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

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és muikodeési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrélt
e 2011. évi CXII. térvény az informaciés énrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdék védelmerdl
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdél
e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbédésérol
e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az
iskola tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

1.2.A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas
érdeklod6ék megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestlilete 2013. marcius 23-i
hatarozataval, majd annak mddositasat 2014. augusztus 29-ei hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikoddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényi. A szervezeti és
mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és

hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai



A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérél szold 2012. évi CLXXXVIII. térvény 4. §-a alapjan az intézmény
2013. januar 1-jével — a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontba (tovabbiakba:. KLIK)

torténd beolvadassal — az allam fenntartasaba kerult. Fenntartoja 2017. januar 1-t6l a
Kecskeméti Tankeruleti Kézpont.



Kecskeméti Bolyai Janos
Gimnazium szakmai

alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél szo6lé 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdés szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi
intézmények
mikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 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. Idegen nyelvl neve: Bolyai Janos Secondary Grammar School in Kecskemét
2. Feladatellatasi helye
Székhelye 6000 Kecskemét, Irinyi ut 49.
3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

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

Koznevelési és egyéb alapfeladata
6000 Kecskemét, Irinyi ut 49

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

zavarral kiizd6k)

6.1.4. két tanitasi nyelvi nevelés-oktatas (spanyol)

6.1.5. nyelvi el6készit

6.1.6. kdznevelési tipusu sportiskolai feladat

6.1.7. kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa

6.2. egyéb kdznevelési foglalkozas
6.3. iskola maximalis létszama 610 f6
6.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
7. A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalatjoga
6000 Kecskemét, Irinyi 0t 49.

7.1. Helyrajzi szama: Kecskemét 10576/79 hrsz.-u ingatlan

7.2. Hasznos alapterilete: 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 egységei
- 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 kdvetelményeknek megfeleléen, a
fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatas-nevelési

feladatok ellatasaert. Az intézmény vezetése korében az intézményvezet6

- szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesulését;

- dontésre el6készit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan Ggyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe;

- el6késziti a nevelbtestilet feladatkdrébe tartozé dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- jévahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és mikoddési szabalyzatot, a hazirendet;

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

- gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
kdznevelési intézmény kdzalkalmazottjai felett;

- tajékoztatast ad a fenntarténak a kdznevelési intézmény tevékenységérdél,

- teljesiti a Kecskeméti Tankerlleti Kozpont illetékes tankerlleti igazgatoja altal kért
adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mikoddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatdsahoz szikséges kiadmanyozasi jogot a

jogszabalyokban, illetve a Kecskeméti Tankeruleti Kozpont szabalyzataiban foglaltak



szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési
intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja.
A fent hivatkozott utasitdsban az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint

kiadmanyozza:

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

- a tankeruleti igazgatoval tortént elbzetes egyeztetést kovetben, az intézményben
helyettesités céljabadl, hatarozott idére torténé jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoéi
intézkedést;

- a Kecskeméti Tankeruleti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérdl sz6lé szabalyzata szerint az intézmény
jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi milkodéséhez kapcsoldoddo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KECSKEMETI TANKERULETI KOZPONT
koézponti szervezeti egysége, illetve a tankerlleti igazgaté szamara nem tartotta fenn;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat,

a kdzponti, illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Kecskeméti Tankeruleti
Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzésteljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjérél szol6 szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnOkhelyettes altal a
tankertlet személyi allomanyabdl, irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az

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

Az egységes hivatali mikoédés - az intézményvezeték fent vazolt szakmai
feladatellatasahoz szikséges Onallésag biztositasa mellett — megkoveteli a kulsé és belsd

kommunikacids rend kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

a)a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankerilet munkatarsaival,
b) az intézmény fenntartasa, mikddtetése kérdésében a tankertlet munkatarsaival,
c)az intézmény mikddtetése kérdésében az illetékes telepllési Onkormanyzat

képviselbjével.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozdék jogosultak:
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az intézményvezetd és az intézményvezetbé—helyettesek, a tagintézmény-vezetd és a
tagintézmény- vezetbhelyettes minden ugyben, az iskolatitkdr a munkakoéri leirasukban
szerepl6 Ugyekben, az osztalyfébnOk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év veégi
erdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo

beirasakor.

4.1.1. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétikben az I. és Il. intézményvezet6-helyettes latja el a vezetdi feladatokat. Az
intézményvezetb-helyettesek hataskore az intézmeényvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakari leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az

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

Az intézményvezetb a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl

atadja az alabbiakat.

e az l. sz. intézményvezetb-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi moddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

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

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

Az intézményvezets feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodéseével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézmény intézményvezeté-helyettesei.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet§ kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
Az intézmeényvezetd-helyettes
A tantestulet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezetd javaslatara a
Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatéja nevezi ki. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
8



hatarozott idére szol. Az intézményvezetb-helyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon tertletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az
intézményvezetb-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény intézmeényvezetdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezets-

helyettes hataskorébe tartozik.
4.3. Az intézmény vezetbsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény bdvitett vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetéségének tagjai:

e azintézmeényvezetd,

e az intézményvezet6-helyettesek,
Az intézmény vezet6sége mint testulet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyuttmikoédik az intézmény mas
kozosseégeinek keépviselbivel, igy a szul6i munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal valdé kapcsolattartas a Il.sz.
intézményvezet6-helyettes feladata. O felelés azért, hogy a diakénkormanyzat jogainak
eérvényesitési lehetbéségét megteremtse, meghivia a diakdnkormanyzat képviselbjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormanyzat véleményét

be kell szerezni.

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

jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.
4.4. A pedagogiai munka ellen6rzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az
intézményben az ellen6rzés az intézményvezetd kotelessége és feleléssége. A hatékony

€s jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer



mikodtetése szlkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa, valamint az intézmény
minéségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési

rendszer teremti meg.

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

pedagoégiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azintézményvezetb-helyettes,
e a munkakozosség-vezetok,
e az osztalyfébnokok,

e a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezet6-helyettesek és a
munkako6zosség- vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az
intézményvezetd6 utasitidsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kdzremikodéssel megbizott
pedagogusok sziukség esetén — az intézmeényvezetd kilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek

lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.
4.4.1. Ellenérzott teriiletek
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teruletek:

¢ tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, tagintézmény-vezetd,
intézményvezetd- helyettesek, tagintézmény-vezetdhelyettes, munkakozosség-
vezetdk),

e a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

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

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
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4.4.2.A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének, szempontjai, elvei, rendje

Az ellendrzés Iényeges eleme a Kitlizott célok és eredmények 6sszehasonlitasa.

A bels6 ellenb6rzésre jogosultak:

e Igazgato
e Munkak6z0sség-vezetok
e Osztalyfénokok

o Az igazgato6 vagy a fenntarté altal felkért személy vagy szervezet
Az ellen6rzés modszerei:

e Tanorak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa
e Tanuléi munkak ellenbrzése, vizsgalata
e irasos dokumentumok vizsgalata

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési
tertlet eredményességére vonatkozoan

e Beszamoltatas szdban és irasban
Az ellen6rzés célja:
o Tajékozddas, segitségnyujtas
o Feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése

e Eredményesség, problémak feltarasa

e A min6ségi munkavégzés fejlesztése

Az ellen6rzések eredményeit irasban rogziteni kell és a tapasztalatokat egyénileg
vagy a munkakdzossegen belll vagy nevelbtestlleti értekezleteken meg kell

beszélni.
5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyeb dokumentumai

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

allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
e a szervezeti és mikodési szabalyzat
e a pedagogiai program
e ahazirend
11



Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikoddésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

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

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

5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositia az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az szakmai

alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyéd neveld-

oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az

intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositia a szakmai

onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés
és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tanérai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelmeényeit és
formait, a tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egyuttmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

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

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,
12



e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo6 részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,
o a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

¢ atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagodgiai programot a nevelbtestillet fogadja el, és az intézményvezet6
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
intézmeényvezetdi irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi
munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai 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 megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
ertekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestulet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan

is el kell helyezni.
5.2. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasanak szabalyairdl rendelkezé alabbi jogszabalyok

szerint eljarva biztositjuk tanuldink szamara a tankonyveket:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény > 93/E. § (1) Az iskola az iskolali
tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizarélag a
tankonyvjegyzéken szerepl6 tankdnyvek kdzul valaszthat

e > 06.§ (6) A tanuldk tankdnyvellatasat szolgalé kézponti koltségvetési tamogatas
terhére a sajatos nevelési igényl tanuldok neveléséhez-oktatasdhoz a szakmai
munkakdzosség és az iskolai szul6i szervezet egyetértésével a pedagdgiai
programban foglaltak megvaldsitasat szolgald, a tankdnyvjegyzékben nem szerepld
konyvek, munkaflizetek, feladatlapok, eszkézok és digitalis ismerethordozék is
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beszerezhetdk tankdnyv helyett, ha az iskolaban a neveld és oktaté munkahoz részben
vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet

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

e Az alkalmazott tankonyvek, tanulasi segédletek, taneszk6zOk megvalasztasa a

szakmai munkak6zdsségek dontése alapjan egy adott terlleten tobbféle is lehet.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

5.3.1Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény intézményvezetdje vagy az |. sz. intézményvezetd-helyettes alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell

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

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézmeényvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szukséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek

hozza.
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5.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldéallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az e célra hasznalatos kozponti szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a szUl6k értesitését.

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

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo el6bb
felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanuldnak vagy a szulének.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megszinésenek eseteiben.
5.4. Teend6k bombariadd és egyeb rendkivuli események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket

Iéptetjiik életbe.
Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
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torténik. Lehetéség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkodo tanulok és munkavallaldk az épuletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre kijelolt tertlet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara és a fObejarat feldli utcai szakasz. A
feligyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanuldokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és felugyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyllekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariaddé tényét a renddrségnek. A rendbrség megérkezéseéig az
épuletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
intézmeényvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérél.

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

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szoébeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetbje poétolni 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 Kkell
tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy
helyettesei kdzll legalabb egyikik hétfétdl csutortokig 7.30 és 16.00 éra kozott, pénteken
7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

szlUkségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.
6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6éras munkaid6keretben
végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az

otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
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aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza
legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejuket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8- orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozé elGirasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, e-mailen keresztll hatarozza meg. Szlkség esetén el6
lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd- beosztas kihirdetésére ebben az esetben
is a fentiek az iranyadok.

Junius hénapban — a szdbeli érettsegi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretuk altalaban 160 6ra.
A junius havi munkaid6-keret kezdd idépontja a junius 1-jét kovetd elsé hétféi nap,
befejezd napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje
alatt a szobeli érettseégi vizsgan részvev6 pedagogusok napi munkaid6-beosztasat max.

napi 12 éraban hatarozzuk meg.

6.2.1A pedagoégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbadl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefuggd feladatok ellatasahoz szikséges idébdl all. A pedagdégus-munkakorben

dolgozok teljes munkaideje az alabbiak szerint csoportosithato:

a) kotott munkaidd (32 ora)

b) szabadon felhasznalhat6 idé. (8 6ra)
Kotott munkaidoé

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (32 6ra) (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval tolti. A
pedagogus a kotott munkaidében (32 6éra) koteles a nevelési-oktatasi
intézményben, tartézkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kivil ellathaté

feladatot lat el.
A telies munkaid6 o6tvendt-hatvandt szazalékaban (22-26 6ra) (a tovabbiakban:

17



neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa

rendelhet6 el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai

foglalkozas, amely

1. szakkor, érdeklédési kor, dnképz6kar, fakultacio

2. sportkor, tomegsport foglalkozas,

3. egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,

4. egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

5. palyavalasztast seqité foglalkozas,

6. k6zbdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

7. diakdnkormanyzati foglalkozas,

8. felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kdzdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald
csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni,

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

10. az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valésithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

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

az az intézményvezeto utasitasa alapjan az alabbi tevékenységeket végzi:

1. eseti helyettesités,

2.a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezbdésének segitésevel
Osszefluiggd feladatok végrehajtasa,

5.tanuldk felugyelete

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megelb6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7.a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

9. a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevékenység,

10.az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11.a szll6kkel torténd kapcsolattartas, szulbi értekezlet, fogadddra megtartasa,
12. osztalyfénoki munkaval 6sszefliggb tevékenység,
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13.pedagdgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14.a nevelbtestilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
15.munkakozdsség-vezetés,

16.az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremikodeés,

17.kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

18.iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19.kulonbo6zb feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmeény telephelyei kozotti utazas, valamint

20. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa rendelhet6 el.

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

intézményvezet6 rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A pedagégus a munkaidé fennmaradé részében (8 6ra) a munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat maga meghatarozza meg.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

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

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

tagintézmény-vezetéhelyettes allapitia meg az intézmény o6rarendjének

fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmén

y

feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe

venni. Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapel
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
6.3.2. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéle

el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmeén

\"

g
y

vezetbjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl

intézkedhessen. .A betegszabadsag lejartardl a tanitas ujboli megkezdésérél 12.00 éraig

kell bejelentést tennie a helyettesités lemondasa céljabdl. A hianyzé pedagoégus kotele

varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit (anna

S
k

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

akadalyoztatasa esetén a helyettesitdé tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet

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

3. munkanapon le kell adni az iskola titkarsagan.

8
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6.3.3.Rendkivili esetben a pedagdégus az intézményvezetbtél/tagintézmény-vezetdtdl
vagy az intézményvezetd-helyettestél kérhet engedélyt legaldbb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara és helyette a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az I. sz.
intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetbség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles
szakszer( oOrat 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
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkeénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettes vagy a munkakozosség-vezeték
javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon
Kival visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredmeényesebb tanulas

érdekében elvégzend6 feladatokrol.
6.3.7.A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé6 o6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a

neveld- oktaté munkaval 6sszefiigg6 tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok
id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiggd
egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhet feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-

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

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
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betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A tdérvényes munkaidb és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezeté hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az

intézményvezetd irasos utasitasaval torténik.
6.5. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakoéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kbveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval

igazolja.

6.5.1. Intézményvezeto-helyettes I. munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

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

Munkaltaté megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakoér megnevezése: Pedagogus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavegzes helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaidé, a.) teljes munkaidd
munkarend?!: Puétv. |b.) részmunkaidé
79. § alapjan

— napi 8 6ra, heti 40 6ra,

— a kotott munkaidoé teljes munkaid6 esetén heti 32 6ra, amit a pedagdgus a
kozvetlen vezetd altal elGirt feladatok ellatasaval kételes tolteni. A munkaltatéd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
ko6tott munkaiddben az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

— a kotétt munkaidébél a neveléssel-oktatdassal lek6tétt munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuldval valé kdzvetlen foglalkozasra forditandd id6 (2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

— ako6tott munkaidb neveléssel-oktatassal lekotott idén feliili része melyben
a 401/2023. (V111.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

1 A megfelel6 rész alahuzando.
21



— A heti 40 6ra munkaiddbdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 6ra, (Puétv
81.§) melyben munkakoréhez kapcsolddo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

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

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankerlleti Kbzpont igazgatdja

jogkor gyakorléja: | részlegesen
atruhazott:

igazgatoé

Kozvetlen vezetdje: |igazgato

Helyettesitésének ellatasa:

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

igazgatohelyettes 1.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettseégire valo felkészitése, részvetel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kuldonleges banasmoédot igényld tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényl, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kizd6, hatranyos helyzeti és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeri nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemeélyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulénleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyuttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzarkézasat el6seqitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szUkség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szllék, 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 mddszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz 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 palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestllet értekezletein, a fogadddérakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

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

. Eseti jellegii feladatok:
az Ugyeleti beosztas és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok megb6rzésében,

feligyeletében,

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

- egyuttmdkodik az ifjusagvédelmi felelGssel,

- aktivizalla a tanuldkat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturdlis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kivuli mivelédési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 0sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmikddik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szlil6kkel, folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekik eldmenetelérdl,

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

feligyeldként),
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- részt vesz a munkakdzdsség, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestiilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénoki, munkakézosség-vezeté, DOK
segqitd, stb.) ellatando6 feladatai, (pl. gyakran ismétl6dd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios feladatok, stb.):

Igazgatéhelyettes I.
Kotelességei:

- A munkakdrére vonatkoz6é normak betartasa és betartatasa

- A munkaja soran birtokaba jutott informaciok megbrzése, titoktartas harmadik személy
iranyaban

- A baleset és tlizvédelmi el6irasok betartdsa és betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyban Utk6zd tevékenység, allapot azonnali jelentése az

intézményvezetd, vagy a fenntarto felé

Feladatai:

- Felel6s az iskola jogszabalyoknak megfeleld torvényes mikodésének biztositasaért

- Ellenérzi az alapdokumentumok (Kéznevelési torvény, Kormanyrendeletek, EMMI rendeletek,
Pedagogiai Program, stb.) érvényesitilését, végrehajtasat

- Felelés az iskolai dokumentumok jogszabalyoknak megfeleld elkészitéséért, médositasaért,
hatalyossaganak fenntartasaért

- Felelés a KIR rendszer pontos, naprakész vezetésért

- Uzemelteti a KRETA rendszert

- Fellgyeli és ellenérzi a pedagdégusok tandran kivili tevékenységét, munkaidé nyilvantartasat

- Gondoskodok a napi helyettesitések és feligyletek megszervezésérd|

- Kezeli a pedagogusok és iskolai dolgozoinak tavolléteit

- Elkésziti a tantargyfelosztast

- Elkésziti az 6rarendet

- Gondoskodik a tantermek kiosztasarol

- Elkésziti az iskolai statisztika feladatait érint részét

- Elkésziti a pedagdgusok féléves ellenbrzési tervét, megtervezi az éralatogatédsokat és
elkésziti ezek dokumentacioit

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

- Felugyeli az iskolai belsé ellenbrzési csoport munkajat

- A pedagogus minésitési és tanfelligyeleti eljarasokban képviseli az iskolat
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Szamon tartja a pedagégusok kotelez6 tovabbképzéseit, errél félévenként jelentést készit és
jelzi az esetleges hianyokat

Fellgyeli a tovabbképzési program veégrehajtasat

Fellgyeli az iskolaban a tanulasi nehézségekkel kiizdd tanuldk nyilvantartasat, kotelezé
felUlvizsgalatait és jogainak biztositasat

Fellugyeli az utazé gyogypedagodgus és az iskolai fejlesztépedagdgus munkajat

A fenntarté belsé ellendrzéséinek megallapitasi alapjan intézkedési tervet készit a feltart
hianyossagok potlasara és ellenérzi ennek hataridére térténé végrehajtasat

Ellendrzi a hazirend betartasat

A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi tgyekben gondoskodik a sziikséges buintetések és
intézkedések meghozatalarol

Ellenérzi és felugyeli az iskolai kbz0sségi szolgalat szervezését, naprakész dokumentacidjat,
és nyilvantartasat a KRETA rendszerben

Igazolhatja a tanuléi jogviszonyt

Folyamatosan ellenérzi az anyakonyvek, torzskonyvek vezetését

Javaslatot tesz az iskola dolgozéinak kituntetésére, jutalmazasara, esetleges
elmarasztalasara

Elvégzi a nyolcadikos tanuldk beiskolazasaval kapcsolatosan az intézményvezeté altal
rabizott feladatokat

Munkaidejében elvégzi az intézményvezetd altal rabizott egyéb feladatokat

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

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

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenbrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban,

hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestulet tagjait megillet6 jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
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A pedagogusnak joga van, hogy
- személyét mint a pedagdéguskozosseg tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,
- az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezmeényekre valo jogosultsagat igazoldé pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a feligyelete alatt allo tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelbs a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszk6zok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a felugyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megodvasaért. Ha a tobbi tanulét vagy 6nmagat veszélyeztet6 rendellenességet
eészlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, ha meghibasodast észlel az iskola
epuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a tole elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité személynek.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szdél6 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
munkakoérének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzdket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

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

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér§ alapvet6 feladatokat, koételezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdrh6z kapcsolédd, a munkavégzés soran
felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan I1ép életbe, és Gj/mddositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgato

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

nézve kotelez6nek ismerem el.

datum
Név
kéznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltaté

— Munkavallald
— lrattar

6.5.2. Intézményvezet6-helyettes Il. munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankeruleti Kozpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

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

Munkaltaté megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakoér megnevezése: Pedagogus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavégzés helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

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

— napi 8 ora, heti 40 6ra,

— a kotott munkaidd teljes munkaid6 esetén heti 32 6ra, amit a pedagégus a
kbzvetlen vezetd altal el8irt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltato
hatédrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a

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

— a koétott munkaidébél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidd, mely a
gyermekkel, tanuldval vald kdzvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi
LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl 80.8),

— a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott idén feliili része melyben
a 401/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

— A heti 40 6ra munkaiddbdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 6ra, (Puétv
81.§) melyben munkakdéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalast munkaidoé tekintetében is eldirhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatéi Kecskeméti Tankerlleti Kozpont igazgatdja

jogkor gyakorléja: | részlegesen

atruhazott: igazgato

Kozvetlen vezetdje: |igazgato

Helyettesitésének ellatasa:

Helyettesitését ellaté személy

munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes |I.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettseégire valo felkészitése, részvetel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kuldonleges banasmdédot igényld tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényl, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kuzd6, hatranyos helyzetl és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeri nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemeélyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulénleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyuttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzarkézasat el6seqitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szUkség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szllék, 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 mddszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz 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 palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestllet értekezletein, a fogadddérakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

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

. Eseti jellegii feladatok:
az Ugyeleti beosztas és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok megb6rzésében,

feligyeletében,

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

- egyuttmdkodik az ifjusagvédelmi felelGssel,

- aktivizalla a tanuldkat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturdlis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kivuli mivelédési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 0sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmikddik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szlil6kkel, folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekik eldmenetelérdl,

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

feligyeldként),
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- részt vesz a munkakdzdsség, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestiilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénoki, munkakézosség-vezeté, DOK
segqitd, stb.) ellatando6 feladatai, (pl. gyakran ismétl6dd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios feladatok, stb.):

Igazgatéhelyettes Il.

Kotelességei:

- A munkakoérére vonatkozé normak betartasa és betartatasa

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

- A baleset és tlizvédelmi el6irasok betartasa és betartatasa

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

intézményvezetd, vagy a fenntarto felé

Feladatai:

- Felel6s az iskola jogszabalyoknak megfeleld mikodésének biztositasaért

- Elkésziti az iskola éves munkatervét

- Elkésziti a munkaterv alapjan a havi eseménynaptart és gondoskodik arrdl, 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 tanuloink részvételét

- Iranyitja és feligyeli a POK altal szervezett éves szaktanacsadasokat

- Szervezi az érettségi vizsgak lebonyolitasat

- Fellgyeli a Golyanapok és a Golyabal megszervezését

- Fellugyeli a Szalagavato és a Ballagas megszervezését

- Felugyeli az egyéb iskolai Unnepségek, megemlékezések megszervezéseét

- Gondoskodik a didkok kuldn kulturalis programjairdl, iskolai el6adasokrol

- El6éadasokat szervez

- Megszervezi a palyaorientaciés napot, feligyeli a palyaorientacios tevékenységet

- Felel6s az iskola targyi eszkozeinek nyilvantartasaért

- Iranyitja és felel6s az iskola honlapjanak mikodéséért és tartalmaért

- Megszervezi a tantestlleti értekezleteket

- Megszervezi a szul6i értekezleteket és fogadd érakat

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

- Kezeli a DARI rendszert

- Iranyitja és feligyeli a Kilféldi Nyelvtanulasi Programot

- Fellgyeli az iskolai palyazatok szerzédés szerl megvaldsitasat

- Fellgyeli és iranyitja az iskolai Diakdnkormanyzat munkajat

- Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését

- Szervezi az iskolai didkparlamentet

- Javaslatot tesz a diakok jutalmazasara, kitintetésére

- Kapcsolatot tart a sziil6i munkakézdésséggel

- Fellgyeli a konyvtar mikodését

- Fellgyeli és iranyitja a rendszergazda tevékenységét

- Fellgyeli az iskolai karbantarték munkajat

- FelUgyeli és iranyitja az oktatastechnikus munkajat

- Fellgyeli és dokumentalja az iskolaorvos és védéné munkajat

- Szervezi a tanuldk fogaszati sz(irését

- Rendszeresen informaciot gyljt az iskolaban sziikséges karbantartasokrol, javitasokrol és
szervezi ezek elvégzését

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

- Munkaidejében elvégzi az intézményvezet6 altal rabizott egyéb feladatokat

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

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

modszereit megvalassza,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valoé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

- a nevelGtestulet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagadgiai

programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestulet tagjait megillet6 jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
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A pedagogusnak joga van, hogy
- személyét mint a pedagdguskdzosseég tagjat megbecsuljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,
- az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezmeényekre valo jogosultsagat igazoldé pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a feligyelete alatt allo tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelbs a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszk6zok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a felugyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megodvasaért. Ha a tobbi tanulét vagy 6nmagat veszélyeztetd rendellenességet
eészlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, ha meghibasodast észlel az iskola
epuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a tole elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité személynek.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szdél6 CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktudlis 6rarendje
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
munkakoérének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzdket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszer( kezeléséeért.

A munkaértékelés szempontjai:

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

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet§ feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdrh6z kapcsolédd, a munkavégzés soran
felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.
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Jelen munkakoari leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan I1ép életbe, és Gj/mddositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgato

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

nézve kotelez6nek ismerem el.

datum

kdznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltaté

— Munkavallald
— lrattar

6.5.3. Pedagégus munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

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

Munkaltaté megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakoér megnevezése: Pedagégus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavegzes helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaidé, a.) teljes munkaidd
munkarend?®: PUétv. |b.) részmunkaidé
79. § alapjan

— napi 8 dra, heti 40 dra,

3 A megfelel6 rész alahtzandé.
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a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 éra, amit a pedagogus a
kbzvetlen vezet6 altal el6irt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a
kotott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

a kotétt munkaidébél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuldval valé kozvetlen foglalkozasra forditandd id6é (2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal leko6tott 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 é6ra, (Puétv
81.8§) melyben munkakdréhez kapcsolddo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

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

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankerlleti Kézpont igazgatdja

részlegesen
atruhazott:

igazgatoé

Kozvetlen vezetdje:

igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: elsésorban munkakdzdsségen belll

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettseégire valo felkészitése, részvetel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kuldonleges banasmddot igényld tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényl, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kizd6, hatranyos helyzeti és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeri nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlé6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemeélyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulénleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyuttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzarkézasat el6seqitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlédését, a kdzossegi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szlUkség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szllék, 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 mddszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz 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 palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestlilet értekezletein, a fogadddérakon, az
iskolai unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

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

. Eseti jellegii feladatok:
az Ugyeleti beosztas és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanuldok megérzésében,

feligyeletében,

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

- egyuttmdkodik az ifjusagvédelmi felelGssel,

- aktivizalla a tanulékat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kivuli mivelédési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 0sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmikaddik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szlil6kkel, folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekik eldmenetelérdl,

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

feligyeldkeént),
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részt vesz a munkakozosség, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénoki, munkakézosség-vezeté, DOK
segqitd, stb.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlédd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacids feladatok, stb.):

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

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

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel dtjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenbrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban,

hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informaciokhoz,

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

nevelbtestulet tagjait megillet6 jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

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

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

kedvezményekre valo jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége

Felel6s a feligyelete alatt all6 tanulok testi-lelki épségének megdrzéséért. Felelbs a

rendelkezésére bocsatott taneszk6zdk megdbrzéséeért, a taneszkdzok és az altala hasznalt

iskolai helyiségek, a felligyeletére bizott éplletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)

allaganak megoévasaért. Ha a tobbi tanulot vagy onmagat veszélyeztetd rendellenességet

észlel barmely tanulé iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola

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

az esetet az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité személynek.
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6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szdélo CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagodgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis 6rarendje
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
munkakdérének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzdket.

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 kteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolddd, a munkavégzés soran
felmerul6 eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolidjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan I1ép életbe, és Gj/mdédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kbznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6é neve Dr. Harnos Istvan
munkako6z6sség-vezetd igazgato6

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

nézve kotelez6nek ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
— Munkaltaté
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— Munkavallalo
— lrattar

6.5.4. Pedagoégus - osztalyfonoki megbizatassal - munkakori leiras-mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

Ko6znevelési intézmény
megnevezése:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagoégus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

79. § alapjan

Munkaidé, a.) teljes munkaidd
munkarend® Puétv. |b.) részmunkaidé

napi 8 ora, heti 40 6ra,

a kotott munkaido teljes munkaidé esetén heti 32 éra, amit a pedagogus a
kbzvetlen vezetd altal el8irt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
ko6tott munkaiddben az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

a kotétt munkaidébél a neveléssel-oktatdassal lek6tétt munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuldval valé kdzvetlen foglalkozasra forditandd id6 (2023. évi
LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl 80.8),

a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott idon feliili része melyben
a 401/2023. (V111.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

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

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasu munkaid6 tekintetében is eléirhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankerlleti Kézpont igazgatdja

jogkor gyakorléja: | részlegesen
atruhazott:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdja

4 A megdfeleld rész alahtizandé.
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Kozvetlen vezetdje: |igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa:

elsésorban munkakdzdsségen belll

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagogus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettseégire valo felkészitése, részvetel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kuldonleges banasmdédot igényld tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényl, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kizd6, hatranyos helyzeti és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeri nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemeélyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulénleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyuttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzarkézasat el6seqitse,

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

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

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szlUkség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szllék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz 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 palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestllet értekezletein, a fogadddérakon, az
iskolai unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

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

. Eseti jellegii feladatok:
az Ugyeleti beosztas és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok megb6rzésében,

feligyeletében,

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

- egyuttmdkodik az ifjusagvédelmi felelGssel,

- aktivizalla a tanuldkat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kivuli mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 0sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmikaddik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szlil6kkel, folyamatosan tajékoztatja a szlil6ket gyermekik elémenetelérdl,

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

feligyeldként),
44



részt vesz a munkakozosség, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Osztalyfénok

Osztalyfénoki felel6sségek:

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

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantgyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

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

Felel6s a tanuldi és szulbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.
A nevelési tényezdk céltudatos dsszehangolasa, a tanuldi személyiség alapos megismerése,

fejlesztése a palya, a hivatastudat kialakitasanak szem elétt tartasaval.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelédmunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jelleqli feladatok:

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

Kitolti/kinyomtatja a bizonyitvanyokat, értesitdket.

Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplé kitdltésének ellendrzése.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hianyzasok mértékét, moédjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, szilkség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a
szulbket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szlléket.
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Elektronikus Uzenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziléket a tanuldval kapcsolatos
problémaral.

Felelésen ellatja a tanuldk kdzdsségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendait.
Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizélja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezé valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kuszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezetod jelleql feladatok:

Végrehaijtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskdorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésukre, k6zOsségi életlik iranyitasara, dntevékenységik, dnkormanyz6 képesseguk
fejlesztésére.

Egyuttmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulék6zdsseég 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 munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint k6zrem{kodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

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

szabadidés foglalkozasait.
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Kirandulasokat, kd6z6s kulturalis programokat szervezhet osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint
a szuléket.

Részt vesz osztalyat érintd6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.

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

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivuli szabadidés foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja bennik a realis 6nértékelés igényét.

Szervez6, 0sszehangold jelleqii feladatok:

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

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrél, a nevel6testiileti értekezleteken
elhangzott tanuldkra vonatkozé hatarozatokat tovabbitja, és betartatja.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segité eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

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

Kézrem(ikddik a tandran kivuli tevékenységek szervezésében (gélyabal, szalagavaté,
ballagas).

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gy(ijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A tanuldk személyiségének, életkoriiményeinek miel6bbi és jobb megismerése érdekében
szukség szerint a kollégiummal rendszeres kapcsolatot tart.

Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakézOsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus,
gyogytestneveld, kdzdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).
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A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, s latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

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

A Munkatervben meghatarozott idék6zonként szulbi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Szul6i értekezletek, fogaddodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A szlil6i eértekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldsara, egyuttmikodik a
szll6kkel.

Tanév elején megismerteti a szllékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozoéan.

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

Kdzremlkoédik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban.

Kdézrem(kodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

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

Palyairanyitasi feladatok végzésében is igénybe veszi kollégai segitségét, a szlldkkel torténd

beszélgetésekkel segiti a realis palyavalasztast.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

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

gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer mikodtetésével, ellenbrzésével
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kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban,

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

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

nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét ertekeljék és
elismerjék,

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

kedvezmeényekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felel6és a feligyelete alatt allo tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelbs a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszk6zok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megdvasaért. Ha a tobbi tanulét vagy 6nmagat veszélyeztet6 rendellenességet
eészlel barmely tanulé iskolai magatartasaban, ha meghibasodast észlel az iskola
epuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a tble elvarhaté médon intézkedik, és jelenti

az esetet az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité személynek.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szél6 CXC. térvény 62.§-a, valamint az iskola pedagodgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis 6rarendje
alapjan neveli a rabizott tanuldkat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanulo
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakoérének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzdket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

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

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott kdteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakoéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kividl el kell l1atnia a munkakérhdz kapcsolddo, a munkavégzés soran
felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

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

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetdé neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgaté

A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltato

— Munkavallald
— lrattar

6.5.5. Pedagégus - munkako6zosségvezetéi megbizatassal — 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:
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Munkakor megnevezése: Pedagogus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavegzes helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaidé, a.) teljes munkaidd
munkarend®: Puétv. |b.) részmunkaidé
79. § alapjan

— napi 8 dra, heti 40 6ra,

— a kotott munkaidoé teljes munkaid6 esetén heti 32 6ra, amit a pedagégus a
kozvetlen vezetd altal el6irt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézmeényen kivll lehet teljesitenie.

— a ko6tétt munkaidébél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuléval vald kdzvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi
LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl 80.8),

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

— A heti 40 6ra munkaiddbdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 o6ra, (Puétv
81.§) melyben munkakdréhez kapcsolddé feladatait a dolgozdé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasu munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatoi Kecskeméti Tankerlleti Kozpont igazgatoja

jogkor gyakorléja: | részlegesen

atruhazott: igazgato

Kozvetlen vezetdje: |igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: elssorban munkakdzdsségen belll

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdégus

5 A megfelel6 rész alahtzandé.



A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettseégire valo felkészitése, részvetel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kuldonleges banasmddot igényld tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényl, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kizd6, hatranyos helyzeti és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeri nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlé6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemeélyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulénleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyuttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzarkézasat el6seqitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szUkség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szllék, 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 mddszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz 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 palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestllet értekezletein, a fogadddérakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

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

. Eseti jellegii feladatok:
az Ugyeleti beosztas és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok megb6rzésében,

feligyeletében,

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

- egyuttmdkodik az ifjusagvédelmi felelGssel,

- aktivizalla a tanuldkat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturdlis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kivuli mivelédési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 0sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmikddik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szlil6kkel, folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekik eldmenetelérdl,

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

feligyeldként),
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- részt vesz a munkakdzdsség, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestiilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Munkako6zo6sség-vezetd

- Kollégaival évente j6l hasznalhatdo munkatervet készit

- Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat

- Tajékozddik a korszerli modszerekrol és tajékoztatja kollégait a tovabbképzési lehetéségekrél,
szakkonyvekrél.

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

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

- Biztositia a bels6 mérések szakszerliségét és elemzi az eredményeket, vezeti a
kovetkeztetések levonasat.

- A kulsé mérésekben tamogatdan vesz részt, elfogadé hangulatot teremt kollégai kérében, az
eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6zds munkat.

- Javaslatot tesz szaktargyi versenyek kivalasztasaban.

- Felelésséggel vesz részt a szakos tanari palyazatok megitélésében, az Uj kolléga
kivalasztasaban.

- Megszervezi a palyakezd6k és az Uj kollégak emberi és szakmai segitését.

- Tantargyfelosztasi javaslatot tesz.

- Figyeli a palyazatokat és a munkak6zdsség tagjaival palyazatokat készit.

- Kapcsolatot tart az iskola vezetbjével, mas munkakdzosseégek vezetdjével, az
osztalyfénokokkel, a szakterllet tanacsadoival, az iskolai koényvtar vezetdjével, szakmai
egyesuletekkel, szervezetekkel, felsGoktatasi intézményekkel.

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

- Osszefoglaldkat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén a munkakdzdsség
tevékenységerél.

- Segiti az osztalyozdvizsgara, javitdvizsgara bocsato bizottsag munkajat.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagogusnak 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 kdznevelési rendszer mikodtetésével, ellenbrzésével
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kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban,

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

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

nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét ertekeljék és
elismerjék,

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

kedvezmeényekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felel6s a fellgyelete alatt allo tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelbs a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszk6zok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megdvasaért. Ha a tobbi tanulét vagy 6nmagat veszélyeztetd rendellenességet
eészlel barmely tanulé iskolai magatartasaban, ha meghibasodast észlel az iskola
epuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a tble elvarhaté médon intézkedik, és jelenti

az esetet az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité személynek.
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6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szélo CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagodgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis 6rarendje
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
munkakoérének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

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

Zaradék:

A kdznevelésben foglalkoztatott kteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell Iatnia a munkakorh6z kapcsoldédo, a munkavégzés soran
felmerul6 eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoéri leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan I1ép életbe, és Gj/mdédositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kbznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetd neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgatoé

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

nézve kotelez6nek ismerem el.

datum

kdznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
— Munkaltato
— Munkavallald
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— lrattar

6.5.6. Pedagégus

- osztalyfénoki és munkakozosségvezetdi megbizatassal -

munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

megnevezése:

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagoégus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaido,
munkarend®: Puétv.
79. § alapjan

a.) teljes munkaidd
b.) részmunkaid6

— napi 8 dra, heti 40 6ra,

— a kotott munkaidd teljes munkaid6 esetén heti 32 6ra, amit a pedagégus a
kozvetlen vezetd altal elSirt feladatok ellatasaval kételes tolteni. A munkaltatéd
hatédrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
ko6tott munkaiddben az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivul lehet teljesitenie.

— a kotétt munkaidébél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuloval valé kdzvetlen foglalkozasra forditandd id6 (2023. évi
LII. térvény a pedagdgusok uj életpalydjardl 80.5),

— a kotott munkaidb neveléssel-oktatassal lekotott idon feliili része melyben
a 401/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

— A heti 40 6ra munkaid6bdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 o6ra, (Puétv
81.§) melyben munkakdréhez kapcsolddé feladatait a dolgozd maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

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

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankerlleti Kézpont igazgatdja

részlegesen

atruhazott: igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: elsésorban munkakdzdsségen belll

6 A megfeleld rész alahtzandé.
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Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagogus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettseégire valo felkészitése, részvetel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kuldonleges banasmddot igényld tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényl, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kizd6, hatranyos helyzeti és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeri nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlé6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemeélyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulénleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyuttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzarkézasat el6seqitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szUkség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szllék, 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 mddszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz 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 palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestllet értekezletein, a fogadddérakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

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

. Eseti jellegii feladatok:
az Ugyeleti beosztas és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok megb6rzésében,

feligyeletében,

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

- egyuttmdkodik az ifjusagvédelmi felelGssel,

- aktivizalla a tanuldkat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturdlis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kivuli mivelédési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 0sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmikddik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szlil6kkel, folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekik eldmenetelérdl,

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

feligyeldként),
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részt vesz a munkakozosség, az egy osztalyban tanitdk megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Munkako6zo6sség-vezetd

Kollégaival évente jol hasznalhaté munkatervet készit

Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvalosulasat

Tajékozodik a korszerli modszerekrdl és tajékoztatja kollégait a tovabbképzési lehetéségekrél,
szakkonyvekrél.

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

Biztositia a belsé mérések szakszerlségét és elemzi az eredményeket, vezeti a
kovetkeztetések levonasat.

A kilsé mérésekben tamogatdan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt kollégai kérében, az
eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6zds munkat.

Javaslatot tesz szaktargyi versenyek kivalasztasaban.

Felelbsséggel vesz részt a szakos tanari palyazatok megitélésében, az Uj kolléga
kivalasztasaban.

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

Tantargyfelosztasi javaslatot tesz.

Figyeli a palyazatokat és a munkak6zosség tagjaival palyazatokat készit.

Kapcsolatot tart az iskola vezet6jével, mas munkakdzosségek vezetjevel, az
osztalyfénokokkel, a szakterllet tanacsadoival, az iskolai koényvtar vezetdjével, szakmai
egyesuletekkel, szervezetekkel, felsGoktatasi intézményekkel.

A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinald, szervez6 feladatokat Iat el.
Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén a munkakdzosség
tevékenységerél.

Segiti az osztalyozovizsgara, javitdévizsgara bocsato bizottsag munkajat.

Osztalyfonok

Osztalyfénoki felel6sségek:

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

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanitgyi dokumentumok

pontos vezetéséeért.
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- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanul6i és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

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

- A hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

- A nevelési tényezbk céltudatos dsszehangolasa, a tanul6i személyiség alapos megismereése,

fejlesztése a palya, a hivatastudat kialakitasanak szem elétt tartasaval.

Osztalyféonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

V. Adminisztracios jelleql feladatok:

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

- Kitélti’kkinyomtatja a bizonyitvanyokat, értesitoket.

- Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplo kitdltésének ellendrzése.

- A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzasok meértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, szikség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a
szul6ket.

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

- Elektronikus UGzenetben, vagy egyéb mddon értesiti a szildket a tanuléval kapcsolatos
problémardél.

- Felel6sen ellatja a tanulok k6zdsségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teendait.

- Folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

- Figyelemmel kiséri az egészséglgyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik 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.

V1.

Iranyitd, vezeto jellegl feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az
osztalyfénéki éra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tébb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésikre, kozdsségi életlk iranyitasara, ontevékenységik, dnkormanyzo képessegik
fejlesztésére.

EgyuttmUkoddve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé 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 munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrél sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokroél, azok megoldasara mozgésit,
valamint k6zremikodik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepseégeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervezhet osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatodt vagy/és helyettesét, valamint
a szul6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliljsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdemeényezhet.

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

is értékeli, kialakitja bennuk a realis onértékelés igényét.

Szervez06, 6sszehangold jelleqli feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben
elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

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

Kapcsolatot tart az intézményben mikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikddését segité eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a IDB programjat, felelsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Kézrem(ikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében (gélyabal, szalagavato,
ballagas).

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

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gy(ijtoétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozésen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

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

Kapcsolatot tart az osztaly szll6i munkakézdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kdzdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

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

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban.

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

A Munkatervben meghatarozott id6kézonként szil6i értekezletet, illetve fogadddérat tart.

Szlilsi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tajékoztatja bket, tanacsot ad és segitséget nyuijt

felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
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- A szul6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egyuttmikodik a
szul6kkel.

- Tanév elején megismerteti a szul6kkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozéan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatél a
tanulo karara.

- Koézremikdédik a tanuloi tankdényvtamogatasok iranti kérelmek dsszegyljtésében és
elbiralasaban.

- Kozremikddik a valaszthaté 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 segiti a redlis palyavalasztast.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

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

modszereit megvalassza,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

- 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 megillet6 jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagdguskdzosseég tagjat megbecsuljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és

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

kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felel6s a feligyelete alatt allo6 tanulok testi-lelki épségének megdrzéséeért. Felelbs a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a felligyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megovasaeért. Ha a tobbi tanulot vagy dnmagat veszélyeztetd rendellenességet
eészlel barmely tanulé iskolai magatartdsaban, ha meghibasodast észlel az iskola
épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhaté modon intézkedik, és jelenti

az esetet az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité személynek.
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6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szélo CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagodgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis 6rarendje
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
munkakoérének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszk6zoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

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

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott kteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell Iatnia a munkakorh6z kapcsolodd, a munkavégzés soran
felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

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

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetd neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgatoé

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

nézve kotelez6nek ismerem el.

datum

kdznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
—  Munkaltato
— Munkavallald
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— lrattar

6.5.7. Pedagoégus - diakonkormanyzatot segité tanar megbizatassal - munkakori

leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

megnevezése:

6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakoér megnevezése: Pedagégus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaido,
munkarend”: Puétv.
79. § alapjan

a.) teljes munkaidd
b.) részmunkaidé

napi 8 ora, heti 40 6ra,

a kotott munkaido teljes munkaidé esetén heti 32 éra, amit a pedagogus a
kozvetlen vezetd altal elSirt feladatok ellatasaval kételes tolteni. A munkaltatéd
hatédrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

a kotott munkaidébél a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuloval valé kdzvetlen foglalkozasra forditando id6 (2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lek6tott idon feliili része melyben
a 401/2023. (V111.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok
rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaiddbdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 é6ra, (Puétv
81.§) melyben munkakdréhez kapcsolddo feladatait a dolgozé maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkérében a szabad
felhasznalasu munkaid6 tekintetében is elirhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

A munkaltatoéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatodja

részlegesen

atruhazott: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: elssorban munkakdzdsségen belll

” A megfelel6 rész alahtzandé.

68



Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagogus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettseégire valo felkészitése, részvetel az érettségi vizsgabizottsag munkajaban,

a kuldonleges banasmdédot igényld tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési igényl, a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kizd6, hatranyos helyzeti és

halmozottan hatranyos helyzetl tanulok) fejlesztése, szakszeri nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemeélyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulénleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyuttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzarkézasat el6seqitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szul6 - és szUkség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szllék, 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 mddszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz 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 palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestllet értekezletein, a fogadddérakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- elvégzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

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

. Eseti jellegii feladatok:
az Ugyeleti beosztas és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok megb6rzésében,

feligyeletében,

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

- egyuttmdkodik az ifjusagvédelmi felelGssel,

- aktivizalla a tanuldkat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturdlis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kivuli mivelédési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 0sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmikddik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,

- kapcsolatot tart a szlil6kkel, folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekik eldmenetelérdl,

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

feligyeldként),
71



- részt vesz a munkakdzdsség, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestiilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénoki, munkakézosség-vezeté, DOK
segqitd, stb.) ellatando6 feladatai, (pl. gyakran ismétl6dd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios feladatok, stb.):

Diakonkormanyzatot segit6
Jogai:
- A didkdénkormanyzat tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatokat tehet az intézmény
mikodési szabalyainak médositasara.

- Véleményezi a pedagdgusok kilon megbizasainak elosztasat.
Feladatai:
- segiti, szervezi, koordinalja a diakbnkormanyzat munkajat;

- részt vesz programjaik szervezésében,;

- évente egyszer diakparlament el6készitésében és megrendezésében vesz részt;

- kozvetit az iskola vezetése és a didkdnkormanyzat k6zott;

- kézremUkodik a tanuldk Onszervezdédésében, érdekképviseletének megvaldsulasaban,
érdekeik érvényesitésében;

- javaslatot tesz szamukra a hatékony mikddésre;

- kdézremUkodik a fegyelmi targyalasok esetében a diak-6nkormanyzati képviselt delegalasaban,;

- Segitséget kell nyujtania az intézmény vezetése és a szaktargyat tanité pedagoégusok szamara
az adott munkacsoport szakmai és altalanos pedagdgiai munkajanak szervezésében, a
felmerll6 problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

- Képviseli a diakdbnkormanyzatot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, kerlleti és
févarosi szinten), és az ott elhangzottakrodl tajékoztatja a diakdbnkormanyzat tagjait.

- Osszedllitia - és a diakdnkormanyzat elé terjeszti elfogadasra - a diakénkormanyzat éves
munkaprogramjat, valamint a munkacsoport tevékenysegerdl szoldé beszamoldt, értekelést.

- Figyelemmel kiséri a szakterUletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a munkacsoport
tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

- A munkakézosségek egyluttmikdodésében aktivan részt vesz, kulénds tekintettel a
rendezvények, Unnepélyek, egyeb iskolai programok bonyolitasara. Felelés a golyanapok és a

tanévnyité Unnepély szervezéséért.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagogusnak 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 valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kbéznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban,

- hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

- a nevelbtestulet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestulet tagjait megillet6 jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagdguskdzosseg tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljék és
elismerjék,

- azallami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre valo jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felel6s a feligyelete alatt all6 tanulok testi-lelki épségének megdrzéséeért. Felelbs a
rendelkezésére bocsatott taneszk6zdk megérzéséeért, a taneszkdzok és az altala hasznalt
iskolai helyiségek, a felligyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar, sportudvar)
allaganak megoévasaeért. Ha a tobbi tanulot vagy onmagat veszélyeztet6 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 igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité személynek.

6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szél6 CXC. térvény 62.§-a, valamint az iskola pedagodgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis orarendje
alapjan neveli a rabizott tanuldkat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanulo
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

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

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

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

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

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott kdteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivdl el kell l1atnia a munkakérhdz kapcsolodd, a munkavégzés soran
felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 20xx. év szeptember hé 1. napjan I1ép életbe, és Gj/médositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetd neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgaté

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

nézve kotelez6nek ismerem el.

datum

kdznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltaté

— Munkavallald
— 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

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

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankerlleti Kbzpont igazgatdja

jogkor gyakorldja: | részben
atruhazott:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdja

Kozvetlen vezetdje: | Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatoja

Helyettesitésének ellatasa:

ugyviteli dolgozé

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

gazdasagi ugyekkel foglalkozé tgyviteli dolgozé

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

— Az intézményi ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

— Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

— A tanuldok adminisztrativ Ggyeinek intézése.

— Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6dé, rendszeres feladatok:

— Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

— Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikaciés alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

— Ellatja a telefontgyelettel kapcsolatos feladatokat.

— Kozrem(kodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

— lgazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

— Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

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

— Feladatellatasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott

kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
— Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikddteti.
— Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
— Az iskolaval és funkcibival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
— Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
— Veégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
— Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
— Kezeli az tgyiratokat, betartva az Ggyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
— Ellatja a postazasi feladatokat.
— Kezeli az intézmény munkavallal6inak rabizott személyi anyagat.
— Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
— Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tgyeit.

— Kozrem(ikddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok

teljesitésében.
— Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositadsokkal kapcsolatos feladatok

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

— Gondoskodik az igazolvanyok 6rzéseérél.

2. Eseti jellegl feladatok:

- Az intézményvezetd utasitasa szerint segiti a kdnyvtarostanar munkgjat a
tankényvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a kedvezményes tankonyvekkel

kapcsolatosan.
- Kozremikaodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios tevékenységben.

- Az intézményben felmerilé Uzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszk0zok uzemeltetéséhez, javittatasahoz

kapcsoldédé adminisztrativ tevékenységek elvégzeése.

- 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 kézotti mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,

tovabbitasa a leltari nyilvantarténak.

— Kis és nagy értéki targyi eszk6zdk munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok egyeztetése,

a selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitasa.

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

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

— Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben.

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:
2. Vezetbi jogkorok:

3. Eqyéb jogkorok:

- Megilletik a Puétv. biztositotta jogok

- Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,
— Felel6s az atvett eszkozokert.

— Felel6s az atvett bélyegzbkert és azok hasznalataért.

— Felel6s a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokeért és torzslapokert.

— A személyi adataiban torténé valtozas bejelentéséeért.

— A hivatali és szolgalati titok megdbrzéséért fegyelmi és blntetéjogi felelésséggel tartozik.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

— Koteles a munka- és tlizvédelmi el6irasokat betartani.

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

kdzvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

9 A megfelel6 rész alahtzandé.
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— A tudomasara jutott szolgalati titkot meg&rizni.

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

érvényes vonatkozo jogszabalyok elirasait betartani és betartatni.

— Jelen munkakoéri leirasban nem kézvetlenll szabalyozott, de képességeinek és

végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

— Intézményi érdekbdl szikseg szerint elére egyeztetett médon kildn elrendelés alapjan

tulmunkat végezni.

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

pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni.

— A munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozé feladatok végrehajtasa soran az

okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

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

tudasa szerint végezni.

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

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 kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér6 alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolédd, a munkavégzés soran

felmerul6 eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve koételezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoéri leiras 20xx. év szeptember hd 01. napjan Iép életbe, és Uj/modositott munkakori
leirds kiadasanak napjaval, illetve a kéznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megszinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

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

nézve kotelezének ismerem el.

datum

Kapjak:
— Munkaltaté
— Munkavallald
— lrattar

koéznevelésben foglalkoztatott

6.5.8. Rendszergazda munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 - 5.

Koznevelési intézmény
megnevezése:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakoér megnevezése:

Rendszergazda

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

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

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatdja

jogkor gyakorléja: | részben
atruhazott:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatodja

Kozvetlen vezetdje: |igazgatdhelyettes I.

Helyettesitésének ellatasa:

matematika-fizika-informatika munkak6zdsség tagjai

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagogus

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszkdzok mikodéképességének biztositasa, az allando

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

10 A megfelel6 rész alahuzando.
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matematika, fizika, informatika munkakdzdsség tanaraival egylttmiikddve és igényeiket figyelembe

véve végzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlédé, rendszeres feladatok:

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

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet8ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, az informatika munkakdzdsséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat

Az allando mikodbéképesseég érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe és az informatika szaktantermekbe bejutas lehetésége, kulonésen
indokolt esetben munkaidén kivil is 0-24 6raban. A munkaidén kivil végzett munkat naploba
kell jegyeznie!

Kulonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésére. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza egy virusvedelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokroél, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellenérzi, felel6sséggel tartozik értuk.

Hardver

Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatdnak, és a rendelkezésre bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja

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

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer izemeltetdivel
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérilése, rendszerésszeomlas) 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 karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre
Rendszeres id6k6zonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy kozvetlen felettesének az

informatika termek és berendezések allapotardl, allagardl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziukséges szoftverek mikodeését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képesseégu, de ingyenes programok hasznalatara

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetbségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését

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

Az 1SZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagardl,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére

Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja

Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott f6bb
lehetbségeket

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol

Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgaténak és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiléndsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola informatika tanara bonthatja

fel.

2. Eseti jellegli feladatok:

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint az informatikai eszkdzoket igénylé versenyek,
érettségik, vizsgak pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek fellgyeletérdl
ezekben az id6északokban

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

- Anyagbeszerzés, szallitas.

Jogkorok!:

1. Szakmai jogkérok:
2. Vezetbi jogkorok:

3. Egyéb jogkorok:

- Megilletik a Puétv. biztositotta jogok
- Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre
- Jogosult az intézmeényi vagyont sértd, karositd, vagy veszeélyezteté cselekmény, mulasztas

bejelentésére

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége,

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

ellatasat meghatarozé jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkézoket.

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

valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

Zaradék:

A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakoéri leirds csak a rendszeresen visszatér6 alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés soran

felmeril6 eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve koételezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 20xx. év szeptember hd 01. napjan Iép életbe, és Uj/modositott munkakori
leirds kiadasanak napjaval, illetve a kéznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezeté neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgaté

11 A megfelel6 rész alahtuzando.
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A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

datum

koéznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
—  Munkaltatéd
— Munkavallalé
— lrattar

6.5.9. Karbantarté munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 - 5.

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

Munkaltaté megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakoér megnevezése: technikai dolgoz6

Munkavégzés helye: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkaidé, a.) teljes munkaidé
munkarend*Z b.) részmunkaidé

A munkaltatéi Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatdja

jogkor gyakorléja: | részben
atruhazott:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdja

Kozvetlen vezetdje: |igazgatdhelyette

(]

Helyettesitésének ellatasa: technikai dolgoz6

Helyettesitését ellaté személy

- . technikai dolgoz6
munkakorének megnevezése: 9

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlédé, rendszeres feladatok:
- Atanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e szlkség valahol hiba elharitasara.

12 A megfelel6 rész alahuzando.
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Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épilet zarasara szolgalé kulcsokat, hiany

esetén jelez az iskola intézményvezetdjének.
Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét elvegzi.

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

Rendben tartja az iskola kornyékét.

Napi rendszerességgel rendben tartja az iskola udvarat, sportpalyait és rendszeresen takaritja

a foldszinti parkanyokat.

Ellenérzi a mérdéodrakat, miiszereket, berendezéseket, kérésre leolvassa azok allasat és kulon

napléban vezeti a leolvasas idejét és az 6raallasokat.

A portan elhelyezett hibanaplét folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett hibakat amennyiben
az téle elvarhato és a szlikséges feltételek rendelkezésre allnak kijavitjia. Amennyiben nem

tudja megoldani a javitast jelzi az intézmeényvezetének.

Gondoskodik a karbantarté mUhely rendjérdl. Felelésséggel tartozik a rabizott eszkdzokert,

szerszamokeért és anyagokért, azokrél nyilvantartast vezet.

Anyagigényét heti rendszerességgel egyezteti az intézményvezetdvel, vagy intézményvezet6

helyettessel.

Munkajarol naplot vezet.

Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
Részt vesz az iskolai leltar elkészitésében.

Az éplleten bellli berendezések mozgatasa, éplleten bellli szallitasa.

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

és majd a székek helylkre tétele.

2. Eseti jellegli feladatok:

Heti rendszerességgel beszamol az intézményvezetének a sziikséges elvégzendd munkakrél

és a tervezett feladatokrol.
Havi rendszerességgel beszamol az épllet, a k6zm{ berendezések és az udvar allapotardl.

Téli idében az iskola elétti jardan és az udvaron a havat feltakaritja és fels6zza.
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Jogkorok™s:
1. Szakmai jogkérok:
2. Vezet6i jogkorok:

3. Eqyéb jogkorok:

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

- Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd, vagy veszélyeztetd cselekmény, mulasztas

bejelentésére
A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége,
- A hivatali és szolgalati titok megérzéséeért
- TGzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi elbirasok betartasaért

- A munkaidejében az el6irt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban valé

megjelenéseért
- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elvégzéséeért
- Atanuldk és kollégak jogainak tiszteletben tartasaért
- Az atvett eszkozokert
- Az intézményvezetés utasitasainak veégrehajtasaért
A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

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

ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszk6zoket.

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

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

A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolédd, a munkavégzés soran

felmerul6 eseti feladatokat is.

A munkakori leirdasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

13 A megfelel6 rész alahuzando.
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Jelen munkakdri leiras 20xx. év szeptember h6 01. napjan lép életbe, és uj/médositott munkakdri
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgaté

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

nézve kotelezének ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
— Munkaltaté
— Munkavallalo
— lrattar

6.6. A tanitasi orak, orakozi szlinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivuli foglalkozasok csak a kotelezé
tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elbtt
szervezhetok.

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdédik. A kotelez6 tanitasi 6rak altalaban délel6tt vannak.

Csengetési rend a Bolyai JAnos Gimnaziumban:

. Ora: 745 — 830

. Ora: 840 — 925

. Ora: 935 — 102
. Ora: 1030 — 1115
ora: 1125 - 1210
. Ora: 1235 -1320

. Ora: 133°-1420

N o oA W N =
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8. 6ra: 1425 - 1505
9. 6ra: 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 érak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezet6-
helyettes altal el6re engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakdzi szlnetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feluigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok.

A rész vagy teljes munkaid6ben foglalkoztatott pedagdgusok heti 1-3 oraban, az
orarendben jeldlt idében kotelesek az intézményben tartézkodni, rendkivli, elére nem

lathato helyettesités céljabal.
6.7. Az unnepségek, megemlékezések rendje

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

Az intézményegységek az oktdber 23-ai és a marcius 15-ei allami innep alkalmabdl Unnepi
rendezvényt tartanak. Az Unnepélyen kotelez6 a részvétel és az uUnnepi viselet az
alkalmazottaknak és a tanuldknak.

Az intézményegységek Unnepi rendezvényt tartanak tovabba a tanévnyitas, a tanévzaras
€s a ballagas alkalmabdl. Az GUnnepélyeken kotelezd a részvétel és az Unnepi viselet az
alkalmazottaknak és a tanuldknak. A rendezvényen a tanulok szulei és mas meghivottak
is részt vehetnek.

Az intézményegységek az alabbi alkalmakkor — az éves munkatervben rogzitettek szerint
az intézményegység, vagy az osztalykozosségek szintien — Unnepi megemlékezést
tartanak: az intézményegység névadaojardl, az aradi vértanukroél (oktdber 6.), a kommunista
diktaturak aldozatairdl (februar 25.), a magyar kultira napja (januar 22.) és a holokauszt
emléknap tiszteletére (aprilis 16.), valamint a nemzeti 6sszetartozas napjan (junius 4.). Az
osztalyk6zdsségek — a kotelezd foglalkozasok rendjének sérelme nélkll, elsédlegesen az
osztalyfénoki 6rak keretében — tovabbi Unnepeket, megemlékezéseket tarthatnak.

Az unnepélyek, megemlékezések idbpontjat az éves munkaterv tartalmazza, a

szervezésben segitd osztalyokat, felelésoket az alabbi tablazat:
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Esemény Segiték Felel6s

Golyanapok IDB IDB segitétanar

Mindenkori 10. A és 10. D

Tanevnyito tnnepely és az osztalyfénokeik

IDB segitétanar

Gélyabal Mindenkori 10. B €s10. | 1 vezetés
C és az osztalyfénokeik

Palyaorientaciés nap iskolavezetés

magyar vagy torténelem

Oktober 23-ai Unnepség munkak6z6sség

Mindenkori 11.C és 11.D

. PP iskolavezetés
és az osztalyfénokeik

Szalagavato

Bolyai-nap iskolavezetés

magyar vagy torténelem

Marcius 15-ei Unnepség munkakézosség

osztalyfénoki

Ballagas 11. évfolyam munkak6z6sség

Mindenkori 11. A és B és

Tanévzard unnepél e e
pely az osztalyfénokeik

magyar munkakozdsség

Az Unnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési id6pontja a hirdetétablakon
€s az osztalyfénokok altal kalon is kihirdetésre kerul.
A Bolyai Janos Gimnaziumban a tanulok az Unnepi rendezvényeken és az iskola

névadodjanak tiszteletére rendezett Gnnepségen egyenruhat viselnek.

A hagyomanyok apolasanak elvei és feladatai
Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megdrzése minden tanuld és alkalmazott joga, illetve kotelezettsége. Az
intézményi 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 jogelGdjei torténetének folyamatos kutatasaval,
dokumentalasaval, az egyes intézményegységek névadodja életmivének és
munkassaganak kutatasaval, példaként allitasaval, tovabba hagyomanyos rendezvényei
altal erésiti a tanuldk intézményukhoz valo kotédését, a szabadidd kulturalt eltoltésére vald
nevelést, a kdzosségi egyuve tartozas érzését, és mindezekkel elseqiti az intézmény
kozosségi életének fejlédését. A hagyomanyos rendezvények megtartasardl az
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intézményegység nevelbtestilete dont, annak idépontjat és szervezéjét az éves munkaterv
tartalmazza. A rendezvények pontos helye és kezdési id6pontja a hirdet6tablakon és az
osztalyfénokaok altal kalon is kihirdetésre kerdl.

Lehetséges hagyomanyos rendezvények az intézményegységekben:

— Mikulas unnepély

— karacsonyi unnepély,

— farsangi rendezvény,

— aziskolai életet bemutato, vagy az azzal valo ismerkedést szolgalo rendezvények
(nyilt napok, golyanapok),

— Hispansag napja (oktober 12.)

— Marton-nap (november 11.)

— Wunderbar fesztival (aprilis)

— azintézmeény névaddjahoz kotdédé hagyomanyos rendezvények,

— muvészeti versenyek, vagy rendezvények,

— sportversenyek,

— diaknap,

— tanulmanyi versenyek.

6.8. A tanulok értékelése, szamonkérése, mindsitése, feladatainak és

beszamoltatasanak meghatarozasa a nappali oktatasban

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

osztalyozé vizsgaval szerezhetik meg.

6.8.1. Az osztalyoz6 vizsga rendje, elérehozott érettségi vizsga miatti

kedvezmények a Bolyai Janos Gimnaziumban

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuléonak osztalyozé

vizsgat kell tennie, ha:

a)az intézményvezet6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az intézményvezet6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az elSirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulé elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,
d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestilet nem tagadta
meg az osztalyozd vizsga letételének lehetbségét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at
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meghaladta és a nevelbtestilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének
lehetbségeét,
f) atvételnél az iskola intézmeényvezetdje elbirja,

g)a tanul6 fuggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

Az a), b), g) esetben a tanuld koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja elétt legalabb
10 nappal az I. sz. intézmeényvezet6- helyettesnél a vizsgara jelentkezni.

A c) esetben a vizsgara, a tanév rendjében megadott hatarid6ig, a szaktanarhoz leadott,
kitoltott, alairt, szuldvel alairatott formanyomtatvanyon lehet jelentkezni. Az osztalyozo
vizsga letételének engedélyezése a szaktanar jovahagyasaval torténik. Az
intézményvezetd-helyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére a
vizsga napjan kivul egy napot kaphat az elérehozott érettségi vizsgara val6 felkészilés
erdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak minésul. Az
engedély nélkuli vagy utélag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

Az osztalyozo vizsgakat januar 1. és 2. hete, aprilis 2. és 3. hete, vagy junius 1-10. kdzott,
valamint augusztus 21-30. k6zo6tt szervezziik meg a Pedagdgiai programban régzitettek

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

— Aleggyakrabban alkalmazott ellenérzési formak: szébeli felelet, irasbeli
szamonkérés, 6nallé kiseléadas, hazi dolgozat, 6rai munka.

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

meg.
Az iskolai szamonkérések kovetelményei és formai

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

szerepelnek)

— Az értékelés szempontjait a tanulok megismerik a megiras el6tt:
o ropdolgozat; szdédolgozat;
o témazaro;
— Az irasbelik ertékelése jeggyel torténik. Az értékelés altalanos szabalyait a szakmai

munkakozosségek hatarozzak meg.
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— Minden irasbeli feladatlapra, témazaréra adott érdemjegy bekertil a naploba.

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

— A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato.

— Az irasbeli témazarok megiratasanak idejét és formajat a tanmenetek rdgzitik,
Utemezését, évfolyamon beldli koordinaciojat a munkakozosség-vezetdk hagyjak jova
az éves munkaterv elkészitésekor. Az irasbeli beszamoltatasok osztalyszinti
0sszehangolasat a szaktanarok egymas kozott koordinaljak.

— Az intézmény hazirendje rogziti, hogy minden tanulé joga, hogy egy napon ketténél
tobb témazardt ne irassanak vele. A szaktanarok kotelessége, hogy a tervezett
témazarok idépontjardl egy héttel a megiras elétt jelezzék a diakoknak.

— Tovabba a didkok joga, hogy a témazardk beszedésétdl szamitott tiz munkanapon
belul kijavitva és értékelve megtekinthesse és igény szerint a diak szulei azokat a
fogado orakon megtekinthetik.

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

— Az egyes szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, hogy az egyes tantargyaknal

milyen
javitasi lehetéségek vannak.

— Az irasbeli és szdbeli feleletek kialakitasaban a munkakdzdsség figyelemmel van az
eltér6 tanuld 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 tanulé karara — a tanitasi év kdozben adott érdemjegyek
atlagatol. A témazaro és nagydolgozat-jegyeket sulyozottan kell figyelembe venni.

— Az év végi osztalyzat az egész évi teljesitményt értékelje.

— A szulbk értesitése szervezetten, gyermekik tanulmanyi elémenetelérél, tanévenként
négy alkalommal torténik: negyed- és haromnegyed évkor a fogaddodrakhoz

kapcsolddva, valamint a félévi értesitén és az év végi bizonyitvanyon keresztul.
Otthoni felkésziiléshez eldirt feladatok meghatarozasa:

— A tanuldk optimalis terhelésének érdekében a munkakdzdsségekaz egyes
tanmenetekben hatarozzak ezt meg.
- Altalanos szakmai-pedagdgiai elv, hogy hétfére irasbeli feladatokat ne adjanak a
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szaktanarok (kivéve: ha az 6rarend ezt nem teszi lehetévé).
6.9. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanuldé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések, a

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

Az intézményben a kdvetkezb szervezett formak lehetnek:
szakkor, énekkar, iskolai sportkor, érettségire felkészitd foglalkozasok, hitoktatas,

tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények.
Az egyes foglalkozasok rendje a hazirendben szabalyozott.

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

— Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 6.30 oratél 19.00 oraig tart nyitva.

— Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valé
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 tanuld csak az osztalyfébnoke, annak tavolléte esetében a
potosztalyfbndoke vagy az intézményvezeté-helyettes irasos engedélyével hagyhatja
el az iskolat.

— A tanitas alatt az iskola rendszeres elhagyasat a szul6 kérelmezheti az iskola
igazgatojatdl vagy igazgatdhelyettesétél konkrét 6ra és nap megjeldlésével fél éves
id6tartamra.

— A tanitasi 6rakat sem a tanar, sem a tanuld kihivasaval, sem kordozvénnyel, sem
hirdetéssel zavarni nem szabad. Rendkivuli esetben az intézményvezetd kivételt
tehet.

— A hivatalos ugyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétf6tdl csutortokig 8.00 és
16.00 ora kozott, pénteken 8.00 és 13.30 kozott. Tanuldoknak naponta a nagyszunetben,
hétfétdl csutortokig 14.00 ora utan is.

— Aziskola a tanitasi sziunetekben az tgyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi szinetek

ugyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.
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— Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7.30 és 16.00 k6zott az intézményvezetd és
helyettesei kozul az egyik vezetének az iskolaban kell tartézkodnia. Tavollétik esetén
megbizottat jelolnek ki. A 16.00-kor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarto

pedagodgus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

A belépés és benntartéozkodas 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 kdzotti szinetben — csak a szileik kereshetik fel személyesen. Hivatalos
szemelyeket — 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 igénybevevbk a helyiségek atengedésérél szélo
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épuletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek

betartani az iskolai munkavédelmi és tizvédelmi 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 épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az

Eurépai Unié zaszlajat .
A tanarit Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegdovas

szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés

— a kodzdosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megébrzéséért,
— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

— atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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6.12.1. Tantermek

A vezet6ség 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 felugyelete mellett tartozkodhatnak bent, a felszereléseket,

miszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

— A tantermek diszitéséeért az osztalyfonokok a felelések. A tantermek csak az iskola
szellemiségének megfeleld 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 valé felhasznalasat (vetélkedd,
diakrendezvény stb.) a diakdnkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi

felnétt felligyelet mellett. FelUgyeletrdl a szervezdnek kell gondoskodnia.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezetd engedeélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézményvezetd az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kozérdekl

célra kiulon intézkedés, illetbleg 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 épul6 6rak, csoportos
foglalkozasoknak hely biztositasa;

— Tajékoztatas;

— Kolcsonzeés;

- Eléjegyzeés;
Az iskola konyvtarat a gimnazium tanuloi, pedagogusai hasznalhatjak.
A konyvtarba torténd beiratkozas és a szolgaltatas igénybe vétele dijtalan.
6.12.3. A tornaterem, a kondicional6 terem és a sportudvar

hasznalati rendjéért a testnevelési munkakdzdsség és a diaksportkdr vezetdsége felel. A

fenti helyiségeket a tanuldék a Hazirendben elbirtak szerint hasznalhatjak.

6.12.4. Az ebédlb
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hasznalati rendje: Az étkezés ideje: hétfé6tél — péntekig tanaroknak 11.45- t6l 14.30-ig,

didkoknak 12.10-t61 14.30-ig az elbirt ebédelési rend szerint.

6.12.5. A studio

mukodési rendje:

— A studid vezetését a studiovezet6 vegzi diakstudiosok kozremikodésevel.

— Az iskolaradi6 muikodésének id6tartama: naponta 7.00 — 7.35.. Célja a
diakszerkesztokon keresztul a tanulok tajékoztatasa az aktualis informaciokrol.

— A studidvezet6 feladata az oktatd-nevel6 munkahoz sziikséges 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, megérzésukért valamennyi — szertart hasznalé — pedagogus felel6s. A szertar

fejlesztése a munkak6zosség egyetértésével a munkakozosség-vezetd feladata.
6.12.7. A diakonkormanyzat az iskola helyiségei

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

intézményvezetb-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
6.12.8. Szamitogépterem hasznalati rendje

A tanuldk az iskola szamitdogéptermeit csak neveldi felliigyelettel hasznalhatjak. A

szamitogep termek hasznalatara vonatkozé sajatos hasznalati rend:

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

o A szamitégépek bekapcsolasat a szaktanar engedélyezheti.

e Uzemiddn kiviil az ajtokat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni.

o A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit
meg kell 6rizni.

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

e A gépterembe idegen adathordoz6 eszkdzdoket bevinni tilos!

e A gépteremben tlizet okoz6 tevékenységet folytatni szigoruan tilos!

e A berendezések belsejébe nyulni tilos! Barmilyen nem a gépkezeléssel
Osszefuggd beavatkozast csak a gépterem kezelGje és a szervizek szakemberei

végezhetnek.
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e A szamitégépeket csak rendeltetésszerien lehet hasznaini.

e Az elektromos halézatba mas — nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasahoz
tartoz6 — berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

e A szamitdgép javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden esetben
ki kell elégiteni a szlikséges miszaki feltételeken kivil a balesetmentes hasznalat,
a szakszerlség, a vonatkozO érintésvédelmi szabalyok és az esztétikai
kovetelményeket. Nem végezhet6 olyan javitas, szerelés, atalakitas vagy barmely
beavatkozas, amely nem elégiti ki a balesetvédelmi el6irasokat.

e A szamitogépek hardver és szoftver beallitasait modositani, a telepitett operaciés
rendszer és mas alkalmazd6i program mikodési paramétereit, jellemzéit
megvaltoztatni tilos.

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

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

e A tanulé csak a tanulashoz szikséges eszkdzoket, 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 tanuldk csak sajat felel6sséguikre hasznalhatjak sajat laptopjaikat.
6.13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru
teruletrészt a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban és az azon kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodé vendégek szamara is tilos a

dohanyzas. A nemdohanyzok védelmérél szélé4 torvény 4.§ (8) szakaszaban

14 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az

intézmény intézményvezetdje.
6.14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséglknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikiszobolésére. A tajékoztato
soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszeélyeirél
is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentaini kell, a tajékoztatas megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély lehetbsége
all fénn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a tanuldk alairasukkal
igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévd tanuldk szamara potlidlag kell ismertetni az

el6irasokat. Az iskola szamitdgeépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

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

foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzbkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az
iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallaldk alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdéz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal kiadott
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véleményhez kotheti az eszk6z o6rai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem

technikai jellegl pedagdgiai eszkdzOk a tanitasi 6rakon korlatozas nélkul hasznalhaték.
6.15. Az iskolai reklamtevékenység

Az iskolaban csak az oktatassal, neveléssel kapcsolatos reklamot lehet elhelyezni. A
reklamanyagok kihelyezését az intézményvezet6 vagy helyettesei engedélyezhetik. Az

engedély megadasat a plakaton szerepl6 szigné és korbélyegzé igazolja.
6.16. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,'®
amelybdl heti harom 6rat az 6érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és

5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e Tovabbi két kotelez6 testnevelési 6ra keretében

e a didksportkorben sportolé tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
oras kotelezd sportkori foglalkozason valé részvétellel

e a klls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal. Feltétel: az iskola honlapjardl letolthet6 igazolas benyujtasa. Az igazolast
minden félév 3. hetének végéig kell a testnevel6knek leadni.

o a kotelezd testnevelési orakon felul szervezett heti 2-2 éras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az
iskolaegészsegugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon

is részt vehetnek. (szakszolgalati ellatassal)

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmeény nevelbtestulete

711 A nevelbtestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kdzossege, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmeény valamennyi pedagogus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a

nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité egyéb fels6foku végzettségl dolgozéja.

15 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjiik be.
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712 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébkeént
pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

713 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzeés

formajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
7.2. A nevelbtestulet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e taneévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (a honap elsé hétféjen),

e nevelési értekezlet,

o rendkivuli értekezletek (szukseég szerint).
Rendkiviuli nevelbtestuleti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése ceéljabdl, ha azt
a nevelbtestllet tagjainak legalabb 1/3-a vagy az intézmény intézményvezetéje
szukségesnek latja. A nevel6testiulet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen |évé személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiulet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintiének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek
részt kotelezod jelleggel. Osztalyértekezlet szukség szerint, az osztalyfénokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabal.

A nevelGtestllet 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

intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijeldlt

napon tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy
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helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —

osztalyozé értekezletet tart a nevelbtestilet.

Ha a nevelbtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A két intézményegység nevelbtestulete évente legalabb egy kozos értekezletet tart.

A nevelGtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kdzosség keépviseldit is. A nevelbtestlleti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben - az

intézményvezet6 adhat felmentést.
7.3. A nevelbtestllet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai  munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenb6rzésében. A
munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakozosseég alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkakoz0sség - az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.
A munkakozosség létrehozasa, megsziintetése:

Szakmai munkakdzosség hozhatd létre az azonos tantargyat oktato, illetéleg azonos
nevelési feladatot ellatdé — minimum 5 f6 — pedagdgus onkéntes részvételével. A szakmai
munkakozOsség tagjai kétévente, de szikség esetén mas id6épontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosseg-vezetdjuk személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa az
intézményvezetd jogkore, a megbizas két tanévre szol.

Ha a tagok létszama 5 f6 ala csoOkken, a munkakdzosség automatikusan

megszlnik. Egy pedagogus tdbb munkakozdsség tagja is lehet.
7.4. A szakmai munkakozossegek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.
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Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-
vezetbk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezet6je a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetéseével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

Megszervezik a tantargyaknak megfelel6 tehetséggondozast, felzarkoztatast, ennek
érdekében szakkoroket és Onképzdkoroket mukodtetnek, tanulmanyi versenyeket
szerveznek.

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

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Figyelemmel kisérik szakterlletik fejlédését, korszersitik az atadott ismereteket.
Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan kerulé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

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

Kidolgozzak, Osszegydjtik és atadjak targyuk tanulasanak altalanos és specialis

modszereit.
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Kialakitjak tanitvanyaikban a szakterulethez kapcsol6do irodalom és egyéb informacio
forras felhasznalasi igényét és modszereit konyvtari 6rakat tartanak.

A szaktantermuUk és szertaruk allagat, felszerelését ovjak, bévitéséhez ajanlast tesznek.
Tajékozodnak  szakteruletukon a tanuldik  tovabbtanulasahoz  szukséges
kovetelményekrdl és ennek megfeleléen készitik fel tanitvanyaikat, illetve korrekt
tajékoztatast adnak az esélyekrdl.

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

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

Az olasz, az ének-zene és a vizualis kultura tantargyakat tanitok szervezetileg a
szakmai munkak6zosségekbe integralodva veégzik tevékenységuket. Félévenkénti

beszamoldikat onalldan készitik.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

Evente jol hasznalhatdé munkatervet készit kollégaival.

Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat.

Tajékozddik a korszerli modszerekrdl és tajékoztatja kollégait.

Folyamatosan megismeri az oktatasi dokumentumokat, kuldonésen a munkajara
vonatkozokat.

Latogatja kollegai szakorait, szakkoreit, és érdemi véleményt mond a tapasztaltakrol.
Rendszeres dnképzéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja fejlédését,
es ezzel példat mutat.

A bels6 mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti.

A klls6é mérésekben tamogatdan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt kollégai
korében, az eredmeények alapjan megerdésiti vagy korrigalja a kozos munkat.
Hasonloan jar el bels6 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 palyakezdbk és az U kollégak emberi és szakmai segitését

(intézményvezetdi felkérésre mentori tevékenységet lat el).
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— A pedagdgiai szempontok mellett figyelembe veszi a kollégak egyéni kivansagait is
(pl. a tantargyfelosztasi javaslat készitésekor).

— Gondoskodik a belsé tovabbképzésrél.

— Figyeli a palyazatokat, a munkakozOsség tagjaival palyazatokat készit.

— Rendkivdli, varatlan esetekben felel6sséggel tanacsot ad, véleményt mond, intézkedik
sajat hataskorében sajat szakteruletén.

— Kapcsolatot tart az iskola vezetdjével, mas munkakozosségek vezetbjével, az
osztalyfobnOkokkel, a szakterulet tanacsaddival, az iskolai konyvtar vezetéjével,
szakmai egyesuletekkel, szervezetekkel, felsoktatasi intézményekkel.

— A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinald, szervezd feladatokat lat
el.

- Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységeral.

— Segiti az osztalyozo vizsgara, potvizsgara bocsatd 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 vezeték és az alkalmazottak, a
napi munkavégzés tekintetében, a kozvetlen beosztottakkal, illetve a kozvetlen
felettesekkel tartanak kapcsolatot.

A kozvetlen felettes kihagyasaval torténd kapcsolatfelvétel jellemzé indoka a

felettes tavolléte, vagy az intézmény érdekeit sérté tevékenysége lehet.

Valamely vezetd, a kdzvetlen iranyitasa ala nem tartoz6 beosztottal, a beosztott kozvetlen
felettese tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

Az irasbeli kapcsolattartas jellemzd modja a belsé halézaton torténd elektronikus
levelezés. Az intézmény valamennyi vezet6je és alkalmazottja, aki a bels6é haldézaton
levelezési cimmel rendelkezik, koteles az elektronikus postafidkjat minden munkanap

megtekinteni.
8.2. Vezetdi kapcsolattartas

A vezetbk - intézményi szinten - személyesen, illetve helyetteseiken keresztul tartanak
hivatalos kapcsolatot egymassal.
A kapcsolattartas jellemzé formaja a belsé halézaton torténd elektronikus levelezés.

A vezet6k, a halasztast nem tir6 esetekben szdban, telefonon veszik fel a kapcsolatot
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egymassal, melyet késdbb irasban is kotelesek dokumentéalni (pl. feljegyzés,
emlékeztetd, megkeresés

készitésével).

A vezetbk, 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 vezetbiken, illetve a vezetbk altal erre kijelolt
beosztottakon keresztul tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal.

A kapcsolattartas jellemzd formaja az elektronikus levelezés.
8.4. Az iskolak0zosseg

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok szuleinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az

Osszessége.
8.5. A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelbtestliletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetbk és a valasztott képviselbk segitségével az

alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozossegek,
e szUl6i munkakozosség,
e diakdnkormanyzat,

e osztalykdzOsségek.
8.6. A szulbi munkak6zosség

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljesitése érdekében
szul6i szervezetet hozhatnak Iétre. A szul6i szervezet meghatarozza sajat szervezetét,
mikodési rendjét, munkatervét, megvalasztja tisztségviselbit.

Az iskolai szll6i szervezetet a jogszabalyokban biztositott jogok illetik meg. Jelen
szervezeti és mikddési szabalyzatban a nevelbtestilet a szulbéi 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 képviselbjével az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.

104



Azokban az Ugyekben, amelyekben jogszabaly vagy szervezeti és miikddési szabalyzat
egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit a szll6i szervezet szamara, a véleményt
az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval, vagy azoknak az iskolai
honlapon torténd hozzaférhetbve tételével.

Az iskolai szul6i szervezet szamara az intézményvezetd évente legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az iskola munkajarol. Az iskolai szul6i szervezet kérdéssel, panasszal
fordulhat az intézményvezetdhoz, aki 30 napon belul koteles az ugyben tett

intézkedéserdl tajékoztatast adni, a kérdésre érdemi valaszt adni.
8.7. A diakonkormanyzat

A didakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakdnkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositia a szervezet

szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény
mikodéseével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el
es a nevelbtestulet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és
muikodeési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6
illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zdsség javaslatara — az intézményvezet6 biz meg
hatarozott, legféljebb 6téves id6étartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgydlést tart, melynek 6sszehivasat
a diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgyillés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé
mikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan szabadon
hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
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e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

e az érettségi vizsga nyilvanossagaval kapcsolatban

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje

felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem

hataroz meg olyan Uugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a

diakonkormanyzat véleményeét.

8.8 Az osztalykdzosségek

Az iskolai k6z6sségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat

alapvet6 csoportja. Déntési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kuldottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfébnokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az

intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené rendszer

elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkozosseg kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szul6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevelétestilet elé
terjeszti. Szul6i értekezletet tart.

Elldtjia az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendbket: digitalis naplé vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

Segiti €s nyomon kdveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.
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o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend®d ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanuldbit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezéseében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetéseére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivuli esetekben orat latogat az osztalyban.
8.9. A szlldk, tanuldk, érdekl6dék tajékoztatasanak formai

8.9.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szUul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerllé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a szuldi munkakozosség elndke rendkivili szuldi

értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
8.9.2 Tanari fogadooérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban— két alkalommal tart fogadddérat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha
a pedagogusnak nem sikertlt minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogadddra
idétartama az intézményvezet§ dontése alapjan a szul6i igényektél fluggben
meghosszabbithaté.

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 idépontra telefonon vagy elektronikus levél utjan eléjegyeztetheti

magat.
8.9.3 A szll6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A szildével valé kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis naplé révén kuildott elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitalis napld Uzenetkildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a szulbket a tanuldé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk a digitalis napld utjan
tajékoztatja a szul6ket a fogadoorak, a szildi értekezletek id6pontjarél és mas fontos

eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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8.9.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kovetd kovetkezd tanitasi éran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos bintetd és jutalmazod intézkedésekrél.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfénokeétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A
diakkozosseget érinté dontéseket iskolaradion keresztul, valamint kifiggesztett hirdetés

formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.
8.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagdgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és mikoddeési szabalyzat,

e hazirend.
8.9.6 Az iskolai dokumentumok hozzaférésének biztositasa

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan. A
hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézmeényvezetd-helyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szllei szamara a beiratkozaskor

illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
8.10. A kuls6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kuls6é kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezeto-

helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

8.10.1 Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart a Kecskeméti Tankeruleti
Kdzponttal mint fenntartoval és a Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval.
A kapcsolattartas jellemzé formaja az egyuttmikodési megallapodast érintd

kérdésekben irasbeli, mig a mindennapi képzés aktualis ugyeiben jellemzden szbbeli.

Az intézményvezetés tartja a kapcsolatot a tarsadalmi szervezetekkel.
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8.10.2 A gimnazium vidéki tanuldit befogadd kollégiummal (Tancsics Mihaly

Kdzépiskolai Kollégium)

Kolcsonosen tajékoztatigk egymast az intézmények az adott tanév elfogadott
munkarendjérdl.

Az osztalyfénoki munkakdzosség és az osztalyféndkok folyamatosan tartjak a kapcsolatot
a kollégiummal és minden, a diakok elébmenetelét és életkoruiményeit érinté kérdésben
konzultalnak.

8.10.3 A varos kulturalis intézményeivel

Az intézményvezetd kuldnds gondot fordit a varos mivelédési intézményeivel (Katona
Jozsef Szinhaz, Kecskeméti Kulturalis és Konferencia Koézpont, Kecskeméti Ifjusagi
Otthon, Katona Jozsef Konyvtar, Kecskeméti Kortars Mdiveészeti Mihelyek
kapcsolattartasra.

Az egyuttmikodés célja az iskolai oktato-nevel6 munka kiegészitése, a tanuldk
muvel6dési szokasainak alakitasa, gazdagitasa.

8.10.4 Az intézmény kapcsolatot tart altalanos iskolakkal, valamint kozépiskolakkal.
8.10.5 Az el6zb6ekben emlitett szervezeteken Kkivil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel.

8.10.5.1. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola egészségugyi ellatasrol szélo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészsegugyi fellgyeletét és ellatasat (a Kdoznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
intézményvezetdje, a kdzvetlen segité munkat az intézményvezetd-helyettesek vegzik.
Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

8.10.5.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyuttmikdodik az iskolaorvossal. El6seqiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlirévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendérz6 méréseket

(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6-

helyettesével.

e Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Kecskemét Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézmeényekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)..

8.10.6 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az
intézmény Osszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetbje a 20/2012.

(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvedelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjlusagvédelmi felel6és kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanulé anyagi
veszelyeztetettsége esetén kezdemeényezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
8.10.7 A Bacs-Kiskun Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat szolgaltatasait az alabbi

terlleteken vesszuk igénybe:

- a szakertoi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszicholégiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.
9. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

9.1.1.A tanuléi hianyzas igazolasa
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A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa

erdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

9.1.1.1.A tanulé koteles a tanitasi O6rakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrél valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint

igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a)a szul6 (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c)a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

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

9.1.1.2. A sziilé a tanitasi naprol val6 tavolmaradast sziil6éi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szul6 (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként nyolc napig az
osztalyfénok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkdzi vizsgara, versenyekre

Nyelvvizsgara felkészulés céljabol a tanuldnak — a hazirend szerint — felkészulési id6t
biztositunk. Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szbbeli vizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga id6pontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanulo
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi dsszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithaté be, az
intézményvezetének van dontési jogkadre.

Tanulmanyi versenyekre felkészlléshez jar6 kedvezményeket a hazirendben foglaltak
szerint biztositunk a tanuldknak.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak

meghallgatasa utan — az intézményvezetd dont.
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A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legféljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt

rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 0sszesitésnél.

A fenti szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténé
tavollétnek minésiti a digitalis napléoban, és a tanitasi napokrél, o6rakrél valé

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

Ha a tanulé gépjarmiivezetést tanul, vizsgafajtanként az els6 vizsga alatti hianyzas
igazolasa nem a szul6 altal igazolhaté 6 nap terhére torténik, hanem az autdsiskola

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

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6étartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezetb-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 szuld behivasa, értesitése

A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének elbirasai szerint torténik.
9.4.1. tankoteles tanulo esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szul6 értesitése
tizedik igazolatlan éra utan: a szulé iktatott postai levélben torténd értesitése
[1 atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
[ a huszadik igazolatlan éra utan: a szulé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell &rizni)

[ az o6tvenedik igazolatlan éra utan: a jegyz6 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szUl6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
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kovetkezményeire.
9.4.2. nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

(1 elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a szul6 értesitése

1 a tizedik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

[0 a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

[1 a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megszintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
9.5. A tanul¢ altal elkészitett dologeért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutdédjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet
a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi €s egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfelelé dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén
szuldje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsllt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetben az intézmény vezetbje tajékoztatni koteles a tanulot az
ertékesités tényérél és a bevetel mértekérél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
€s az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét
fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) 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 tanuléval
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szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacio megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szul6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tenyérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelbtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestulet
nem jogosult a bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kodnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésuk utan
a szUkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, szilbje (szllei),
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 idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készul,
amelyet a targyalast kovetdé harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és szuléjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestuleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitGzni, de
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o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.

9.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
eés a serelmet elszenvedd kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa
erdekében. Az egyezteté eljaras célja a kotelességeét megszegb tanuld és a sértett tanuld

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

e az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetésegerdl

o afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szul6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras lehetbségérél, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetl eljaras kezdemeényezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanul6t és a szulét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton
és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szuléjének
egyetértése szukséges

e afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
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koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kildon-kildon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de
legfdljebb harom hénapra felfUggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanul6 osztalyk6zdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kozotti
nézetkulonbség fokozédasa

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

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Zaro rendelkezések

10.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testilet
modosithatja az iskolaszék, a szil6i munkakozosség és a diakonkormanyzat
véleményének kikéréseével.

10.2. Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziukséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait - 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkul modosithatok.

10.3. Az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi a masodik ciklusos intézményvezetdi
megbizassal kapcsolatos eljarasrend.

10.4. Az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi a Pedagégusok Teljesitmény Ertékelési

Rendszerének helyi szabalyzata.

Az SZMSZ kiegészitését a Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium tantestiilete

2025. augusztus 27. napjan elfogadta.

Dr. Harnos Istvan

igazgato
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1. szamu melléklet

Masodik ciklusos intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos eljarasrend
Masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasi

szabalyok

A koznevelési intézmeény 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 atitkos szavazas tervezett id6pontjat,

e szavazatszamlalo bizottsag megvalasztasat;

e a szavazatok nyilt vagy titkos megszamlalasat,
e a szavazocédulak tartalmat stb.

A kdéznevelési intézmény nevelbtestilete (dontését ,Nyilatkozat ” formajaban irasba kell
foglalni), egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi intézményvezet palyazati kiiras nélkuli ujabb

5 évre szol6 megbizasaval.
Segédlet a nevelbtestlleti értekezlet levezetésére:

e hatarozatképesség megallapitasa;

e a jegyz6konyvvezetésre meghivott személy felkérése, megvalasztasa egyszer(

tobbségi szavazassal,

e a jegyz6konyv hitelesitésére megvalasztott személy felkérése, megvalasztasa

egyszerl tobbségi szavazassal,
e Szavazourna bemutatasa, lezarasa;
e szavazocédulak 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 nevelétestileti vélemény megismerése

A nevelbtestuleti véleményének kialakitasaban a nevel6testulet tagjai vesznek részt.

A dontéshozatalhoz minden esetben sziikséges, hogy a nevelbtestilet legalabb kétharmada

jelen legyen, tovabba a (teljes) nevelétestileti dontés legalabb kétharmados tobbséggel

szulessen.

A bizottsag tovabbi feladata a nevel6testuleti értekezleteinek megszervezése (a: értekezlet
helyének kijelolése, id6pontjanak meghatarozasa, meghivok szétkuldése, urna elbkészités,

kapcsolattarlas a: adott tankertlet munkatarsaival stb.).

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

munkat kdzvetlentl segité munkakdrben foglalkoztatottak k6zdssége...

A hivatkozott (torvényi rendelkezés alapjan a nevelbtestilet ragja valamennyi,
pedagogusmunkakorben és a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel és oktatd munkal
kozvetlenul segité munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott, akinek a kinevezése, illetve
hatalyos kinevezés-modositasa alapjan a nevelbtestlleti értekezlet idépontjaban a nevelési-
oktatasi intézmény a munkavégzésének helye, fuggetlenul attdl, hogy ténylegesen végez-e
munkat. Ennek megfeleléen a nevelbtestllet tagja az intézményvezetd, valamint azok a
kozalkalmazottak is, akiknek a kdzalkalmazotti jogviszonya szlinetel, illetve, akik a felmentési
idejuket toltik. A nevelbtestllet valamennyi tagjat meg kell hivni a: értekezletre. Az 6raado
tanar tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testileti értekezleten, azonban nem tagja a

nevelbtestuletnek, igy szavazasra nemjogosult.

Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kbdzalkalmazotti jogviszonya szinetel (GYES,
GYED, stb.). A késébbi vitak elkerllése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya
szunetel, célszerli a meghivét oly médon kézbesiteni (pl. : tértivevénnyel, vagy kézbesit
konyvvel aldiras 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 nevelétestiilet tagjai

A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakor megjeldlésével a
nevelbtestllet tagjainak névsorat. A névsor , megjegyzés ” rovataban indokolt feltiintetni, ha
valakinek a jogviszonya szlnetel. A névsorok egyben jelenléti ivként is szolgalnak. Kulén
névsort célszerli késziteni az Oraadd tanarokrol, akik az értekezleten részt vehetnek,

Szavazati joggal azonban nem rendelkeznek.

A nevelbtestlleti/alkalmazotti értekezletrél jegyzékdnyvet kell késziteni oly médon, hogy
abbdl meg lehessen allapitani:

- a szavazasra jogosultak szamat;

- szavazasra jogosult jelenlévék szamat;

- az értekezlet hatarozatképességeét;

- a jelenlévé meghivottakat;

- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményeét;

- a tamogatoé- és ellenszavazatok illetve érvénytelen; és

- a jogszabaly alapjan kotelezd' titkos szavazas lebonyolitasat.

A jegyz6konyvhoz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkez6k névsorat
munkakoriik feltiintetésével (célszerii, ha egyben ez a jelenléti iv) és egyiittesen, illetve a
nevelbtestulet nyilatkozatanak eredeti példanyat 3 napon belll el kell juttatni a tankerulet

részére.

A véleményezd értekezletek torvényességi fellgyeletét a tankerllet delegalt munkatarsai

latjak el. Nélkulik a véleményezd értekezletet nem lehet lefolytatni!

Az intézményi véleményezl értekezleten lefolytatott szavazas utan, a szavazolapokat a
torvényességet felugyeld' tankeruleti kolléga zart boritékba helyezi, a: intézmény pecsétjével
€s a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni a

tankerulet nevét, a: intézmény nevét, és' a titkos szavazatok szamat.

A szavazas eredményét tartalmazo alairt és lezart boritékot a: intézményi széfben kell érizni
6 honapig, majd a megsemmisitésérdl - jegyzdkonyv felvételével egyidejlleg - gondoskodni
kell. A megsemmisitésrél szolo jegyz6konyvet az irattarazas szabalyai szerint nyilvantartasba

kell venni.
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2. szamu melléklet

Teljesitményertékelési rendszer

Intézmeényi helyi szabalyzat

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Kecskemeét, 2025. augusztus 27.
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Bevezetés

A teljesitményértékelés fontossaga az oktatasban

A pedagogusok teljesitményének értékelése alapvetd fontossagu az oktatas mindéségének
biztositasa és javitasa szempontjabol. Az oktatasi intézmények célja, hogy a tanulok a lehetd
legjobb nevelést és oktatast kapjak, ami csak ugy érheté el, ha a pedagdégusok folyamatosan
fejlédnek, és munkajukat rendszeresen értékelik. A teljesitményértékelés segit azonositani
azokat a teruleteket, ahol a pedagdgusok kiemelkedben teljesitenek, valamint azokat a
terlleteket 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 elkotelezettségét, ami végsd soron a tanuldk eredményeiben és a
teljes iskolai kdzosség fejlédésében is megmutatkozik.

Mindazonaltal, hogy a jogszabalyok a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettseggel
rendelkez6 nevel§ és oktatd munkat kozvetlenul segitdé munkakodrben foglalkoztatott
ertékelend6 személyek esetében is rendelkezik a teljesitményértékelés lefolytatasardl, igy a
szabalyozas ezt is rogziti, azzal a kitétellel, hogy a dokumentumban szereplé informaciok

nagyrészt a pedagogusok teljesitményértékeléséere vonatkozik.

Jogszabalyi hattér

A pedagdgusok teljesitményertekelési rendszerének alapjat tobb jogszabaly és
kormanyrendelet hatarozza meg. Ezek a jogi dokumentumok részletesen szabalyozzak az
ertékelési folyamatot, az értékelési szempontokat, valamint a pedagdgusok jogait és
kOtelességeit az értékelési rendszerben. Az alabbiakban részletesen bemutatjuk a

legfontosabb jogszabalyokat és azok relevans rendelkezéseit.

A pedagogusok Uj életpalyajarol szél6 2023. évi LIl torvény (Puétv.)

A 2023. évi LII. torvény, mas néven a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo térvény, atfogo
keretet biztosit a pedagogusok munkajanak és eldmenetelének szabalyozasara. A torvény
155. § (2) bekezdése felhatalmazza a kormanyt, hogy rendeletben szabalyozza a
pedagogusok teljesitményértékelési rendszerét. Ezen torvény célja, hogy el6segitse a
pedagogusok szakmai fejlédését, biztositsa a minéségi oktatast, és tamogassa az iskolak és
a pedagogusok kozotti atlathatésagot és elszamoltathatésagot.
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A nemzeti koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A 2011. évi CXC. torvény, amely a nemzeti koznevelésrél szol, szintén kulcsfontossagu a
pedagogusok értékelésében. Ez a torvény hatarozza meg az oktatasi intézmények
mikodésének alapvetd szabalyait, beleértve a pedagdgusok feladatait és kotelezettségeit is.
Az Nkt. 7. § (1) bekezdése kimondja, hogy a pedagogusok teljesitményét rendszeresen

ertékelni 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 idGszakot, 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 pedagdégusok teljesitményértékelésérol
Részletszabalyokat tartalmaz a teljesitményértékelésre vonatkozoan.
A rendeletben foglaltak szerint nem el6iras a helyi szabalyzat elkészitése, de tobb szakérté

javaslata szerint készult el a dokumentum.

A teljesitményértékelés szereploi

o értékelendé személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb
Pedagoégus |. besorolassal rendelkez6, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott,
valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagoégus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segitd
munkakdrben foglalkoztatott,

o értékeld vezetd: értekelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja, féigazgatdja (a tovabbiakban egyutt: igazgatd), az igazgatd esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijeldlt képviseldje,

o kozremiikodo: a féigazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgato,
az intézményegység-vezetf, tagintézményigazgato-helyettes,
intézményegységvezetb-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 pedagdgus
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szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatdé munkat
kozvetlenul segitdé munkakorben foglalkoztatott személy,

e pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6é és oktatéd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott értékelendé személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszamok

Fontos szabalyozas, hogy nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

o az értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy
e Oraadoként kerult alkalmazasra a tanévben, vagy
o az értékelend6 személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszere - a teljesitményértékelés lebonyolitasara,

az adatok rogzitésere, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékelé vezetd
gyakorolja.
Ha a munkaltato tobb tagintézménnyel vagy intézményegyseéggel rendelkezé intézmény, és
az értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy

e azigazgatd a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatait,

e atagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgaté-helyetteseit,

e azintézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit értékeli.

Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremikoddket vonhat
be.

Ha a Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeruleti kdzpont munkaltaté az értékelendd

személyt a sajat szervezeti egységeként mikdédé mas nevelési-oktatasi intézmény
feladatellatasi helyén térténé munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kozremikodéként
bevonja a feladatellatasi hely igazgatéjat is.

Az intézményi SZMSZ a kdvetkezbket rogziti:

o Ertékelendd személy — pedagogus
o Kozremikodé — igazgatdhelyettesek és a pedagogus munkakdzosségvezetbje
o Ertékelendd személy — igazgatohelyettes (vezetdként értékelendd)

o Kozrem(kodo — nincs
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o Ertékelendd személy — pedagégus végzettséggel rendelkezé neveld-oktatod
munkat segité alkalmazott

o Kobzrem(kodo - nincs
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A teljesitményértékelési idészak

A teljesitményértékelési idészak az Nkt. 7. § (1) bekezdése alapjan szeptember 1-jétél a
tanitasi év végeéig tart. Az 6vodak és nemzetiségi 6vodak esetében az idészak szeptember 1-
jétél a kovetkez6 év julius 15-éig tart. Ez az id6szak lehet6séget biztosit arra, hogy az
értékelés a teljes tanévet atfogja, figyelembe véve a pedagogusok éves teljesitményét és

fejlddését.

Az értékelési szempontok és pontszamok
A teljesitményértékelési rendszer hét f6 értékelési szempontot tartalmaz, amelyek
kulonb6z6 aspektusokat mérnek a pedagdgusok munkajaval kapcsolatban. Az egyes

szempontokhoz tartozé maximalis pontszamokat a Korm. rendelet hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet mellékletei részletezik az értékelési szempontokat és
a hozzajuk tartozo pontszamokat. A vezetdi megbizassal nem rendelkezé pedagogusok
esetében a kovetkezd szempontokat és maximalis pontszamokat hatarozzak meg:

¢ Pedagogiai munka mindsége és eredményessége: 28 pont

o Feladatvallalas mennyiségi mutatoi: 12 pont

¢ Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa: 8 pont

o Kommunikacid, 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 pedagoégusok teljesitményértékelési rendszere egy atfogo, jol strukturalt keretrendszer,
amely biztositja az oktatasi intézményekben dolgozé pedagdgusok munkajanak objektiv
és atlathatd értékelését. A rendszer célja, hogy elésegitse a pedagdgusok szakmai fejlédését,
biztositsa a mindségi oktatast, és tamogassa az intézmények elszamoltathatosagat. Az
értékelési 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. (VIII. 30.) Korm. rendelet részletezi. Az
ertékelési folyamat magaban foglalja a kovetkezé l1épéseket:

Ertékelési szempontok és célok meghatarozasa: Az értékelési szempontokat és a
személyre szabott teljesitménycélokat az értékelé vezetd hatarozza meg az értékelendd
személlyel egyeztetve.

Az értékelés végrehajtasa: Az értékelést az értékelési id6szak soran folyamatosan végzik,
az értékel6 vezetd altal meghatarozott szempontok alapjan.

Ertékeld beszélgetés és visszajelzés: Az értékelési idészak végén az értékeld vezets
ertékeld beszélgetést folytat az értékelend6 személlyel, és kzosen megvitatjak az értékelés
eredményeit.

Az értékelési eredmények rogzitése: Az értékelési eredmeényeket az értekeld vezets rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, és az értékelendd személy részére

elérhetdveé teszi.

Az értékelési eredmények felhasznalasa
Az értékelési eredmények alapvetd szerepet jatszanak az illetmények megallapitasaban és a

pedagdgusok elémenetelének biztositasaban.

A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhatd, amely

o vezeté megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy esetén
a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén haromszor 8,
O0sszesen legfeljebb 24 pont,
a hét értékelési szempont értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

¢ avezetdi megbizassal rendelkezd értékelendé személy esetében
a negy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10,
O0sszesen legfeljebb 40 pont,

a hét értékelési szempont értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont 6sszege.

Az értékelési eredmények alapjan az értékelendd személyek besorolasa a kdvetkezdképpen
torténik:

Kiemelked6 teljesitményszint: Az értékelendd személy pontszama az elérheté 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 elérhetdé pontszam
50%-a alatti.

Az értékelési eredmények alapjan az értékel6 vezetd dont az illetményeltéritésrél, és
meghatarozza a fejlesztési terveket és tovabbképzési igényeket az értékelendé személlyel

kbzosen.

Az értékelés a Dbéreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerulhet sor fejlesztési
szlukséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
e a kiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
e az atlagos teljesitmény nem, vagy csak Kkivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;
o fejlesztendé értékelési tartomanyban lévék esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
terllet megnevezését, valamint az eértékelt személlyel kozésen 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 teljesitményértekelési
rendszerében mely kozremkodok kerulnek bevonasra. A bevont kozremikodbknek az adott
teljesitményértékelési feladatrol feljegyzést kell vezetniik, amelyeket egy az igazgatoi
irodaban elhelyezett mappaba gylijtik az adott idészakra vonatkozéan. Ez a zartan kezelend
mappaba csak az igazgato tekinthet bele teljeskorien, a rajuk vonatkozd részfeladatokra
vonatkozdan a kézremikodoék is betekinthetnek, de a mas kézrem(ikodd vagy a vezetd altal
készitett feljegyzést nem tekinthetik meg.

A kdzrem(ikdddk részt vesznek /vehetnek az éralatogatasokon, jelen dokumentumban jeldlt
feladatok elvégzésérdl és a teljesitménycélokrdl tajékoztatast kérhetnek az értékelendd
alkalmazottdl és a kotelesek objektiv értékelést adni a rajuk bizott feladatok tekintetében. A
munkakdzosségvezetd kozremikodd a teljesitménycélokkal kapcsolatban egyeztetetést
folytat le az értékelendd személlyel, majd ezt kdvetben tolti fel a harom teljesitménycélt a
pedagdgus.

Az érintett kdzrem(Ukodok részvételével zajlik a személyes értékeld megbeszélés, ahol az
elézetes értékelés megtorténik.

A értékelend6 személy az értékelésbe bevont kdzremiikddének kérésre a feladatkdrébe
tartozé kérdésben informaciot ad. A végzett munkajarél a sajat mappajaba barmikor az

értékelés lezarasa el6tt csatolhat dokumentumot, vagy feljegyzést, reflexiot.
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A sajat mappaban 1évé altala készitett dokumentumaiba betekintést nyerhet és tajékozddhat
a mappa teljes tartalmarol az igazgatétol.

Az igazgaté a mappaba csatolt dokumentumokrdél a cimlapon tételes jegyzéket vezet.
Ertékelendd személyre vonatkozé tajékoztatas

Szikséges 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 vezet6 elfogadja, de
szukseég esetén elutasithatja, ekkor Uj cél megjeldlése, vagy a korabbi elutasitott pontositasa

szukséges.

Az értékelési id6szak az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan meghatarozott, illetve a 7. szamu
mellékletben meghatarozott intézményi datumok szerint szikséges a feladatok

megvalositasa.

Junius 30-a el6tt az értékeléshez szikséges adatok 0sszegydjtését kovetden és attekintése
alapjan el6zetes értékelési javaslatot készit a vezetd, amelyet megoszt az értékelendd
személlyel. Az értékelend6 személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében dnértékelést
készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran ki kell térni.
Az értékel6 megbeszélés soran folytatott beszélgetés az értékelendé személlyel ugy zarul,
hogy ez alapjan véglegesiti a pontszamot a vezetd értékeld, amely rogzitésre kerul az
informatikai rendszerben. A kdzremkoddé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont
vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékelé megbeszélésen részt vesz

e az értékelb vezetd,

e az értékelendd személy,

e az értékeld vezetd altal felkért kozremikodd, valamint
ha kdozremikodékéent nem kérték fel, akkor az értékelendé személy kérésére annak a

munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitmeényértékelési elektronikus rendszerben kézbesiteni szukséges.
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Ertékelési fokozatok megallapitasa - pedagogus

A pedagogusok teljesitményének értékelésére szolgalo rendszer egyik kdzponti eleme az értékelési modszer. Az értékelés soran a pedagdgusok kildonbdzé teljesitménydimenzidit a beillesztett tablazatban meghatarozottak

szerint teljesulhetnek.

iskolai adatgyiijtés

kompetenciamérési
eredmények alakulasa
(ha a

kompetenciamérésben

tanulék a

részt vesznek)*

amelyek elérheték az OH intézményi
gyorsvisszajelzé fellletén. Ha az
ertékelt pedagogus tobb, mérési
eredménnyel is rendelkez6
tanulécsoportban tanit, csoportonkeént
kell a fejlédést értékelni és ezek
egyuttese alapjan kell a pontszamot

meghatarozni.

16

igazgatohelyettes és munkakozosségvezetd

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
tapasztalhat6

4 pont - stagnal vagy javul a
teljesitmény, és az orszagos

atlagtol relevans eltérés lathato

Gimnaziumok OH| készitette: Kecskméti Bolyai Janos | adhaté elért . I érékelési pontszam ) i . )
o o . ) . | kozremiikodo'® ) megjegyzés és alatamaszté
ajanlasa alapjan Gimnazium pontszam | pontszam megoszlasa
dokumentumok
1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 részterulet)
8 tanulécsoport esetében ha
mindenhol 4-4 pontot kap az
) ) ) O0sszesen 32 pont lenne - igy a 32
Tobb tanulocsoport esetén az .
) . ) _ pont a 100%, mint ahogyan a 16
0sszes vizsgalata (de maximum _
. . j - pont is 100%, de ha 8 csoportban
A) Az adott tanévi kompetencia méresi 16 pont - aranyositassal)
_ . _ 2x2-2x3-2x4-2x 1 pontokat kap -
eredményeket az azt megel6z6 meérési 0 pont - romlik a teljesitmény ) . o )
) . ) . 20 pont 6sszesen a maximum 32 | méres orszagos,
_.|eredmenyeihez képest kell vizsgalni, 1 pont - stagnal a teljesitmény . o o
A) A tanuloi elérhet6bdl, az 20/32x100-azaz méréssel nem

62,5 % aranyositva a 16 ponthoz
- 16x0,625 az 10 pont

A pontszam megallapitasat
alapvetben az orszagos
kompetenciamérési
eredményekre, az intézmeényi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,
dokumentalhato
eredmeényekre kell épiteni.

rendelkezdk esetében
a belsé mérési
mutatok,
tovabbtanulas és
statisztika - KRETA
FOKUSZ
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B) A kizarélag sajatos
nevelési igényli
tanulékat nevel6-oktaté
iskolak esetében, ha a
tanulék a
kompetenciamérésben
nem vesznek részt, az
A) ponttdl eltéréen:
Egyéni és csoportos

fejlesztési eredmények

B) Az egyéni és csoportszint(i fejlesztés
dokumentumai (fejlesztési tervek,
tanuloi munkak, egyeéni fejlédés

ertékelése) alapjan kell meghatarozni.

igazgatohelyettes és
munkakozosségvezetd

statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,

dokumentalhato

oralatogatas

Intézményi statisztikak,
tanuldra keresheto
adatok valtozasainak

iranya.

A pedagogus altal tanitott
tanulok/csoportok félévi, év végi
tantargyi statisztikai, lemorzsolodassal
veszélyeztetett jelzérendszeri mutatoi
alapjan kell meghatarozni, hogy ezek
jok és/vagy javulo tendenciat mutatnak,
vagy csokkend, vagy stagnalé értéket,
és a tovabbtanulasi mutatok kedvezden
alakulnak-e. Az értékelésnél azt is
figyelembe kell venni, hogy a tanuléi
eredmeényesseég statisztikai mutatdira a
pedagogustdl fuggetlen tényezdk is
hatassal lehetnek (pl. egészséqi

és/vagy pszichés allapot valtozasa).

igazgatohelyettes és munkakozossegvezetd

0 pont - nem teljesul (0,1-el
romlik a teljesitmény)

1-2 pont - részben teljesul (0,1 -
nél kisebb mértékben romlott a
vagy stagnal teljesitmény)

3 pont - inkabb teljesul
(kismeértékben (0,1 alatti) javul a
teljesitmény)

4 pont - teljesul (javul a

teljesitmeény)

A pontszam megallapitasat
alapvetben az orszagos
kompetenciamérési
eredményekre, az intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,
dokumentalhato

eredményekre kell épiteni.

naplo
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Korszer, innovativ
pedagégiai moédszerek,
eszkozok,
tanulasszervezési
eljarasok tanoérai
alkalmazasa, a
vonatkozé iranyelvek

alkalmazasa.

A pedagogus a tandrain rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszkozoket és a
digitalis tananyagtartalmakat.
Elményalapu, interaktiv
munkaszervezesi és értekelesi
modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés), fejleszti
a mérlegel6 gondolkodasi készségeket,
er6siti a tantargyak, maveltségi
terlletek kozotti tantargykozi
kapcsoldédasokat. Egyénre szabottan és
céltudatosan fejleszti a tanuldk
készségeit,

a sajatos nevelési igényd, illetve
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kuizd6 tanuldk szamara

differencialt ellatast biztosit.

munkakozosségvezetd

0 pont - nem teljesul
1-3 pont - részben teljesul
4-5 pont - inkabb teljesul

6 pont - teljesul

A pontszam megallapitasat
alapvetben az orszagos
kompetenciamérési
eredményekre, az intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,
dokumentalhato

eredményekre kell épiteni.

oralatogatas,

oratervek, tanmenet —

Oraterv leadasa

szukséges az

oralatogatasok el6tt a

munkakdzosségvezetd

részére
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Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikaciok,

mesterprogram, kutatoé
tanari program
megvaldsitasa és ezek
hasznosulasa az iskola

életében.

Rendelkezik a pedagdgiai munkaja
eredményességét bizonyito, az
intézmeény altal alapitott és/ vagy helyi,
telepulési, tankeruleti vagy egyeéb allami
dijakkal, elismerésekkel.
Mesterpedagogus és kutato tanari
programjaval, kutatasi eredményeivel,
publikaciokkal

hozzajarul az intézmeényi, vagy tagabb
ertelemben (helyi, regionalis, orszagos
szinten) a pedagogiai munka

min&ségének fejlesztéséhez.

0 pont - nem rendelkezik dijjal
(nem relevans)

1 pont - mesterpedagogus és
/vagy intézmény altal alapitott
és/ vagy helyi, telepulési,
tankeruleti dij,
mesterpedagogus és hozzajarul
az iskolai programokhoz

2 pont - egyéb allami dijakkal,
elismerésekkel rendelkezik,
mesterpedagogus és kutatod

tanari programjaval, kutatasi

N
igazgatdhelyettes

eredményeivel, publikacidkkal
hozzajarul az intézményi, vagy
tagabb értelemben (helyi,
regionalis,orszagos szinten) a
pedagogiai munka

mindségenek fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat
alapvet6en az orszagos
kompetenciameérési
eredményekre, az intézmeényi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatasokra,
dokumentalhato

eredmeényekre kell épiteni.

kimutatasok, KIR

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet)
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Az adott tanulocsoport jellemzéinek
ismerete alapjan a tanulécsoport és az

egyes tanulok eltér6 képességeire,

0 pont - egy tantargyat tanit, és
nem teljesul

1 pont - egy vagy tobb

A pontszam megallapitasat

szociokulturalis helyzetére figyelemmel § tantargyat tanit, kisebb részben |alapvetbéen az oralatogatasokra,
i készit tanmenetet, foglalkozasi tervet. > teljesul az éves munkatervre és annak tanmenetek, oraterv
Eves tartalmi tervezés,| , ) b . . .
napi tervezés Oraira felkészul, témavazlatot és/vagy :§ 2 pont - egy tantargyat tanit, és |teljesitési beszamoloira k’eII oralatogatasra,
Oratervet készit, és ezek Utemezése " nem egészeben teljesul vagy épiteni, valamint az eKRETA naploellenérzés
alapjan halad a tanitassal, éravezetése, g tobb tantargyat tanit, részben adataira, szuléi és tanuloi
napi szakmai tevékenysége tervszerien E teljesul kérd6ivek valaszaira.
felépitett. (Tobb tantargy tanitasa 3 pont - egy vagy tobb
esetén tébb pont.) tantargyat tanit, minden
tantargy esetében teljesul
0 pont - nem vallal
Osztalyfénok, munkakozosség-vezet6, tobbletfeladatot
DOK munkajat segit6 1 pont - vallal, de csak egy
pedagogus, OTM tagja, eseti vagy tobbletfeladatot és azzal jaro A pontszam megallapitasat
allandé munkacsoport tagja, feladatokat részben elvégzi alapvetéen az éralatogatasokra, |Eves munkatervben és
Tobbletfeladatok, palyazatfigyeld, palyazatird, mentoralja o 2 pont - vallal, de csak egy az éves munkatervre és annak azon felll vallat
kiilonb6z6 megbizasok |a végzés hallgatokat/gyakornokot, g tobbletfeladatot, és azt teljesitési beszamoléira kell feladatok - éves
vallalasa mesterpedagdgusként, kutatotanarként .% hianytalanul elvégzi vagy tobb | épiteni, valamint az eKRETA tandran kivuli

intézményfejlesztési feladatokat vallal,
tamogatja az intézmény, a
pedagogusok munkajat. (Tébb

megbizatas esetén tébb pont.)

tobbletfeladatot vallal és azzal
kapcsolatos feladatokat részben
elvégzi

3 pont - tobb tébbletfeladatot
vallal és azzal kapcsolatos

feladatokat hianytalanul elvégzi

adataira, szul6i kérddivek

valaszaira.

tevékenységek
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Az intézményen beliili
szabadidés programok

szervezése

Iskolai szabadid&s programokat szervez
és/vagy megvalositasaban aktivan részt
vesz tanul6i kozosseégével, azokat
dokumentalja (forgatokonyv,
beszamolo,
elégedettségmérés/értékelés stb.). Az
intézmeényi hagyomanyok apolasaban

tevékenyen vesz részt.

munkakozosségvezetd

0 pont - nem vallal szabadidés
feladatot

1 pont - vallal szabadidés
feladatot és az azzal jard
feladatokat részben elvégzi,
nem dokumental

2 pont - vallal szabadidés
feladatot és az azzal jar6
feladatokat részben elvégzi,
részben vagy egészben
dokumental vagy vallal
szabadidds feladatot és az
azzal jar6 feladatokat teljesen
elvégzi, nem dokumental

3 pont - vallal szabadidés
feladatot és az azzal jaro
feladatokat teljesen elvégzi,
dokumentacioja teljeskorl
DOKUMENTACIO - pl.:
forgatokodnyv, fénykép
készitése, zenék

O0sszevalogatasa stb.

A pontszam megallapitasat
alapvetben az oralatogatasokra,
az éves munkatervre és annak
teljesitési

beszamoldira kell épiteni,
valamint az eKRETA adataira,

szUl6i kérddivek valaszaira.

Eves munkatervben és
azon felul vallat
feladatok - éves
tandéran kivuli

tevékenységek
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Az intézményen Kkiviili
programokban valé
részvétel (projektek,
taborok, tanulmanyi
utak, muzeum és

szinhazlatogatas stb.)

Iskolan kivali programokat
kezdeményez, szervez, tdjékoztatja a
tanuldkat az iskolan kivuli programokrol.
Onall6 feladatot vallal a programok
megvaldsitasa soran, vagy a programok
megvalodsitasaban

aktivan részt vesz.

munkakozosségvezetd

0 pont - nem vallal iskolan kivali
programok szervezéset,
részvetelt a programok
megvaldsulasaban nem vesz
részt

1 pont - felkérésre vallal iskolan
kivuli programokban valo
részvetelt , de a programok
szervezéseben nem vesz részt
aktivan, tajékoztatasban nem
vallal feladatot

2 pont - onszantabal vallal
iskolan kivuli programokban
valo részvételt, de nem vallal
szerepet a tajékoztatasban és
el6készitésben

3 pont - tejeskoriden és aktivan
vallal iskolan kivdli
programokban valo részvételt
és szervezest is, szerepet vallal
a tajékoztatasban azt
elézetesen egyezteti a

vezetdvel.

A pontszam megallapitasat
alapvetben az oralatogatasokra,
az éves munkatervre és annak
teljesitésibeszamoldira kell
épiteni, valamint az eKRETA
adataira, szul6i kérdbivek

valaszaira.

Eves munkatervben és
azon felll vallat
feladatok - éves
tandéran kivuli

tevékenységek

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa — 8 pont (3 részteriilet)
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A pedagoégus szabaly és

A pedagogus foglalkoztatassal
kapcsolatos iranyad6 agazati
jogszabalyokban ra vonatkoz6
rendelkezéseket ismeri és koveti, az

SZMSZ és Hazirend szabalyait, a

0 pont — nem, vagy csak

részben teljesul

A pontszam megallapitasat

alapvet6en az e-naplora, a

59
(0]
N
(V)
>
(@]
‘O
n
0
L munkakori leirasaban foglaltakat S 1 pont - teljesul, de a tapasztalatok,
normakovetoé ] _ = o _ vezetbi tapasztalatokra, az . )
o maradéktalanul betartja. x hataridéket nem tartja UV S Dl feljegyzések
magatartasa o S o o intézményi dokumentaciéra ke
A tanugyi dokumentumokkal, vizsgakkal E 2 pont - teljesul, hatarid6ket -
- . épiteni.
0sszefiggd adminisztraciés feladatokat ‘% betartja
(@]
— a feladatkorehez kapcsolodoan — .
()]
szakszerlen, pontosan, hataridére -
elvégzi.
0 pont - nem teljesul
1 pont - részben teljesul és nem ] S
. o @ . o A pontszam megallapitasat
Az e-napldéban tantargyahoz, = naprakész (heti zarast nem | . .
. o o . alapvetéen az e-napléra, a
o ) | foglalkozasaihoz kapcsolédoan = tartja be) .
Haladasi napl6 vezetése ) . . ] < o . vezetGi tapasztalatokra, az KRETA
naprakészen vezeti az elérehaladast, :% 2 pont - teljesul, de nem minden | o Bt e i [
. S o ) intézményi dokumentaciora ke
illetve a tanulok késését, hianyzasat. g esetben naprakész -
o) o . épiteni.
= 3 pont - teljesul, naprakészen
vezeti a haladasi naplot
0 pont - nem teljesul
Szdbbeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal o 1 pont - részben teljesul és nem
R e G készitett produktumokat folyamatosan, E’ naprakész A pontszam megallapitasat
anuldk értékeléséve o
. S az intézmeényi bels6 szabalyzokban aé; 2 pont - teljesul, de nem minden |alapvet6en az e-napléra, a
0sszetuggo i . " . .
P meghatarozott idétartamon belul _% esetben naprakész (pl. vezetdi tapasztalatokra, az KRETA
adminisztracios N
—— ) értékeli, a tanuloknak megfeleld szamu ' témazaré dolgozatokat nem intézményi dokumentaciora kell
evekenyseg , : Ry ; & e e
érdemjegyet, értékelést ad/ szdveges = jelzi elére) épiteni.
>
értékelését az eldirt médon vezeti. S

3 pont - teljesul, naprakészen

vezeti a haladasi naplé
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4. Kommunikacid, egyuttmiikodés — 6 pont 2 részterilet)

Nevelotestiileti, szakmai
munkakozosségi

tevékenységekben valé
részvétel, egyuttmiikodés

szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épité jelleggel részt vesz a
nevelbtestuleti értekezleteken,
hozzaszodlasokkal, pedagogiai jellegl
eléadasok tartasaval (pl. nevelési
ertekezleten) seqiti a testilet munkajat.
Aktivan kozremUkodik a szakmai
munkakozossége éves programjainak
tervezésében,

szervezéseben, megvaldsitasaban,
ertékelésében. Torekszik arra, hogy
naprakész informaciéval rendelkezzen,
az informaciok atadasaban és
fogadasaban mindig szakszerl és
objektiv. Munkavégzése soran
kezdeményezben egyuttmikodik a
pedagdgustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl. iskolapszicholégus,

pedagogiai szakszolgalat munkatarsai,

szocialis seqitd, iskolaorvos, csaladsegit6

stb.) Nyitottsag, szakmai kihivasok

megoldasaban valé aktivitas jellemzi.

0 pont - nem teljesul

1 pont - részben teljesul
2 pont - inkabb teljesul
3 pont - teljesul

w
munkak6zésségvezetd

A pontszam megallapitasat
alapvet6en az intézményi
dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyz6koényvek),

valamint a szUl6i kérdbivek

valaszaira kell épiteni.

tapasztalatok

Kapcsolattartas és
kommunikacié a
sziil6kkel/torvényes

képviseldkkel

A szul6i értekezleteket, fogadd orakat
hianytalanul megtartja. A sztldéket/

torvéenyes képviselbket igény szerint

szakszerlen, kdzérthetéen és objektiven

tajékoztatja az intézmény altal preferalt
csatornan, veluk a folyamatos
egyuttmikodésre valo torekveés jellemzi.

0 pont - nem teljesul

1 pont - részben teljesul
2 pont - inkabb teljesul
3 pont - teljesul

w
munkak6zosségvezetd

A pontszam megallapitasat
alapvetden az intézmeényi
dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyz6konyvek),

valamint a szUl6i kérd6ivek

valaszaira kell épiteni.

Leadott jelenléti ivek

és tapasztalatok
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5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)’

Tehetséges

valé foglalkozas

tanulokkal

Részt vesz a kiemelten tehetséges
tanulok, illetve a kettés kulonlegességu
(sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézseggel kuzdd kiemelten tehetséges

tanuldk) azonositasaban.

Tanodrain differencial. Iskolai tanulmanyi,

sport, kulturalis versenyeket szervez és
bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az iskolai
és iskolan kivuli versenyekre. Tanitvanyai
eredményesen szerepelnek tanulmanyi
miveészeti és egyéb versenyeken,

koncerteken.

munkak6zésségvezetd

0 pont - nem teljesul
1 pont - részben teljesul
2 pont - inkabb teljesul

3 pont - teljesul

Felzarkoztatasra szorulo

tanulok fejlesztése

A gyermekek, tanuldk kozotti egyeéni
kildnbségek figyelembevételével
differencialt munkaformakat,
tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz.
Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast
tart. Figyelemmel van az SNI illetve

BTMN tanuldk egyedi igényeire.

munkak6zésségvezetd

0 pont - nem teljesul
1 pont - részben teljesul

2 pont - teljesul

Gyermekvédelmi
megsegitést
tanulékkal

foglalkozas

igényld

valo

Lemorzsolodassal veszélyeztetett,
gyengeén teljesitdé tanuldk aranyanak
csokkentése érdekében, valamint a
tanuldi hianyzasok, késések
mennyiségének csokkentése érdekében
és a veszelyeztetett tanuldk aranyanak
csOkkentése érdekében pedagodgiai

intézkedéseket tesz.

munkak6zésségvezetd

0 pont - nem teljesul

1 pont - teljesul

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 jegyzékonyvben.

A pontszam megallapitasat
alapvetden az dralatogatasokra és
az intézményi dokumentaciora,
valamint a szUl6i kérdbivek

valaszaira kell épiteni.

oralatogatas és
intézményi
dokumentacio (éves

terv)

oralatogatas és
intézmeényi
dokumentacio (éves

terv)

oralatogatas és
intézmeényi
dokumentacio (éves

terv)
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Személyes beszélgetéssel,

tanacsadassal, palyaorientacios

foglalkozasok szervezésével segiti, hogy ’%
a tanulok érdeklédésuknek és 'g)) 0 pont - nem teljesdl oralatogatas és
Tovabbtanulas, képességeiknek megfelel6 szakmat, ‘§ 1 pont - részben teljes intézményi
palyaorientacié segitése |hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan :g 2 pont - teljesii dokumentacio (éves
kivuli palyaorientacios programokat, nyilt iu terv)
napokat ajanl, hogy megkonnyitse a é
palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast.
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)
Szakmai tudasat folyamatos meguijitja,
modszertani kulturajat fejleszti, beépiti a 3
mindennapi pedagdgiai gyakorlatba. é 18
Fontos szamara az erésségeinek és % EJ o
Motivacio, fejleszthetd terlleteinek dnértékeléssel ;£9 ‘9? Sipons n’em teljesull )
elkotelezettség torténdé rendszeres meghatarozasa. % :é i EZ:: ::::zln teljesul A pontszam megallapitasat
Elkotelezett az intézmény kuldetése, -93 1‘0 : alapvet6en a pedagogus
céljai és a pedagdgiai program irant, a ;§) é onértékelésére, a felettes vezeté/
megvalositasban kezdeményez6 e vezetbk tapasztalatok
szerepet vallal. a tapasztalataira, a szul6i és tanuldi
Kulsé és bels6 forumokon, programokon oL kérdGiv adataira kell épiteni.
eredményesen képviseli és menedzseli 3% O pont-nem teljesull )
A szervezet képviselete o 1 pont - részben teljesul
az intézmény érdekeit, dregbiti az _% 2 pont - teljesill
intézmény jo hirnevét.
A ra vonatkoz6 pedagoégus etikai © 0 pont - nem teljesul
Etikus magatartas szabalyok szerinti normakat koveti, % 1 pont - részben teljesul
betartja. _% 2 pont - teljesul
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7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

A pedagoégus
dokumentaciéja a KRETA

tanulmanyi rendszerben

Az adott tanulécsoportra vonatkozéan
vallal feladatokat az iskola hagyomanyos
versenyeinek szervezésében, Részt vesz
azon, elbkészuletekben seqit, felugyeletet
biztosit vagy innovativ médon uj verseny

hagyomanyat kezdeményezi.

igazgatd/igazgato helyettes

a) A pedagdgus a KRETA
rendszerben a haladasi napléban az
orait legkésébb az aktualis tanitasi
hét végéig pontosan, kdvethetéen
rogziti. (0-2 pont)

b) A pedagdgus az altala tanitott
tanuloi csoportokban a tanév
folyaman legalabb az SZMSZ-ben
el6irtaknak megfelel szamu
ertékelést rogzit és ezek elosztlasa a
tanév folyaman egyenletes. (0-2
pont)

informacioé megosztasa és
tajékoztatasa a tanulé és a szl felé
a KRETA rendszerben megfeleld. (0-
2 pont)

d) A tanuldi hianyzasok rogzitése

naprakész és pontos (0-2 pont)

KRETA

8. Személyre szabott teljesitménycélok 3 x 8 pont

Teljesitménycél 1.

Teljesitménycél 2.

igazgatd/munkako

zOsségvezetd

MINDHAROM
TELJESITMENYCELRA
ALKALMAZVA
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Teljesitménycél 3.

0 pont - nem teljesul és/vagy a
cél nem all kapcsolatban az
intézményi 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 értékelésekor a megallapitott pontrendszert hasznéalva az
adott pontszamokat veszi alapul az iskola, ugy, hogy tukrézzék a kiulénbdzd értékelési
szempontok fontossagat és a torvény altal meghatarozott maximalis pontokat. Az egyes
értékelési szempontokhoz tartozé megallapitotasok teljesulésének mértéke (pl.: teljesil, nem
teljesul, részben teljesul — pontszamokhoz rendezve) biztositsa, hogy a végsé pontszamok

aranyosan tikrozzék a pedagogusok teljesitményének kulonb6zé aspektusait.
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Ertékelési fokozatok megallapitasa — vezetéi megbizassal rendelkezé pedagdgus

Ilgazgatd, igazgatohelyettes, teljesitményértékelési szempontjai és az adhatd pontszamok.

) o . ) Adhaté elért ) i
Szempont megnevezése értékelési szempont kibontasa ) ) javaslat pontszamokra
pontszam | pontszam
* hivatasanak megfelel6 megjelenés és
L . _ o L kommunikacio - 0-1 pont
* hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikacio, ~ R o o
o _ « felel6s vezetdi attitld az intézmény, a tanulok és
- felel6s vezetdi attitiid az intézmény, a tanuldk és a o
. o ) i L a foglalkoztatottak iranyaba 0-1-2 pont
1 |Intézményi feladatellatas eredményessége foglalkoztatottak iranyaba, 10 o . . o
o _ . o ) » a tanuldk erdekeinek mindenekel6tti figyelembe
+ a tanuldk érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele, )
L o o vétele 0-1-2-3 pont
* a nevelbtestulet egységének megbrzése. )
* a nevelbtestulet egységének megbrzése 0-1-2-
3-4 pont
* humanerdéforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, * humanerdéforras gazdalkodas (pl. szakember-
fejleszt6-tamogatd ellatottsag, fejleszté6-tamogato
vezetés, munkaerdé motivalasa, teljesitményértékelés vezetés, munkaerd motivalasa,
mikodtetése, a feladatokat teljesitményértékelés mikodtetése, a feladatokat
és az er6forrasokat egyarant figyelembe vevé tantargyfelosztas és az erbéforrasokat egyarant figyelembe vev6
készitése), tantargyfelosztas készitése) 0-1-2-3-4 pont
» szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bévitése (innovacio * szakmai tudas karbantartasa, megosztasa,
0sztonzése, bbvitése (innovacié 6sztonzése,
tamogatasa, munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tamogatasa, munkatarsak szakmai tudasanak
2 |Eroforrasokkal valé gazdalkodas tudasmegosztas 10 bevonasa, tudasmegosztas

elésegitése),

* intézményi hataskorben lévé gazdalkodas precizitasa,
hatékony

forrasfelhasznalas,

« infrastruktura igazgatéi hataskérbe sorolhaté rendben tartasa,
gondos kezelése,

tisztasag, rendezettség, a tanulasi kdrnyezet szinvonalat néveld
megoldasok

alkalmazasa.

elésegitése) 0-1-2 pont

* intézményi hataskorben lévé gazdalkodas
precizitasa, hatékony

forrasfelhasznalas 0-1 pont

* infrastruktura igazgat6i hataskorbe sorolhato
rendben tartasa, gondos kezelése,

tisztasag, rendezettség, a tanulasi kérnyezet
szinvonalat nével6 megoldasok

alkalmazasa 0-1-2-3 pont
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* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6
erdsseégeinek és

kihivasainak azonositasa,

* a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalodsitasa
érdekében

kezelend6 kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

* a meglévd gyakorlat tdmogatasahoz szikséges szakpolitikai
tamogatasok

meghatarozasa,

* az intézményfejlesztésre vonatkozo kdzép- és hosszu tavu

stratégiai tervek

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek,
valamint f6 er6sségeinek és

kihivasainak azonositasa 0-1 pont

* a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek
megvalodsitasa érdekében

kezelend6 kérdések fontossagi sorrendjének
megallapitasa 0-1 pont

* a meglévo gyakorlat tamogatasahoz szukséges
szakpolitikai tamogatasok

meghatarozasa 0-1 pont

* az intézményfejlesztésre vonatkozo kdzép- és
hosszu tavu stratégiai tervek

megléte, a fejlesztési célok Utemezett

Stratégiai szemlélet megléte, a fejlesztési célok temezett megvaldsitasa 10 o
o ) o . megvalositasa 0-1 pont
* az intézmény jovojére hatast gyakorld kils6 kornyezeti, L ] R
) . o * az intézmény jovojére hatast gyakorlo kulsé
tarsadalmi, gazdasagi 3 o _ o
. B L o ) o kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tenyez6k nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra ) B L o .
. o L o tenyez6k nyomon kovetése, reagaloképesseg a
* a koznevelési intézmeny mikodéseét, életét meghatarozo
) o valtozasokra 0-1-2 pont
orszagos szakpolitikai . o o
o L _ o . * a kOznevelési intézmeny mikodeéseét, életeét
irAanyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartoi o ) o
) . meghatarozo orszagos szakpolitikai
szabalyozasi kornyezet _ } _ .
. . iranyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és
valtozasainak ismerete, 3 ) .
) ] . o o fenntartoi szabalyozasi kbrnyezet
» a befogadd szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitasa ) o .
) ) valtozasainak ismerete 0-1-2 pont
érdekében tett ] ) . o
. * a befogadd szemlélet, az inkluziv kérnyezet
intézkedések. _
kialakitasa erdekében tett
intézkedések 0-1-2 pont
egyértelmd feladatkiadas és ellendrzés, egyeértelmi feladatkiadas és ellendrzés,
« folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az ket érinté « folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az
. o tudnivalokral, Oket érintd tudnivalokrdl 0-1-2-3 pont
Vezetdéi kommunikacid 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 szll6kkel/torvényes
képviselbvel, a szulbi
kozosséggel, megfelel6 tajekoztatas a szulbk/torvényes

képviseld, csaladok fele,

* kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a
szll6kkel/torvényes képviselbvel, a szulbi
k6zdsséggel, megfeleld tajékoztatas a
szul6k/torvényes képviseld, csaladok felé 0-1-2-3-

4-5 pont

Kiils6 kapcsolatok  egyuttmikodés a fenntartoval / felettes vezetével, hataridék 10  egyuttmikodés a fenntartoval / felettes
betartasa, vezetbvel, hataridék betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntart6 stratégiai céljaival adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarto
tortén6 azonosulas, stratégiai céljaival torténé azonosulas 0-1-2-3-4-5
vezetbi palyazatban foglaltak megvalésitasa pont

vezetdi palyazatban foglaltak megvalésitasa
* hivatasanak megfelel6 megjelenés és
_ _ o kommunikaci6 0-1 pont
* hivatdsanak megfelel6 megjelenés és kommunikacio, o .
o _ « felel6s vezetdi attitld az intézmény, a tanulok és
« felelds vezetéi attitlid az intézmény, a tanuldk és a _
L . ) ) ) o a foglalkoztatottak iranyaba 0-1 pont
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas | foglalkoztatottak iranyaba, 5 o . . o
o _ . o ; » a tanuldk erdekeinek mindenekel6tti figyelembe
+ a tanuldk érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele, )
; vétele 0-1 pont
* a nevelbtestulet egységének megbrzése. ;
* a nevelbtestulet egységének megérzeése 0-1-2
pont

Fenntarté altal meghatarozott, az adott . L ) . ) o o

o o .. . | Kecskemeti Tankeruleti Kozpont hatarozza meg (igazgato intézmenyi munkaterv szerinti miikodés

intézmény sajatos helyzetét tilkkrozo értékelési 5
esetében) tamogatasa

szempont
Teljesitménycél 1. 10 0 pont - nem teljesul és/vagy a cél nem all

] i o ] Teljesitménycél 2. 10 kapcsolatban az intézményi dokumentumaival

Négy, személyre szabott teljesitménycél o o
Teljesitménycél 3. 10 1-3 pont - inkabb nem teljesdl
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 pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben

foglalkoztatott értékelendd személy esetében

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményének értékelésére szolgald rendszer egyik kozponti

eleme az értékelési mdédszer. Az értékelés soran a pedagogusok kuldnbozd teljesitménydimenzidit a beillesztett tablazatban meghatarozottak szerint teljesulhetnek.

értékelési szempont

adhaté pontszam

elért pontszam

Megjegyzés

1. Pedagdgiai munka tamogatasanak minésége, eredményessége -

20 pont (4 részterilet)

Onallésag, szakmai

A pedagogus/vezetd iranymutatasait figyelembe
véve képes a ra bizott feladatokat 6nalléan

elvégezni. Ha relevans, figyelemmel kiséri

felkésziiltség

szakmai tevékenységében valo6 alkalmazasara.

Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans,

6
tudas a szakteruletét érint6 tudasanyag fejlédéset,
és sikeresen alkalmazza azt a pedagdgiai munkat
segit6 tevékenysége soran.
Az optimalis l1égkor és kdrnyezet megteremtéséhez
e figyelembe veszi a tamogaté tevékenységével
iv
. . erintett gyermekek, tanulok, pedagdégusok, mas
kézremikodés _ L .
NOKS munkatarsak igényeit, otleteit,
a nevelés-oktatas ] o ] 6
] kezdeményezéseit. A gyermekek, tanuldk
folyamatanak ) . o ) ) ) .
i o eredmeényes fejlesztése érdekében kepes tamogatni
tamogatasaban _ _ _
a pedagoégust, segiti a nevelési/tanulasi problémak
kezelésében.
Elkészitett A munkakoari leirasaban szerepld,
produktumok a neveléshez/oktatashoz sziukséges
mindsége, segédanyagokat megfelel6 minéségben 5
mennyisége, (a pedagogus/vezet6 altal meghatarozott tartalmi,
aktualitasa esztétikai szempontok alapjan) késziti el.
Azokban a munkakordokben, amelyekben relevans,
] nyitott az uj szakmai modszerek és digitalis
Digitalis i . : TR
eszkodzok/alkalmazasok megismerésére és sajat 3

A pontszam megallapitasat
alapvetéen
a segedanyagok, gyakorld
feladatok minésége
€s menynyisége
és az érintett
pedagogusok/szakemberek
visszajelzései (interjuk)
dokumentalhat6

eredményeire kell épiteni.
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elékésziti/hasznalja a foglalkozashoz szikséges

technikai/digitalis eszk6zoket.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutat

6i — 12 pont (3 részterilet)

Kozremiikodés N ) . o
. Segiti a pedagogust vagy a vezetét az intézmeény
a tervezesi o _ o 3
tervezési feladatainak elvégzésében.
folyamatban
Segiti a pedagodgust vagy a vezetbt az intézmény
A gyermek/tanuléi |specifikus jellegébdl adodo tobblettevékenységek
oOsszetétel ellatasaban. Az adott gyermek- vagy tanulécsoport
figyelembevételével | jellemzdinek ismerete alapjan a tanuldcsoport 3
tobbletfeladatok |és az egyes tanuldk eltéré képességeire,
ellatasa szociokulturalis helyzetére figyelemmel végzi
feladatat.
Részvétel A vezeté/pedagogus iranymutatasai alapjan
az intézményen |tevékenyen részt vallal az intézményen beldli 5

belili és kivuli

és kivuli programok szervezésében

A pontszam megallapitasat
alapvetben az éves
munkatervre és annak
teljesitési beszamoldira,
az eKRETA adatai,
valamint a pedagégusok

visszajelzéseire kell épiteni

programokban és megvalositasaban.
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa — 10 pont (3 részteriilet)
] o A jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket
Megbizhatésag, | L L
L ismeri €s koveti, a munkakori leirasaban foglaltakat 4
szakszerliség ] ) . .
maradéktalanul végrehaijtja. A pontszam
A feladatkdréhez kapcsolddé feladatait megallapitasanal
szakszerlen, pontosan — pedagogus/igazgatd alapvetben a pedagogus,
Hataridék betartasa | | o B 900 ’g. "g o 4 ] B o
irAanymutatasanak megfelel6en, — hataridére veégzi és a vezet6 ellendrzési
el. tapasztalataira, az
intézményi dokumentaciora
) kell épiteni.
. A munkakorehez kapcsol6do dokumentumokat
Pontossag 2

pontosan, naprakészen vezeti.

4. Kommunikacio, egyuttmiikodés — 8 pont (3 részteriilet)
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A munkakoari leirasban meghatarozott feladatainak

megfeleléen részt vesz az intézmény altal

Aktivitas szervezett programokon (értekezleteken,
rendezvényeken), kdzremikodik, segiti
az intézményi munkat.
Eqyiittmiikédés Munkavégzése soran a munkakoari leirasban

kiilso, belso6

partnerekkel

meghatarozott szempontok alapjan napi szinten
hatékonyan egyuttmikodik a pedagogusokkal,

munkatarsaival, segit6 szakemberekkel.

Kommunikacio

Tevékenysége soran az intézmény pedagdgiai
céljainak és a munkakori leirasaban
meghatarozottak szerint érthetéen és hitelesen

kommunikal.

A pontszam
megallapitasanal
alapvet6en a pedagogus,
és a vezet6 ellenbrzési
tapasztalataira,
az intézményi

dokumentaciora kell épiteni

5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség — 10 pont (3

részterulet)

Szakmai
elkotelezettség,

nyitottsag

Elkotelezett az intézmény céljainak megvalositasa
irant, munkajat ennek megfeleléen végzi. Nyitott
az uj szakmai kihivasokra, az intézmény

és a pedagogusok innovacioit segiti

Felelosségvallalas

A pedagogus, vezet6 altal rabizott vagy onként

vallalt feladatai megvaldsitasaért felelésséget vallal.

Szakmai fejlédés
iranti

elkotelezettség

Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti,
a megszerzett tudasat gyakorlataban

eredményesen alkalmazza.

A pontszam
megallapitasanal
alapvetéen a NOKS
munkakorben
foglalkoztatott
onértékelésére,

a pedagoégus, és a vezetd
ellenérzési tapasztalataira,
az intézményi
dokumentaciora kell

épiteni.

6. Munkakorhoz kotédé tamogatd, etikus magatartas — 8 pont (2 részterilet)

Etikus viselkedés

Az intézmény altal meghatarozott etikai szabalyokat,
normakat koveti és betartja. Intézményen beluli
és kivuli programokon viselkedése, megjelenése

az elvartaknak megfelel6.

Etikus és jogszerii

adatkezelés

A munkaja szempontjabdl fontos, megbizhat6

informacioforrasok etikus és jogszeri alkalmazasara

A pontszam megallapitasat
alapvetéen a NOKS
munkakorben
foglalkoztatott

onértékelésére, a felettes
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kiemelten figyel, a gyermekre/tanuléra vonatkozé

szemelyes informaciokat bizalmasan kezeli.

vezetd/vezetbk

tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Hagyomanyos
iskolai versenyek
szervezése,

lebonyolitasa

Az adott tanulécsoportra vonatkozoéan vallal

feladatokat az iskola hagyomanyos versenyeinek
szervezéseben, Részt vesz azon, el6készuletekben 8
segit, felugyeletet biztosit vagy innovativ modon uj

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 szervezésében, a munkateruletét tekintve
kreativ és aktiv kozremiUkodésével jaruljon hozza arendezvény sikeres

lebonyolitasahoz.

Az értékelési folyamat

A teljesitményértékelési folyamat jol meghatarozott Iépésekbdl all, amelyek biztositjak
az objektivitast és az atlathatosagot.

Célok és szempontok meghatarozasa: Az értékelési id6szak kezdetén az értékeld
vezetd az értékelendd pedagdgussal egyeztetve meghatarozza a személyre szabott
teljesitménycélokat és az értékelési szempontokat.

Az értékelés elbkészitése: Az értékelési folyamat soran az értékel6 vezetd
rendszeresen gydjtheti az adatokat és visszajelzéseket a pedagdégus munkajardl,
beleértve a tanuldi eredményeket, a kollégak és szuldk és tanulok véleményét.
Ertékelés végrehajtasa: Az értékelési id6szak végén az értékeld vezetd dsszegydijti
és elemzi az 6sszes relevans informaciot, majd a fent emlitettek alapjan pontozza az
egyes szempontokat, és kiszamitja az 6sszpontszamot.

Ertékel6 beszélgetés és visszajelzés: Az értékelés eredményeit az értékels vezetd
egy személyes értékelé beszélgetés soran ismerteti az értékelendd pedagdgussal,
ahol részletes visszajelzést ad a pedagogus erésségeirdl és fejlesztendd teruleteirdl.
Az értékelési eredmények rogzitése: Az értékelési eredményeket és a végsd
pontszamot az értékel6 vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben, amely biztositja az adatok tarolasat és a késébbi hozzaférhetéséget.

Az értékelés eredményeinek felhasznalasa

Az értékelési eredmények alapjan az értékelé vezet6 meghatarozza a pedagdgus
teljesitményszintjét. Az értékelési eredmeények segitenek azonositani a pedagdgusok
fejlesztési szukségleteit és tovabbképzési igényeit, valamint alapot nyujtanak a
személyes fejlesztési tervek kidolgozasahoz.
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Ez a részletes bemutatas segit megérteni a pedagdgusok teljesitményértékelési
rendszerének mikodését, a pontszamitas modszerét, valamint az értékelési folyamat
lépéseit. Az értékelési rendszer biztositja, hogy a pedagdgusok teljesitményét
objektiven és atlathatéan meérjék, elésegitve ezzel a mindségi oktatast és a

pedagogusok szakmai fejlédését.
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MINTA PEDAGOGUS - értékelés

Az pontozas alapjan tehat megkaptuk Minta Pedagdgusunk értékelését, amely 85 pont, tehat

Kiemelked®6 teljesitményszinta.

MINTA Pedagégus

85

adhato

pontszam

eléert

pontszam

1. Pedagdgiai munka minésége,

eredményessége — 28 pont (4 részterilet)

A) A tanuldi kompetenciaméreési
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) ponttdl eltéréen:
Egyéni és csoportos fejlesztési

eredmények

16

15

Intézményi statisztikak, tanuléra
kereshet6 adatok

valtozasainak iranya.

Korszer(, innovativ pedagégiai
modszerek, eszkdzok,
tanulasszervezési eljarasok tanoérai
alkalmazasa,

a vonatkozé iranyelvek alkalmazasa.

155



Dijak, elismerések, kutatasi eredmények,
publikaciok,

mesterprogram, kutatoé tanari program
megvaldsitasa

és ezek hasznosulasa az iskola életében.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12

pont (4 részterilet)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés

Tdbbletfeladatok, kilénb6zé megbizasok

vallalasa

Az intézményen bellli szabadidés

programok szervezése

Az intézményen kivili programokban valé
részvétel
(projektek, taborok, tanulmanyi utak,

muzeum és szinhazlatogatas stb.)

3. Munkavégzés megbizhatésaga,

hataridék betartasa — 8 pont (3 részterilet)

A pedagdgus szabaly és normakdvetd

magatartasa

Haladasi napl6 vezetése

A tanulok értékelésével 6sszefliggd
adminisztracios

tevékenység

4. Kommunikacio, egyuttmikodés — 6 pont

(2 résztertlet)

Nevelbtestulleti, szakmai munkak6zosségi
tevékenységekben
valo részvétel, egyuttmikodés szakmai

partnerekkel

Kapcsolattartas és kommunikacio a
szul6ékkel/térvényes

képvisel6kkel

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/

esélyteremtés — 8 pont (4 résztertlet)

Tehetséges tanuldkkal val6 foglalkozas

Felzarkoztatasra szoruld tanuldk

fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igényl6

tanuldkkal valo foglalkozas
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Tovabbtanulds, palyaorientacié segitése 2 1
Motivacio, elkotelezettség 2 2
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus —
. A szervezet képviselete 2 2
magatartas — 6 pont (3 résztertlet)
Etikus magatartas 2 1
7. Egyedi intézményi értékelési szempont | A pedagogus dokumentacidja a KRETA . .
— 8 pont tanulmanyi rendszerben
Teljesitménycél 1. 8 7
8. Személyre szabott teljesitménycélok - I
Teljesitménycél 2. 8 7
24 pont
Teljesitménycél 3. 8 7
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Mellékletek

1. szamu - értékelblap -pedagogus — értékelendd személy

adhato

pontszam

elért pontszam

1. Pedagdgiai munka mindsége,
eredményessége — 28 pont (4

részterilet)

A) A tanuléi kompetenciamérési
eredmények

alakulasa (ha a tanuldk a
kompetenciamérésben részt

vesznek)*

B) A kizardlag sajatos nevelési igényl

tanulokat nevel6-

oktato iskolak esetében, ha a tanulok a

kompetenciamérésben

nem vesznek részt, az A) ponttol
eltéréen:

Egyéni és csoportos fejlesztési

eredmények

16

Intézményi statisztikak, tanuléra
kereshet6 adatok

valtozasainak iranya.

Korszer(, innovativ pedagadgiai
modszerek, eszkozok,
tanulasszervezési eljarasok tanoérai
alkalmazasa,

a vonatkozé iranyelvek alkalmazasa.

Dijak, elismerések, kutatasi
eredmeények, publikaciok,
mesterprogram, kutatoé tanari program
megvaldsitasa

és ezek hasznosulasa az iskola

életében.

2. Feladatvallalas mennyiségi

mutatéi — 12 pont (4 részterilet)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés

Tobbletfeladatok, kilonboz6

megbizasok vallalasa

Az intézményen belllli szabadidés

programok szervezése

Az intézményen kivili programokban

valo részvétel
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(projektek, taborok, tanulmanyi utak,

muzeum és szinhazlatogatas stb.)

3. Munkavégzés megbizhatdsaga,
hataridék betartasa — 8 pont (3

részterilet)

A pedagdgus szabaly és normakdvetd

magatartasa

Haladasi napld vezetése

A tanulok értékelésével 6sszefliggd
adminisztracios

tevékenység

4. Kommunikacio, egyuttmikodés

— 6 pont (2 részterilet)

Nevelbtestlleti, szakmai
munkakdzosseégi tevekenységekben
val6 részvétel, egyuttmikodés szakmai

partnerekkel

Kapcsolattartds és kommunikacio a
szul6ékkel/térvényes

képvisel6kkel

5. Tehetséggondozas,
felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8

pont (4 részteriilet)'®

Tehetséges tanuldkkal valo foglalkozas

Felzarkoztatasra szoruld tanuldk

fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igényld

tanulokkal valé foglalkozas

Tovabbtanulas, palyaorientacio

segitése

6. Motivacio, elkotelezettség,
etikus magatartas — 6 pont (3

részterilet)

Motivacio, elkotelezettség

A szervezet képviselete

Etikus magatartas

7. Egyedi intézményi értékelési

szempont — 8 pont

A pedagégus dokumentacidja a KRETA

tanulmanyi rendszerben

8. Személyre szabott

teljesitménycélok - 24 pont

Teljesitménycél 1.

Teljesitménycél 2.

Teljesitménycél 3.
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2. szamu - értékeldlap -vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd szemely

Szempont megnevezése

értékelési szmpont kibontésa

* hivatisinak megfelel 6 megj elends és

Adbato pontszam

elért pontszam|

javaslat pontszamokra
* hivatisamk negfeleld megelents és
kommumikdicié - 0-1 pont

[ =28 = felelds vezetdi atitid az intézmény, a amidk
- felelds vezetdi aftitid az intézmény, a amildk és a dsa fog;:ll. . totalk irhmaba 0_1' - :p-mt
Tatézményi feladatellitas eredményessége foglalkoztatotiakiranyaba, 10 '_ata.rmlc}k érdeloeimkmi;dmkelbm fievel
* a amilok érdekeinck mindenekel 6t figvelenbe véile 0123 pont =
vetele:_ S - ) = a nevel dtestillet egységének megirzése 0-1-2-34
* a neveldtestilet egyséptnek me pirzése. i
* hundnerdforrds gazdilkodas (pl. szmkember- * mmanerdforras gazdil kodas (pl. smkenber-
cllatottsdg, fejlesaé-tinogatd cllitottsdg. fejleszd-timogatd
vezetés, mukaerd mofivalasa, te]jesitmémyertekelés vezetés, munkaerd motivaldsa,
mitkbdtetése, a feladatokat teljesitmémeértékel és mikddtetése, a feladatokat
és az erdforrdsokat egyarant figvelembe vevd és az erdforrdsokat egvarint figvelenbe vevd
tantirgyfelosztas kfszitése), mntargyelosztis készdtése) 0-1-2-3-4 pont
* szakmai fudas karbaniartdsa, me gosztasa, bovitgse » szakmai fudas karbantarisa, megosztdsa,
(imovacd dszitnzése, bovitése (1movacio dsadnzese,
timpgatisa, munkatirsak szakrai wddsimk timogatisa, mmnkatirsak szalmai tudd sinak
Erdforrasolkkal valo gazdalkodas bevondsa, tuddsmegoszis 10 bevondsa, mdismegosztis
¢l dsegitése), closegitése) 0-1-2 pont
* intézmemyi hataskirbenlévo gazdalkodas * intézmem hataskéirben lévo gazdalkodas
precizitisa, hatekomy precizitisa, hatékomy
forrasfel haszndlds, forrasfelhasmilis 0-1 pont
* infrastruktim igazgatdi hatiskorbe soralhatd « infrastruktira igazgatdi hatiskorbe sorolhatd
rendben tartisa, gondos kezelése, rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasag rendezeftstg a amilas kmyezet fisztasag. rendezettseg. a tamilasi kirmyezet
szinvonalat ndveld megoldasok szinvonalat nvel 6 megoldasck
alkalnmzasa. alkalmazisa 0-1-2-3 pont
* a jelenleg intézmeémyi gyakorlat eredmémyeinek, -2 ele.-nleg. ml:ezmarm g.'a.knr}a[. L
valamint 1 erBsséainek &5 erednemyeinek valamint f§ erdsségeinek és
e e kihivasainak azonositasa (-1 pont
kihiv asmna..k.a.zcmsflzsa: . = a fejlesztest iranyvonalak meghatirozisa, ezek
* a fejlesztési iranyvonalak meghatirozdsa, ezek negrval ésitisa érdeksben
S , kezelends krdések fontossagi somendjének
kezelendd kérdések fontossdgi sorrendjének rregllapitisa 0-1 port
megillapitisa, N I _
* 2 meglévd gyakorlat imogatisihoz srikséges N megl.e.\ e R e
szakpolitikal timogatisok szagkﬁanl.mlm.l mglciga e
meghatirozisa 0-1 pont
megt.latgmz.asm : . . . * az intémményfejlesztésre vomatkord kozép- és
* azintézmémyielesztésre vonatozd kizép- és e e (e
hossel GV stratégiai tervek . X
Stratégiai szemiélet megléte. a fejlesstés cflok Gtemezett megvaldsitisa 10 ﬁgl:eg:;;?;e;zfes;;d T
* azintzmeny jGvo)ére hatist gyakorlé killso N zf:n:é‘ - "o'\'tf?ére hatist evakorls kilsd
kbrmyezet, tarsadalm, gazdasig N Eeny JOVe Cre Hatast gy .
témyezok myomon kovetése, reagilképességa (g, (et ity
v:'il-to.mcol&a lese. reaglokepesseg Eyezok nyomon kivetése, reagiloképesség a
~a kﬁm_e‘.?l sl infezneny mikddéset, Eletét arioasakea O, o pori
meghatirozé orszagos szkpolitikai ) ;;?;t:;ﬁ;gﬁ . ﬂz.kp i i;jﬂt: ECE
iranyok myomon kijvetése, a jogszabalyl es fenntartoi i s . o
smbilvozdsi kpmvezt - irdnyok myomon kbvetése, a jogszabdlyi és
P S fenntartdi szabalyozas kirnyezet
xal[omsama.ktsrmx?e[a: o valtozisainak ismerete 0-1-2 pont
* a befogadd szem élet. az inkluziv kbrmyezet R . o
i alakitisa érdelében it = a befogadd szemlélet, az inkiuAv kbnyezet
e E:“K sheben i Kialakitisa érdeleben tett
i iné Aedések 0-1-2 pont
egvértelmi feladatkiadas és ellendrzés, egyértelm feladaddadas és ell endrzés,
* folyamatos tijékoztatis a munkatirsak felé az dket « folyamatos tijékoztatis a munkatirsak felé az
énintd tudmvalokrol, oket erinfd tudmvalokrol (-1-2-3 pont
Vezetdi ko ilcicio 65 iranvita * a murkatirsak rendszeres értélel ése, 10 » a mtkatirsak rendseeres értékelése 0-1-2 pont
EZelDL KDINmMmGCIo eS Iranylias * korrekt, emberséges kommmmnild ci és stilus, * korrelkt. emberséges kommumnildcios stilus,
egyitiikodésre torekvés, « cgyittmikidésre trekvés 0-1-2 pont
pedagogusok megfeleld munkabeosziasa, egyenletes = pedagogusok megfelelo munkabeosziisa,
terhelés bizfositasa. egyenlefes ferhelés biztositasa 0-1-2 pont
= kegyensilyozott, j6 kapcsolata
* kiegvensil vozott, j6 kapcsolat a sziil Okdeel/trvenyes képviselovel, a sziildl
sziilokiel/torvemyes ke pviselovel, a sziilGi kiizisségeel, megfeleld tajékozatisa
kozosséogel, megfeleld tjdkozatis a s7il Gl torvényes képviseld, csalidok felé 0-1-2-
sziloktorvénves képvisel 6, csalddok felé, 34-5 pont
Kiilso kapcsolatok * egyiitimiikides a fenntartoval / felettes vezetovel , 10 = egyiitinikidés a ferntartoval / felettes
hatariddk befartasa, vezetdvel, hataridok befartasa,
adatszol galtatisok pontossiga. fennfarto stratégiai adatszolgaltatisok pontossaga, fenmtartd
céljaival torténd azonosulds, stratégial céljaival riénd azonosulds 0-1-2-3-4-
vezetdi palyiztban foglaltak megvaldsitisa 5 pont
vezetdi palvazathan fog altak nmeovaldsitisa
b e - vatasamak megfelelo megelenés és
; ST E A kommumikscié 0-1 pont
P d = felelds vezetdi attitiid az inffzmény, a ami ok
= felelos vezefon aftifid az infézmeny, a familok €s a és 2 foal tottak irimviba 0-1 7ont
Motivicio, elkiitelezettség, etikus magatartas (foglalkortatotakirdmdba, 5 - - P
R . . = a tamil ok érdekeinek mindenekeloth figyelembe
* a mmilok érdekeinek mindenekelott figyelembe Iz 15 o
VE[E]E:V . * a nevel Gtestiilet egyséoének megbraése 0-1-2
* a nevelotestillet egysegének me girzése. —
Fenntarto altal meghatarozott, az adott
intézmény sajatos helyz etét tiilatzo értékelési| Kecskemet Tankeriilef Kozpont hatirozza meg = inEnEemy munkaterv szennf mikddes
szenpont Gimgatisa
T eljesitmeényeél 1. 10 0 pont - nem teljesiil és'vagy a cél nemall
T eljesitmeénycél 2. 10 kapesolatban az intézményi dolamentumaival
T eljesitménycél 3. 10 1-3 pont - inkabb nem teljesiil
Teljesitménveel 4. 10 4-6 pont - inkibb teljesiil
Gisszes pontszam 100 0
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3.szamu - egyedi intézményi értékelési szempont

2025. augusztus 27-én neveldtestiilet altal elfogadott

Egy tanévre szdél, tanév kozben nem médosithaté.
A pedagoégus dokumentacidja a KRETA tanulmanyi rendszerben

Pedagogusokra vonatkozé részletek:

Maximalisan adhaté értékelés — 8 pont

Lebontasa:

e A pedagédgus a KRETA rendszerben a haladasi napléban az 6rait legkésébb az aktualis tanitasi hét
végeig pontosan, kdvethetben rogziti. (0-2 pont)

¢ 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 pedagbégus kommunkiacioja, informacio megosztasa és tajekoztatasa a tanulé és a szulo felé a
KRETA rendszerben megfelelé. (0-2 pont)

¢ A tanuldi hianyzasok rogzitése naprakész és pontos (0-2 pont)
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4. szamu - 2025/2026. tanév teljesitményeértékelés tervezés és beosztas

legvegss | ozets értekelsi
feladat érintett hataridé - megjegyzés
feladat
idészak
jegyz6koényvezése
egyedi intézményi o 2025. es egyeb ev kozben
ertékelési szempont neveldtestulet augusztus 27 szabalyozo nem }
" | dokumentum modosithaté
elkészitése

személyre szabott
teljesitménycél

értékelendd

2025.
augusztus 21

nincs, kérés esetén

Minta a
pedagogus
kar részerél -
https://nemze
tipedkar.hu/m

kittizése (3 db) személy 2025, van ?erlfiatbank-
szeptember 1.
szemelyes-
teljesitmenyc
elok/
Vezetdi személyre vezetoként igazgato,
NP -~y - 2025. P | -
szabott teljesitmény | értékelendd rogzités, jbvahagyas | igazgatdhely
. . B} augusztus 31.
célok meghatarozasa | személyek ettes
személyre szabott értékelendd 2025
teljesitményceél — személy és ' jévahagyas - egyeztetés
! . augusztus 26- . .
egyeztetés az munkak6zossegv 27 szeptember 30. igazgatéval
igazgatéval ezetd '
személyre szabott
NP X -y « 2025. . .
teljesitményceél ertékelendd jévahagyas -
s g szeptember
rogzitése a szemeély 27 szeptember 30.
KRETABAN '
2025. figyelemmel kovetni
TER folyamatos Kijeldlt szeptember 1 |- negyedéves
pontszamok kdzremiikodsk = beszamolo a
2026. junius |kozrem(kodoktol,
15. oOralatogatasok
értékelend6 2026. junius |el6zetes, majd
el6zetes értékelés személy, 20.- értékeld
elkildése k6zrem(ikodé és 2026,junius | megbeszélés
vezetd értékeld 27. egyeztetés
2026. junius
értékeld meabeszélés értékelendé 23 - végleges értékelésre
9 személy 2026. janius | késziilés
27.
végleges értékelés | vezetd értékels | 2020:Junius jvegleges ertekelés
30. elkészitése
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