyermekek, tanulok, pedagogusok, mas NOKS munkatarsak igényeit, otleteit, kezdeményezéseit. A ; a segédanyagok, gyakorld
folyamatanak gyermekek, tanulok eredményes fejlesztése érdekében képes tamogatni a pedagdgust, segiti feladatok min6sége
tamogatasaban a nevelési/tanulasi problémak kezelésében. €s menynyisége
Elkészitett produktumok o . ) ] L ) . és az erintett
Lo o A munkakori leirasaban szerepld, a neveléshez/oktatashoz szilkséges segédanyagokat megfeleld .
minésége, mennyisége, | = ] o ] _ o » o 5 pedagogusok/szakemberek
. mindseégben (a pedagdgus/vezetd altal meghatarozott tartalmi, esztétikai szempontok alapjan) késziti el. _ L
aktualitasa visszajelzései (interjuk)
Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans, nyitott az Uj szakmai moédszerek és digitalis dokumentalhato
. L eszkozok/alkalmazasok megismerésére és sajat szakmai tevekenysegében valo alkalmazasara. Azokban eredményeire kell épiteni.
Digitalis felkésziiltség - , Al g . , i L 3
a munkakorokben, amelyekben relevans, el6késziti/hasznalja a foglalkozashoz szukséges technikai/digitalis
eszkozoket.
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (3 részteriilet)
Kozremiikodés N ) B o o . -
. Segiti a pedagodgust vagy a vezetét az intézmeény tervezési feladatainak elvégzésében. 3 A pontszam megallapitasat
a tervezési folyamatban
_ alapvetéen az éves
A gyermek/tanuloi » . e e . , ,
. - Segiti a pedagodgust vagy a vezetét az intézmeény specifikus jellegébél adodo tobblettevékenységek munkatervre és annak
Osszetéte
i o ellatasaban. Az adott gyermek- vagy tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanulocsoport 3 teljesitési beszamoldira,
figyelembevételével ) ) o o _ o o o ) . .
. o és az egyes tanulok eltéré képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel végzi feladatat. az eKRETA adatai,
tobbletfeladatok ellatasa . ]
valamint a pedagdgusok
Reszvétel : o . . . o e
S ... | A vezetd/pedagogus iranymutatasai alapjan tevékenyen részt vallal az intézményen beluli s kivali visszajelzéseire kell épiteni
az intézményen bellli 6
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3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 10 pont (3 részteriilet)

Megbizhatésag,

szakszeriiség

A jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri és koveti, a munkakori leirasaban foglaltakat
maradéktalanul végrehajtja.

Hataridok betartasa

A feladatkoréhez kapcsolddé feladatait szakszerlen, pontosan — pedagdgus/igazgaté iranymutatasanak
megfelel6en, — hataridére végzi el.

A pontszam
megallapitasanal
alapvetéen a pedagdgus,
és a vezetd ellenbrzési

tapasztalataira, az

Pontossag A munkakoréhez kapcsoldédd dokumentumokat pontosan, naprakészen vezeti. intézményi dokumentaciora
kell épiteni.
4. Kommunikacio, egyuttmiikodés — 8 pont (3 részteriilet)
R A munkakori leirasban meghatarozott feladatainak megfeleléen részt vesz az intézmény altal szervezett A pontszam
ivitas

programokon (értekezleteken, rendezvényeken), kozremikodik, segiti az intézményi munkat.

Egyuttmiikodés kiilso,
bels6é partnerekkel

Munkavégzése soran a munkakori leirasban meghatarozott szempontok alapjan napi szinten hatékonyan
egyuttmikodik a pedagogusokkal, munkatarsaival, segité szakemberekkel.

Kommunikacio

Tevékenyseége soran az intézmeény pedagogiai céljainak és a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint
erthet6en és hitelesen kommunikal.

megallapitasanal
alapvetéen a pedagdgus,
és a vezetd ellendrzési
tapasztalataira,
az intézmenyi

dokumentaciora kell épiteni

5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség — 10 pont (3 részteriilet)

Szakmai elkotelezettség,
nyitottsag

Elkotelezett az intézmény céljainak megvalodsitasa irant, munkajat ennek megfelel6en végzi. Nyitott az uj
szakmai kihivasokra, az intézmeény és a pedagdgusok innovacioit segiti

Felel6sségvallalas

A pedagogus, vezetd altal rabizott vagy onkeént vallalt feladatai megvalésitasaért felel6sséget vallal.

Szakmai fejlodés iranti

elkotelezettség

Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti, a megszerzett tudasat gyakorlataban eredményesen

alkalmazza.

A pontszam
megallapitasanal
alapvetéen a NOKS
munkakorben
foglalkoztatott
onértékelésére,

a pedagodgus, és a vezetd
ellenérzési tapasztalataira,
az intézmenyi
dokumentaciora kell

épiteni.

6. Munkakorhoz koté6dé tamogato, etikus magatartas — 8 pont (2 részteriilet)

149



Az intézmény altal meghatarozott etikai szabalyokat, normakat koveti és betartja. Intézményen beluli

Etikus viselkedés S
és kivuli programokon viselkedése, megjelenése az elvartaknak megfeleld. A pontszam megallapitasat
alapvetéen a NOKS
munkakorben
foglalkoztatott
Etikus és jogszerii A munkaja szempontjabdl fontos, megbizhatoé informaciéforrasok etikus és jogszerl alkalmazasara ; onértékelésére, a felettes
adatkezelés kiemelten figyel, a gyermekre/tanuléra vonatkoz6 személyes informaciokat bizalmasan kezeli. vezetb/vezetbk
tapasztalataira kell épiteni.
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont
Hagyomanyos iskolai |Az adott tanulécsoportra vonatkozoan vallal feladatokat az iskola hagyomanyos versenyeinek
versenyek szervezése, |szervezésében, Részt vesz azon, el6készuletekben segit, feligyeletet biztosit vagy innovativ médon uj 8
lebonyolitasa verseny hagyomanyat kezdeményezu.
8. Személyre szabott teljesitménycél
Teljesitménycél 1. 8
Teljesitménycél 2. 8
Teljesitménycél 3. 8
Osszes pontszam 100
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Rendszergazda:
e A tanuldk digitalis kompetenciafejlesztése érdekében a pedagogussal
egyuttmikodve vegyen részt digitalis segédanyagok alkalmazasaban.
e Az intézményt érintd rendezvény szervezéseében, a munkaterlletét tekintve
kreativ és aktiv kozremikodésével jaruljon hozza arendezvény sikeres

lebonyolitasahoz.

Az értékelési folyamat

A teljesitmeényértékelési folyamat jol meghatarozott lépésekbdl all, amelyek biztositjak
az objektivitast és az atlathatosagot.

Célok és szempontok meghatarozasa: Az értékelési id6szak kezdetén az értekeld
vezetd az értékelendd pedagogussal egyeztetve meghatarozza a személyre szabott
teljesitménycélokat és az értékelési szempontokat.

Az értékelés eldkészitése: Az értékelési folyamat soran az értékel6 vezetd
rendszeresen gydjtheti az adatokat és visszajelzéseket a pedagdgus munkajardl,
beleértve a tanuléi eredményeket, a kollégak és szul6k és tanulok véleményét.
Ertékelés végrehajtasa: Az értékelési id6szak végén az értékeld vezetd dsszegydijti
és elemzi az 6sszes relevans informaciét, majd a fent emlitettek alapjan pontozza az
egyes szempontokat, és kiszamitja az 6sszpontszamot.

Ertékeld beszélgetés és visszajelzés: Az értékelés eredményeit az értékels vezetd
egy szemelyes értékel6 beszélgetés soran ismerteti az értékelendd pedagogussal,
ahol részletes visszajelzést ad a pedagogus erésségeirdl és fejlesztendd teruleteirdl.
Az értékelési eredmények rogzitése: Az értékelési eredményeket és a veégsé
pontszamot az értékeld vezet6 rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, amely biztositja az adatok tarolasat és a késébbi hozzaférhetbséget.

Az értékelés eredményeinek felhasznalasa

Az értékelési eredmények alapjan az értékel6 vezetd meghatarozza a pedagogus
teljesitményszintjét. Az értékelési eredmények segitenek azonositani a pedagoégusok
fejlesztési szikségleteit és tovabbképzési igényeit, valamint alapot nyujtanak a
szemeélyes fejlesztési tervek kidolgozasahoz.
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Ez a részletes bemutatas segit megérteni a pedagodgusok teljesitményértékelési
rendszerének mikodését, a pontszamitas modszerét, valamint az értékelési folyamat
lépéseit. Az értékelési rendszer biztositja, hogy a pedagogusok teljesitményét
objektiven és atlathatban mérjék, el6segitve ezzel a mindségi oktatast és a
pedagogusok szakmai fejlédéseét.
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MINTA PEDAGOGUS - értékelés

Az pontozas alapjan tehat megkaptuk Minta Pedagogusunk értékelését, amely 85 pont, tehat

Kiemelked® teljesitményszintd.

MINTA Pedagégus

85

adhato

pontszam

elert

pontszam

1. Pedagdgiai munka mindsége,

eredményessége — 28 pont (4 részteriilet)

A) A tanuldi kompetenciamérési
eredmények

alakulasa (ha a tanuldk a
kompetenciamérésben részt

vesznek)*

B) A kizarolag sajatos nevelési igényi
tanulokat nevel6-

oktato iskolak esetében, ha a tanulok a
kompetenciamérésben

nem vesznek részt, az A) ponttol eltéréen:
Egyéni és csoportos fejlesztési

eredmények

16

15

Intézményi statisztikak, tanuldra
kereshetd adatok

valtozasainak iranya.

Korszer(, innovativ pedagégiai
modszerek, eszkdzok,
tanulasszervezeési eljarasok tanérai
alkalmazasa,

a vonatkoz¢ iranyelvek alkalmazasa.
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Dijak, elismerések, kutatasi eredmények,
publikaciok,

mesterprogram, kutatoé tanari program
megvaldsitasa

és ezek hasznosulasa az iskola életében.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12

pont (4 részteriilet)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés

Tobbletfeladatok, kiilénb6z6 megbizasok

vallalasa

Az intézményen beluli szabadidés

programok szervezése

Az intézményen kivili programokban valé
részvetel
(projektek, taborok, tanulmanyi utak,

muzeum és szinhazlatogatas stb.)

3. Munkavégzés megbizhatdsaga,

hataridék betartasa — 8 pont (3 részterilet)

A pedagodgus szabaly és normakdveté

magatartasa

Haladasi naplo vezetése

A tanulok értékelésével 6sszefliggd
adminisztracios

tevékenység

4. Kommunikacid, egyuttmikodés — 6 pont

(2 részterulet)

Nevel6testlleti, szakmai munkakozosségi
tevékenységekben
valo részvétel, egyuttmikodés szakmai

partnerekkel

Kapcsolattartas és kommunikacié a
szulékkel/torvényes

képviselGkkel

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/

esélyteremtés — 8 pont (4 résztertlet)

Tehetséges tanulokkal valé foglalkozas

Felzarkoztatasra szoruld tanulok

fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igényld
tanulokkal valé foglalkozas
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Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése 2 1
o B Motivacio, elkotelezettség 2 2
6. Motivacio, elkbtelezettség, etikus i
. . } A szervezet képviselete 2 2
magatartas — 6 pont (3 részterilet)
Etikus magatartas 2 1
7. Egyedi intézményi értékelési szempont | A pedagégus dokumentacidja a KRETA . .
— 8 pont tanulmanyi rendszerben
) Teljesitménycél 1. 8 7
8. Személyre szabott teljesitménycélok - —
Teljesitménycél 2. 7
24 pont
Teljesitménycél 3. 8 7
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Mellékletek

1. szamu - értékeldlap -pedagdgus — értékelendd személy

adhato

pontszam

elért pontszam

1. Pedagdgiai munka mindsége,
eredményessége — 28 pont (4

részterulet)

A) A tanuldi kompetenciamérési
eredmények

alakulasa (ha a tanuldk a
kompetenciamérésben részt

vesznek)*

B) A kizarolag sajatos nevelési igényi

tanulokat nevel6-

oktato iskolak esetében, ha a tanuldk a

kompetenciamérésben

nem vesznek részt, az A) ponttol
eltéréen:

Egyéni és csoportos fejlesztési

eredmények

16

Intézményi statisztikak, tanuldra
kereshetd adatok

valtozasainak iranya.

Korszer(, innovativ pedagégiai
modszerek, eszkdzok,
tanulasszervezeési eljarasok tanorai
alkalmazasa,

a vonatkoz¢ iranyelvek alkalmazasa.

Dijak, elismerések, kutatasi
eredmények, publikaciok,
mesterprogram, kutatoé tanari program
megvaldsitasa

és ezek hasznosulasa az iskola

életében.

2. Feladatvallalas mennyiségi

mutatoi — 12 pont (4 részterilet)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés

Tobbletfeladatok, kilonb6z6

megbizasok vallalasa

Az intézményen beluli szabadidés

programok szervezése

Az intézményen kivulli programokban

valo részvétel
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(projektek, taborok, tanulmanyi utak,

muzeum és szinhazlatogatas stb.)

3. Munkavégzés megbizhatdsaga,
hataridék betartasa — 8 pont (3

részterulet)

A pedagodgus szabaly és normakdveté
magatartasa

Haladasi naplo vezetése

A tanulok értékelésével 6sszefliggd
adminisztracios

tevékenység

4. Kommunikacio, egyuttmikodés

— 6 pont (2 résztertlet)

Nevelbtestlleti, szakmai
munkakdzosségi tevékenységekben
valo részvétel, egyuttmikodés szakmai

partnerekkel

Kapcsolattartas és kommunikacié a
szul6kkel/torvényes
képviselGkkel

5. Tehetséggondozas,
felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8

pont (4 részterilet)'®

Tehetséges tanulokkal valé foglalkozas

Felzarkoztatasra szoruld tanulok

fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igényld

tanulokkal valé foglalkozas

Tovabbtanulas, palyaorientacio

segitése

6. Motivacio, elkotelezettség,
etikus magatartas — 6 pont (3

részterulet)

Motivacio, elkotelezettség

A szervezet képviselete

Etikus magatartas

7. Egyedi intézményi értékelési
szempont — 8 pont

A pedagoégus dokumentacidja a KRETA

tanulmanyi rendszerben

8. Személyre szabott

teljesitménycélok - 24 pont

Teljesitménycél 1.

Teljesitménycél 2.

Teljesitménycél 3.
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2. szamu - értékelblap -vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelend6 személy

Szempont megnevezése

* hivatisinak megfelel 6 meg elenés és
Ik i kicio,

* felelos vezetdi attitiid az intézmény, a tamildk és a

értékelési szmpont kibontésa

Adhaté pontszam

elért pontszam| javaslat pontszamokra

* hivatisinak megfelel6 megjel és

kommunikacié - 0-1 pont

- felelds vezetoi attitid az intézmény, a amil ok

és a foglal koztatottak iranyaba 0-1-2 pont
5 s

Tntézményi feladatellatas eredményessége foglalkoztatottak iranyaba, 10 e s
* a tamil ok érdekeinek mindenekelofti figyelembe . =
 etele. vétele 0-1-2-3 pont

Y - P - a nevelGtestiilet egységének megdrzése 0-1-2-3

a nevelotestiilet egységének megorzése. e
|+ hundneréforras gazdalkodas (pl. szakember- * lumanerdforras gazdal kodas (pl. szakenber-
ellatottsdg, fejleszto-tamogato ellatottsag. fejleszto-timogatd
vezetés, munkaerd motivalasa, teljesiményériékelés vezetés, munkaerd motivalasa,
imiikddtetése, a feladatokat teljesitményertékelés mikodtetése, a feladatokat
és az eroforrdsokat egyarant figyelembe vevo és az eroforrasokat egyarant figyelembe vevo
tantirgyfelosztas készitése), fantargyfelosztas késztése) 0-1-2-3-4 pont
* szakmai tudds karbanfartasa, megosztasa, bovitése * szakmai tudds karbanfartisa, megosztasa,
(imovadi6 dsztonzése, bovitése (inmovaci6 dsztonzése,

a asa, katarsak szaknmai wdasinak timogatasa, munkatirsak szakmai tudasanak

Eroforrasokkal valo gazdalkodas lbevondsa, tudasmegosztas 10 bevondsa, wdasmegoszias
el Osegitése), elosegitése) 0-1-2 pont
* intézmeémyl hataskdrben1évo gazdalkodis * intézmémyi hataskdrben 1évo gazdalkodas
precizitisa, hatékomny precizitsa, hatékomny
forrasfel hasznalas, forrasfelhaszmilas 0-1 pont
* infrastruktin igazgatoi hatiskdrbe sorolhatd * infrastruktira igazgatdi hataskorbe sorolhatd
rendben tartasa, gondos kezelése, rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasig. rendezettség. a amlasi komyezet fisztasig. rendezettség. a tamilasi kbrnyezet
szZinvonalat novel6 megoldasok szinvonalat novel 6 megoldasok
al kalmazasa. alkalmazasa 0-1-2-3 pont
Loz .. . PR - ajelenleg intézményi gyakorlat
";ﬁ?ﬁ‘gﬁésé .mkg’:‘sma Sl erednémyeinek, valamint f6 erosségeinek és
W g?‘ﬁ kihivasainak azonositasa 0-1 pont
s tvasaim .aizr",“’f} = NIPSIN - a fejlesztési irinyvonalak meghatirozisa, ezek

I CSZLES: Lranyvon : megval dsitisa érdekében
g - . kezelendd kérdések igi sorrendjénel
:ez;leir:; tzu:;‘lrclesek fontossagi sorrendjének regallapitisa 0-1 pont
A . . s * ameglévo gyakoriatta ah k
[+ a meglévo gyakorlat imogatisihoz szilkséges A .
szakpolitilai tinngatisok e
meghatirozisa, Ozasa O, pom
- azinzmenytejlestisre vonatozd kozép- és P T ) S U R
lhosszi tivi stratégiai tervek mssff’f;‘ﬁ?“e??‘c‘lef
giai szemlélet imegléte, a fejlesztési célok itemezett megvaldsitisa 10 = alt-isitis)a 0-1 port
- azinzmény jovjére hatist gyakorl6 kilss gva osiasa B port o
ibrayezeti, tirsadalmi, gazdasigi * az intézmény j6v0jére hatast gyakorlo kiilso
tényezok n'yonnn loﬁ‘Qsése,reagéldképességa kPn.m.E . Iarsadalnnfl, gzeasag a
viltozisokra nyezok nyomon koveté se, reagaloképesség a
. e P Coeee o e Py JT valtozisokra 0-1-2 pont
n:;z:;;\:ge;;ﬂn:z;:w mﬂnmeasieg et + a koznevelési intézmény mitkodését, életét
liranyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fennfartoi - u_‘" orsza"g;o S S22 ] e
bilvozisi kimyezet iranyok nyomon kivetése, a jogszabalyi és
szbayozast komyeze ferntartdi szabalyozasi kdrmyezet
PR viltozsainak ismerete 0-1-2 pont
* a befogadd szemi élet, az inkluziv kornyezet X ” ~epont
ki alakitisa éndekében ot * a befogado szemlélet, azinkiuzv komyezet
p s Kialali tisa érdelébenttett
[ inté kedések 0-1-2 pont
egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés, egyértelmi feladatkdadas és ell endrzés,
* folyamatos tijékoztatis a munkatirsak felé az oket « folyamatos tijékoztatas a munkatirsak felé az
érint6 tudnivalokrol, ket érintd tudnivalokrol 0-1-2-3 pont
= - P * a munkatirsak rendszeres értékelése, + a munkatarsak rendszeres értékelése 0-1-2 pont

[Fezesiilanmmadlacies frinvits - korrekt, emberséges kommunikacios stilus, i - korrelt, emberséges kommunikacios stitus,

egytttmikodésre torekves, * egyiittmikodésre torekvés 0-1-2 pont

dagommsck megiblels mmiabeosztisa. i  nedactonsal meofeleld mmmiah .
terhelés biztositisa. egyenletes terhelés biztositasa 0-1-2 pont.

- kiegyensilyozott, j6 kapcsolata

* kiegyensil yozott, j6 kapcsolat a szill okkel/torvényes képviselovel, a sziil6i
sziil kkel /torvényes képviseldvel, a szildi kozosséggel, megfeleld tajekoztatisa
[kozosséggel. megfelelo tijé asa szill ok/ torvényes képviseld, csaladok felé 0-1-2-
sziilok/torvényes képvisel 6, csaladok felé, 34-5 pont

Kiilsé kapcsolatok > egylittmilkodés a fenntartoval / felettes vezetovel, 10 * egyiittmikodés a fennfartoval / felettes
(hatiridok betartasa, vezetdvel, hataridok betartisa,
adatszol galtatasok pontossaga, fermfartd stratégiai adatszolgiltatisok ponfossaga, fenntarto
céljaival torténd azonosulas, stratégiai céljaival torténd azonosulas 0-1-2-34-
vezetdi palya glaltak 19sitasa 5 pont

vezetdi palvazathan fogl altak megvaldsitisa
s ey e - hivatisinak megfelelo megjelenés és
ktl)uwnasamk» ldci(;nvegﬂelelo megelengs és e (1 g
- felel6s vezetsi attitid az intézmény, a mi6k és 2 eﬁiﬁ;ﬁi:&“ﬁ PR ;'““m

Motivacio, elkbtelezettség, etikus foglalkoztatottak iranyaba, 5 - a tamul 6k érdekeinek anyf ) —l.)f et
o ke : indenekeldtti fioveleni m Y
v;;:‘“k 2 8 vétele 0-1 pont

d - 16testiil P e (1]
* a nevelotestiilet egységének megorzése. Lét = Zegimelll

Fenntarto altal meghatarozott, az adott

intézmény sajatos helyzetét tiikiozo értékelési| Kecskeméti Tankeriilet Kozpont hatirozza meg S v szerinti mikodé

|szempont timgatisa

Teliesitménvcél 1. 10 0 pont - nem teljesiil és/vagy a cél nemall

Teljesitménycél 2. 10 k latban az intézményi dokumentumaival

Teljesitménycél 3. 10 1-3 pont - inkabb nem teljesiil

Teljesitménvcél 4. 10 4-6 pont - inkabb telj esiil

Osszes pontszam 100
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3.szamu - egyedi intézmeényi értékelési szempont

2024. augusztus 29-én nevelétestiilet altal elfogadott

Egy tanévre szol, tanév kozben nem médosithaté.
A pedagogus dokumentacidja a KRETA tanulmanyi rendszerben

Pedagoégusokra vonatkozé részletek:

Maximalisan adhato értékelés — 8 pont

Lebontasa:

e A pedagdgus a KRETA rendszerben a haladasi naploban az 6rait legkésébb az aktualis tanitasi hét
végeig pontosan, kévethetéen rogziti. (0-2 pont)

e A pedagogus az altala tanitott tanuldi csoportokban a tanév folyaman legalabb az SZMSZ-ben
el6irtaknak megfeleld szamu értékelést rogzit és ezek elosztlasa a tanév folyaman egyenletes. (0-2
pont)

e A pedagogus kommunkiacioja, informacio megosztasa és tajékoztatasa a tanulo és a szul6 felé a
KRETA rendszerben megfeleld. (0-2 pont)

e A tanuldi hianyzasok rogzitése naprakész és pontos (0-2 pont)
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4. szamu - 2024/2025. tanév teljesitményértékelés tervezés és beosztas

, legvegss  ozets értékeldi o
feladat érintett hataridoé - megjegyzés
< 1 feladat
id6szak
jegyzékoényvezése
egyedi intézményi o 2024,  |SS°e9yeb év kozben
értékelési szempont nevelotestulet augusztus 29 szabalyozo nem
P 9 " | dokumentum modosithato
elkészitése

személyre szabott

2024.
augusztus 21

Minta a
pedagdgus
kar részeérél -
https://nemze

teljesitménycél értékelend6 B nincs, kérés esetén | tipedkar.hu/m
kittizése (3 db) szemely 2024. van ?er;flatbank-
szeptember 1.
szemelyes-
teljesitmenyc
elok/
Vezetbi személyre vezetéként 2024 igazgato,
szabott teljesitmény | értékelend6 ) rogzités, jbvahagyas | igazgatohely
3 L f augusztus 31.
célok meghatarozasa | személyek ettes
személyre szabott értékelend6 2024
teljesitményceél — személy és ) jévahagyas - egyeztetés
f N augusztus 26- . B
egyeztetés az munkakdzdsségv 27 szeptember 30. igazgatéval
igazgatoval ezetd )
személyre szabott 2024
teljesitménycél értékelend6 : jévahagyas -
Ay . szeptember
rogzitése a személy 27 szeptember 30.
KRETABAN )
2024. figyelemmel kdvetni
TER folyamatos Kijelolt szeptember 1 |- negyedéves
pontszamok kdzremiikddok - beszamolo a
2025. junius | kdzremkodoktdl,
15. oralatogatasok
értékelend6 2025. junius |el6zetes, majd
elézetes ertékelés személy, 20.- ertékel6
elkildése kézrem(ikodé és 2025,junius | megbeszélés
vezetd értékeld 27. egyeztetés
2025. junius
el 1 .. | értékelendd 23 - végleges értékelésre
értékel6 megbeszélés ) o iy
szemely 2025. junius | készulés
27.
. et ra o Aal 1z 2025. junius |végleges értékelés
végleges értékelés vezetd értékeld 30. clkészitése

160




