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

A koznevelési intézmény mikodésére, belsdé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koéznevelésrél szd6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a
kOznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikoddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt mikodéseét, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrélt

e 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési
jogrdl és az informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények
miikédeserdl

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és
az iskola tankonyvellatas rendjérol

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

1.2.A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa,

megtekintése

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
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valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és
muikodési szabalyzat az intézményvezetd jéovahagyasanak idépontjaval I1ép hatalyba,
és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz6lé 2012. évi CLXXXVIII. térvény 4. §-a alapjan az intézmény
2013. januar 1-jével — a Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpontba (tovabbiakba:.

KLIK) tortén6 beolvadassal — az allam fenntartasaba kerult. Fenntartoja 2017. januar 1-
t6l a Kecskeméti Tankeruleti Kozpont.




Kecskeméti Bolyai Janos
Gimnazium szakmai

alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdés szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi

intézmények

mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz61620/2012. VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében

leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

1.2. ldegen nyelvi 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. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kecskeméti Tankerileti Kézpont

3.5. Fenntart6 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 kuizd6k)

6.1.4. két tanitasi nyelvli nevelés-oktatas (spanyol)

6.1.5. nyelvi el6készit

6.1.6. kdznevelési tipusu sportiskolai feladat

6.1.7. kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa
6.2. egyeb kdznevelési foglalkozas
6.3. iskola maximalis 1étszama 610 f6
6.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalatjoga

6000 Kecskemeét, Irinyi ut 49.




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

7.2. Hasznos alaptertlete: 5724 nm
7.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
Az intézmeény Onallé 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 intézményvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen,
a fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felelés az oktatas-

nevelési feladatok ellatasaért. Az intézmény vezetése kdrében az intézményvezetd

- szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmeény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesulését;

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

- el6késziti a nevelGtestulet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

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

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

- gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
kéznevelési intézmény kdzalkalmazottjai felett;

- tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérél;

- teljesiti a Kecskeméti Tankeruleti Kézpont illetékes tankerileti igazgatoja altal kért
adatszolgaltatast;

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

operativ feladatok iranyitasa céljabdl.




Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasahoz szukséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Kecskeméti Tankeruleti Kozpont szabalyzataiban foglaltak
szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitdsban az intézményvezet6 szamara meghatarozottak szerint

kiadmanyozza:

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

- a tankeruleti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony Iétesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

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

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

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

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd

iratokat, a kozponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Kecskeméti Tankeruleti
Kozpont  kotelezettségvallalas, ellenjegyzeésteljesités igazolas, érvényesitées,
utalvanyozas rendjérél szold szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi
elnOkhelyettes altal a tankerulet személyi allomanyabdl, irasban Kkijelolt személy

ellenjegyzése mellett, az aldbbiak szerint gyakorol:
a) szemeélyijuttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

Az egységes hivatali mikdédés — az intézményvezetbék fent vazolt szakmai
feladatellatasahoz szikséges Onallésag biztositasa mellett — megkdveteli a kilsé és

bels6 kommunikacids rend kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

a)a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankerllet

munkatarsaival,




b) az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankerulet munkatarsaival,
c)az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes telepulési oOnkormanyzat
képviseldjével.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozdok

jogosultak: az intézményvezet és az intézményvezet6—helyettesek, a tagintézmeény-

vezetd és a tagintézmeény- vezetdhelyettes minden ugyben, az iskolatitkar a munkakari

leirasukban szerepl6 Ggyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbije

az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitébe vald beirasakor.

4.1.1. Az intézmeényvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétliikben az I. és Il. intézményvezet6-helyettes latja el a vezetdi feladatokat. Az
intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri 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

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

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és

hataskoéreibdl atadja az alabbiakat.

e azl.sz. intézményvezetd-helyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi moédositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e a Il. intézményvezetd-helyettes szamara az intézményi rendezvények
szervezésevel kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a diakonkormanyzattal valo

kapcsolattartas jogat.
4.2. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

helyettesei.




Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd
kézvetlen munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézményvezet6-helyettes

A tantestulet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezet6 javaslatara
a Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja nevezi ki. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott id6re szol. Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az
intézményvezetd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran - az intézmény
intézményvezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a

tavollévé intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.
4.3. Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervez6, szervezd, ellen6rz6, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

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

e azintézmeényvezetd,

e az intézményvezetb-helyettesek,
Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikoédik az intézmény mas
kozOsségeinek keépviselbivel, igy a szuldi munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakdnkormanyzat vezetbjével. A diakdnkormanyzattal valé kapcsolattartas a |l.sz.
intézményvezetd-helyettes feladata. O felel6s azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a diakdonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddéan a diakonkormanyzat

véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,

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

Az intézmény cégszerl alairasa az intézmeényvezetd alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.
4.4. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenbérzése az intézményvezetd feladata. Az
intézmeényben az ellenérzés az intézmeényvezetd kotelessége és felel6ssége. A
hatékony és jogszeri mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési
rendszer mikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus

teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

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

pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezeté-helyettes,
e a munkak6zosség-vezeték,
e az osztalyfédnokok,

e a pedagogusok.

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

jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellen6rzési terlileteket a feladatokkal adekvat médon kell

meghatarozni.

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

e tanitasi 6rak ellenérzése (intézményvezetd, tagintézmény-vezetd,
intézményvezetd- helyettesek, tagintézmeény-vezetbhelyettes,
munkakozosség-vezetok),

¢ a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

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

e a tanitasi orak kezdéseének és befejezésének ellenbrzése.
4.4.2.A pedagogiai munka belsé ellenérzésének, szempontjai, elvei, rendje

Az ellendrzés lényeges eleme a kitlzott célok és eredmények 6sszehasonlitasa.

A belsé ellen6rzésre jogosultak:

e |gazgato
e Munkak6zdsség-vezetbk
e Osztalyfénokdk

e Az igazgato6 vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet
Az ellen6rzés modszerei:

e Tanorak, tandran kivuili foglalkozasok latogatasa

e Tanuldi munkak ellenérzése, vizsgalata

e irasos dokumentumok vizsgalata

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

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

e Eredményesség, problémak feltarasa

e A min6ségi munkavégzés fejlesztése

Az ellen6rzések eredményeit irasban rogziteni kell és a tapasztalatokat
egyenileg vagy a munkakozosségen bellul vagy nevelbtestileti értekezleteken
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meg kell beszélni.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéeb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal

0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
e a szervezeti és mUkodési szabalyzat
e a pedagodgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikddésének részenként funkcionalnak

az alabbi dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az

szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.
5.1.2. A pedagodgiai program

A kodznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

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

tantargyakat, a kotelezé, kotelezben valaszthato és szabadon valaszthat6 tanérai
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foglalkozasokat és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

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

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egyuttmikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,

¢ a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

e a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szikséges modszereket.

A pedagégiai programot a nevelétestiillet fogadja el, és az intézményvezeté
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az
intézményvezetbi irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetbi munkaidében 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 hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité
értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek

elfogadasakor be kell szerezni a szll6i szervezet és a didkdbnkormanyzat véleményét.
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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 tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasanak szabalyairdl rendelkez6 alabbi

jogszabalyok szerint eljarva biztositjuk tanuldink szamara a tankonyveket:

e A nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény > 93/E. § (1) Az iskola az
iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz
kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepl6 tankonyvek kézul valaszthat

e > 06.§ (6) A tanuldk tankdnyvellatasat szolgald kdzponti kdltségvetési tdmogatas
terhére a sajatos nevelési igényld tanuldk neveléséhez-oktatasahoz a szakmai
munkakozosség és az iskolai szll6i szervezet egyetértésével a pedagogiai
programban foglaltak megvaldsitasat szolgald, a tankényvjegyzékben nem szerepld
konyvek, munkafliizetek, feladatlapok, eszkdzok és digitalis ismerethordozék is
beszerezhetbk tankdonyv helyett, ha az iskolaban a nevel6 és oktaté munkahoz
részben vagy egészben nem alkalmaznak tankdnyvet

e A téritésmentes tankdnyvellatasnak a kdznevelés nappali rendszer( iskolai oktatas
10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szold 1092/2019. (lll. 8.) Korm.
hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszer( alap- és kdzépfoku
iskolai oktatasban részt vevé tanulo ingyenes tankonyvellatasban részesul. Ezzel az
1-16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a
tankonyveket, megszinik a fizetds tanuléi 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 eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje
5.3.1Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
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el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarolag az intézmény intézményvezet6je vagy az |. sz. intézményvezet6-
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 az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

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

helyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be
az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok
tarolasa - ideiglenesen — az e célra hasznalatos kdzponti szerverén torténik, a
frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzoékat, valamint a

tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését.

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

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi

eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
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tanul6o el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfébnoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a szulének.

A tanév végeén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbél 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 megszinésének eseteiben.
5.4. Teendb6k bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

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

intézkedéseket lIéptetjuk életbe.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon lUzenetet vesz, a rendkivuli
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetjének. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul
koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6d szaggatott
jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé
kell tenni.

Az iskola épuletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlizriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyulekezésre kijellt tertlet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara és a fébejarat felOli utcai szakasz. A
feligyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen lévd és hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és felugyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyllekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendbérség megérkezéséig az
épuletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariaddé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola

intézményvezetbje haladéktanul koételes az eseményt a fenntartonak és a
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Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az Gzenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmeény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikuknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd
vagy helyettesei kdzul legalabb egyikuk hétf6tél csutdrtokig 7.30 és 16.00 éra kdzott,
pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és

id6tartamban latjak el.
6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap Kkivételével — heti 40 Ooras
munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez6
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejuket — az érarend, a munkaterv és az intézmeény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadddrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8- 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell
szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo el6irasait az érarend, a munkaterv,

a havi programok kifliggesztése, e-mailen keresztll hatarozza meg. Szikség esetén
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el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6- beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hdénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a
pedagogusok négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretik
altalaban 160 6ra. A junius havi munkaid6-keret kezd6 idépontja a junius 1-jét kovetd
els6é hétféi nap, befejezé napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szébeli
érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi

munkaid6-beosztasat max. napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz szukséges id6bél all. A pedagogus-

munkakorben dolgozok teljes munkaideje az alabbiak szerint csoportosithato:

a) kotott munkaidé (32 ora)

b) szabadon felhasznalhato idé. (8 ora)
Koétott munkaidd

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

feladatot lat el.

A teljes munkaidé oOtvendt-hatvandt szazalékaban (22-26 6ra) (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa

rendelheto el.

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

1. szakkor, érdeklédési kor, onképz6kor, fakultaciod
2. sportkor, tomegsport foglalkozas,

3. egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
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4. egyeni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

5. palyavalasztast segit6 foglalkozas,

6. kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

7. diakdnkormanyzati foglalkozas,

8. felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgalo csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni,

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

10. az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem

valésithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében az az intézményvezet6 utasitasa alapjan az alabbi tevékenységeket
végzi:

1. eseti helyettesités,

2.a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beluli onszervezdésének segitésével
Osszefuggd feladatok végrehajtasa,

5.tanuldk felligyelete

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megelbzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7.a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

9. a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddd tgyviteli tevékenység,

10.az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11.a szll6kkel torténd kapcsolattartas, szllbi értekezlet, fogadddra megtartasa,
12. osztalyféndki munkaval 6sszefliggb tevékenység,

13.pedagdgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14.a nevelbtestilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
15. munkakozOsseg-vezetes,

16.az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremikodeés,

17.kornyezeti neveléssel 6sszefuggd feladatok ellatasa,
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18.iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19.kulonbo6zd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei k6zo6tti utazas, valamint

20. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa

rendelhetd el.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A pedagogus a munkaidé fennmaradé részében (8 6ra) a munkaideje

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

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd-helyettes, vagy a
tagintézmény-vezetéhelyettes allapitia meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.
6.3.2. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmeény
vezetbjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél
intézkedhessen. .A betegszabadsag lejartardl a tanitas ujboli megkezdéseérdl 12.00
oraig kell bejelentést tennie a helyettesités lemondasa céljabdl. A hianyzé pedagogus
koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
(annak aktualis részeit) az I. sz. intézményvezetdé-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit§ tanar biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskola titkarsagan.

6.3.3.Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményvezetstdl/tagintézmény-vezetétél
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vagy az intézményvezet6-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara és helyette a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az |. sz.
intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles
szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
szukséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feluli — a nevel6—oktato
munkaval Osszefiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezeté adja az intézményvezetb-helyettes vagy a
munkak6zosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagodgus alapvetéo kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri
osztalyzatokon kivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk meértékerdl, az

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

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezé és nem kotelezé o6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbal,

valamint a nevel6- oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl All.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivul végezhetd
feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval
Osszefuggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval térténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdogus munkaidejének felhasznalasardl maga
dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével

— munkaid&-nyilvantartast nem kell vezetnie.
6.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
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betartdsaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezeté
allapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidd

megvaltoztatasa az intézményvezeté irasos utasitasaval torténik.
6.5. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakoéri
leirasa van, amelyet az alkalmazast kbveté nehany napon belil megkap, atvételet

alairasaval igazolja.

6.5.1. Intézményvezetd-helyettes I. munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Munkaltaté megnevezése: 6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

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

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavegzes helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaidé, a.) teljes munkaidé
munkarend?!: Puétv. |b.) részmunkaid6
79. § alapjan

— napi 8 6ra, heti 40 6ra,

— a kotott munkaidd teljes munkaid6 esetén heti 32 6ra, amit a pedagégus a
kbézvetlen vezet6 altal elSirt feladatok ellatasaval kételes télteni. A munkaltaté
hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kétott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivll lehet teljesitenie.

— a kotott munkaid6ébél a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuldval vald kdzvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

1 A megfeleld rész alahuzando.
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— a koététt munkaiddb neveléssel-oktatassal lekotott idén 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 ora, (Puétv
81.§) melyben munkakéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozd maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

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

Kecskeméti Tankerlleti Kézpont igazgatdja
A munkaltatéi pont igazgato

jogkor gyakorléja: | részlegesen

atruhazott: igazgato

Kozvetlen vezetdje: |igazgatod

Helyettesitésének ellatasa:

Helyettesitését ellaté személy

munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes Il.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettségire vald felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag

munkajaban, a kulonleges banasmaodot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési

igényd, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6, hatranyos helyzeti

és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk) fejlesztése, szakszerl nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlé6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat eléseqgitse,

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

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

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

a szulét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéseégekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 - és szikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenyseégeét,

- a Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kdvetelményekhez 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 pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

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

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztracioét,

- napi rendszerességgel tajékozédik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kikuldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az Ugyeleti beosztds és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok

megdrzéseben, felligyeletében,

- résztvesz a tantestllet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmlkodik az ifjusagvédelmi feleléssel,

- aktivizalja a tanuldékat az iskola A&ltal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivuli mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethet6 kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkodik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzosség tagjaival,
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- kapcsolatot tart a szulékkel, folyamatosan tajékoztatia a szuléket gyermekik
elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
felugyel6keént),

- részt vesz a munkakdzosseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestllet

értekezletein..

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

lgazgatéhelyettes I.
Koételességei:

- A munkakorére vonatkoz6 normak betartasa és betartatasa

- A munkdja soran birtokaba jutott informaciok megbrzése, titoktartdas harmadik személy
irdnyaban

- A baleset és tlizvédelmi el6irasok betartasa és betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyban Utkdz6 tevékenység, allapot azonnali jelentése az

intézményvezetd, vagy a fenntarté felé

Feladatai:

- Felelés az iskola jogszabalyoknak megfeleld térvényes miikbdésének biztositasaért

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

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

- Felel6s a KIR rendszer pontos, naprakész vezetésért

- Uzemelteti a KRETA rendszert

- Felugyeli és ellendrzi a pedagogusok tanoran kivuli tevékenységét, munkaidd
nyilvantartasat

- Gondoskodok a napi helyettesitések és felligyletek megszervezésérd|

- Kezeli a pedagogusok és iskolai dolgozdinak tavolléteit

- Elkésziti a tantargyfelosztast

- Elkésziti az 6rarendet

- Gondoskodik a tantermek kiosztasarol

- Elkésziti az iskolai statisztika feladatait érinté részét
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Elkésziti a pedagogusok féléves ellenbrzési tervét, megtervezi az éralatogatasokat és
elkésziti ezek dokumentacioit

Részt vesz a testnevelés, a természettudomanyos és az angol nyelvi munkak6zdsségi
értekezletein

Fellgyeli az iskolai belsd ellenérzési csoport munkajat

A pedagogus mingsitési és tanfelligyeleti eljarasokban képviseli az iskolat

Szamon tartja a pedagégusok kotelezé tovabbképzéseit, errél félévenkeént jelentést készit
és jelzi az esetleges hianyokat

Fellgyeli a tovabbképzési program végrehajtasat

Felugyeli az iskolaban a tanulasi nehézségekkel kiizdé tanulok nyilvantartasat, kotelezé
felUlvizsgalatait és jogainak biztositasat

Fellgyeli az utaz6 gyégypedagogus és az iskolai fejlesztépedagdégus munkajat

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

Ellenérzi a hazirend betartasat

A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi Gigyekben gondoskodik a sziikséges biintetések és
intézkedések meghozatalarol

Ellenérzi és felligyeli az iskolai kozOsségi szolgalat szervezését, naprakész
dokumentécidjat, és nyilvantartasat a KRETA rendszerben

Igazolhatja a tanuldi jogviszonyt

Folyamatosan ellenérzi az anyakdnyvek, torzskonyvek vezetését

Javaslatot tesz az iskola dolgozéinak kitlintetésére, jutalmazasara, esetleges
elmarasztalasara

Elvégzi a nyolcadikos tanuldok beiskolazasaval kapcsolatosan az intézményvezetd 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 vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenbrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,

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

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

gyakorolja a nevelbtestulet tagjait megillet6 jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagoégusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatéi tevékenységet
értékeljék és elismerjék,

- az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazold

pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felel6s a felligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelds a
rendelkezésére bocsatott taneszkdzOk megdrzéséért, a taneszk6zok és az altala
hasznalt iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épuletrészek (folyoso, udvar,
sportudvar) allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy énmagat veszélyeztet6
rendellenességet észlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, ha meghibasodast
észlel az iskola épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhatdé modon
intézkedik, és jelenti az esetet az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité

személynek.

. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szol6 CXC. térvény 62.§-a, valamint az iskola pedagodgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis 6rarendije
alapjan neveli a rabizott tanuldkat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényid tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat és bels6 iranyitasi eszkozoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartdsaért és jogszerl kezeléséért.

28



A munkaértékelés szempontjai:

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

Zaradék:
A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakdri leirdas csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés
soran felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoéri leiras 20xx. év szeptember ho 1. napjan lép életbe, és Gj/moédositott
munkakoéri leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak

megszinésenek napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetdé neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgaté

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

magamra nézve kotelezének ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltaté

—  Munkavallalé
— lrattar

6.5.2. Intézményvezet6-helyettes Il. munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Kecskeméti Tankeruleti Kozpont

Munkaltaté megnevezése: 6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.
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Koéznevelési intézmény
megnevezése:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagégus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

79. § alapjan

Munkaidé, a.) teljes munkaidé
munkarend?: Puétv. |b.) részmunkaid6

napi 8 6ra, heti 40 6ra,

a kotott munkaidé teljes munkaidd esetén heti 32 éra, amit a pedagogus a
kdzvetlen vezetd altal elbirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotoétt munkaiddben az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

a kétott munkaidébél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuldval vald kdzvetlen foglalkozasra forditandé idé (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal leko6tott idon feliili része melyben
a 401/2023. (V11.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok
rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaidébdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 éra, (Puétv
81.§) melyben munkakéréhez 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
torténd munkavégzést.

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankertleti Kézpont igazgatdja

jogkor gyakorléja: | részlegesen
atruhazott:

igazgato

Kozvetlen vezetdje: |igazgato

Helyettesitésének ellatasa:

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

igazgatéhelyettes II.

2 A megfeleld rész alahtizandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettségire vald felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag

munkajaban, a kulonleges banasmaodot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési

igényd, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6, hatranyos helyzeti

és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk) fejlesztése, szakszerl nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlé6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat eléseqgitse,

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

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

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

a szulét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéseégekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 - és szikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenyseégeét,

- a Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kdvetelményekhez 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 pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

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

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztracioét,

- napi rendszerességgel tajékozédik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kikuldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az Ugyeleti beosztds és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok

megdrzéseben, felligyeletében,

- résztvesz a tantestllet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmlkodik az ifjusagvédelmi feleléssel,

- aktivizalja a tanuldékat az iskola A&ltal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivuli mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethet6 kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkodik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzosség tagjaival,
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- kapcsolatot tart a szulékkel, folyamatosan tajékoztatia a szuléket gyermekik
elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
felugyel6keént),

- részt vesz a munkakdzosseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestllet

értekezletein..

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

lgazgatéhelyettes Il

Kotelességei:

- A munkakérére vonatkozd normak betartasa és betartatasa

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

- Abaleset és tlizvédelmi elbirasok betartasa és betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyba Utkdz6 tevékenység, allapot azonnali jelentése az

intézményvezetd, vagy a fenntarto felé

Feladatai:

- Felelés az iskola jogszabalyoknak megfeleld mikoédésének biztositasaért

- Elkésziti az iskola éves munkatervét

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

- Szervezi az osztalyozo és javitd vizsgakat

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

- Szervezi az egyéb tanulmanyi versenyek lebonyolitasat és azokon tanuldink részvételét

- Iranyitja és felugyeli a POK altal szervezett éves szaktanacsadasokat

- Szervezi az érettségi vizsgak lebonyolitasat

- Fellgyeli a Golyanapok és a Golyabal megszervezését

- Fellgyeli a Szalagavato6 és a Ballagas megszervezését

- Felugyeli az egyéb iskolai unnepségek, megemlékezések megszervezését

- Gondoskodik a diakok kilén kulturalis programijairdl, iskolai eléadasokrol

- El6adasokat szervez
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- Megszervezi a palyaorientacios napot, felligyeli a palyaorientacios tevékenységet

- Felel6s az iskola targyi eszkdzeinek nyilvantartasaért

- Iranyitja és felel6s az iskola honlapjanak mikodéséért és tartalmaért

- Megszervezi a tantestiileti értekezleteket

- Megszervezi a szll6i értekezleteket és fogadd orakat

- Elkésziti az iskolai statisztika feladatait érint6 részét

- Kezeli az ADAFOR rendszert

- Kezeli a DARI rendszert

- Iranyitja és felligyeli a Kulfoldi Nyelvtanulasi Programot

- Fellgyeli az iskolai palyazatok szerz6dés szer(i megvaldsitasat

- Fellgyeli és iranyitja az iskolai Diakdnkormanyzat munkajat

- Segiti a diakdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését

- Szervezi az iskolai diakparlamentet

- Javaslatot tesz a diadkok jutalmazasara, kitlintetésére

- Kapcsolatot tart a szul6i munkak6zosseggel

- Feltgyeli a konyvtar mikddését

- Fellgyeli és iranyitja a rendszergazda tevékenységét

- Fellgyeli az iskolai karbantartok munkajat

- Fellgyeli és iranyitja az oktatastechnikus munkajat

- Fellgyeli és dokumentalja az iskolaorvos és védéné munkajat

- Szervezi a tanulék fogaszati szlirését

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

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

- Munkaidejében elvégzi az intézményvezetd altal rabizott egyéb feladatokat

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdégusnak joga van, hogy

- a pedagodgiai 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 mikodtetéseével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,

tudomanyos kutatbmunkaban,

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

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

gyakorolja a nevelbtestulet tagjait megillet6 jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagoégusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatéi tevékenységet
értékeljék és elismerjék,

- az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazold

pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felel6s a felligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelds a
rendelkezésére bocsatott taneszkdzOk megdrzéséért, a taneszk6zok és az altala
hasznalt iskolai helyiségek, a felugyeletére bizott épuletrészek (folyosd, udvar,
sportudvar) allaganak megoévasaért. Ha a tobbi tanulét vagy énmagat veszélyeztetd
rendellenességet észlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, ha meghibasodast
észlel az iskola épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhatdé modon
intézkedik, és jelenti az esetet az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité

személynek.

. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrél szol6 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 igényid tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat és bels6 iranyitasi eszkozoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett

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 koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakdri leirdas csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés
soran felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoéri leiras 20xx. év szeptember ho 1. napjan lép életbe, és Gj/moédositott
munkakoéri leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak

megszinésenek napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetdé neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgaté

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

magamra nézve kotelezének ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltaté

—  Munkavallalé
— lrattar

6.5.3. Pedagégus munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
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Munkakort betolto 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:

Munkakor megnevezése: Pedagoégus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

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

79. § alapjan

napi 8 ora, heti 40 6ra,

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 é6ra, amit a pedagogus a
kdzvetlen vezetd altal elbirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
koétott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivll lehet teljesitenie.

a koétott munkaidébol a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuldval vald kdzvetlen foglalkozasra forditandé idé (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott idén feliili része melyben
a 401/2023. (V11.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok
rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaidoébdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 éra, (Puétv
81.§) melyben munkakdéréhez 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 eléirhatja az intézményben
térténé munkavégzést.

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatdja

jogkor gyakorloéja: | részlegesen
atruhazott:

igazgaté

Kodzvetlen vezetdje: |igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: elssorban munkakdzdsségen belll

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus

3 A megfeleld rész alahtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettségire vald felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag

munkajaban, a kulonleges banasmaodot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési

igényd, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6, hatranyos helyzeti

és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk) fejlesztése, szakszerl nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlédo, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat eléseqgitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejl6édését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 - és szikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenyseégeét,

- a Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

- a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanuld érdekében egyluttmikddjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozédik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kikuldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az Ugyeleti beosztds és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok

megdrzéseben, felligyeletében,

- résztvesz a tantestllet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmlkodik az ifjusagvédelmi feleléssel,

- aktivizalja a tanuldékat az iskola A&ltal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivuli mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethet6 kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkodik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzosség tagjaival,
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- kapcsolatot tart a szulékkel, folyamatosan tajékoztatia a szuléket gyermekik
elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
felugyel6keént),

- részt vesz a munkakdzosseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénoki, munkakézdsség-vezeté, DOK
segitd, sth.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlédé, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios 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 utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer mikodtetésevel, ellen6rzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban,

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

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

gyakorolja a nevel6testulet tagjait megilleté jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

- személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatéi tevékenységet
értékeljék és elismerjék,

- az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazold

pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a felugyelete alatt allo tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelés a
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rendelkezésére bocsatott taneszkdozOk megdrzéséért, a taneszkdzok és az altala
hasznalt iskolai helyiségek, a felugyeletére bizott épuletrészek (folyoso, udvar,
sportudvar) allaganak megévasaért. Ha a tobbi tanulét vagy dnmagat veszélyeztet6
rendellenességet észlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, 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 kdznevelésrdl sz6lo CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagogiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis 6rarendje
alapjan neveli a rabizott tanuldkat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényi tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

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

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeril kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

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

Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés
soran felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirds 20xx. év szeptember ho 1. napjan lép életbe, és Gj/moédositott
munkakdri leiras kiadasanak napjaval, illetve a kéznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak

megszinésének napjaval hatalyat veszti.

datum




Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
munkako6z6sség-vezetd igazgaté

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

magamra nézve kotelezének ismerem el.

datum

7

Név
kdznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
— Munkaltaté

— Munkavallal6
— lrattar

6.5.4. Pedagoégus - osztalyfonoki megbizatassal - munkakori leiras-mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

Munkaltaté megnevezése: 6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

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

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagégus

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkavegzés helye: 6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Munkaidé, a.) teljes munkaidé6
munkarend*: Puétv. |b.) részmunkaid6
79. § alapjan

— napi 8 6ra, heti 40 6ra,

— a kotott munkaidd teljes munkaid6 esetén heti 32 6ra, amit a pedagégus a
kdzvetlen vezetd altal elbirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaiddben az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivill lehet teljesitenie.

4 A megfeleld rész alahtizandé.
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— a kotott munkaidébél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuléval valé kdzvetlen foglalkozasra forditandd id6é (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

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

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

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

Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatodja
A munkaltatoi pont igazgatoj

jogkor gyakorléja: | részlegesen

atruhazott: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdja

Kozvetlen vezetdje: |igazgatdhelyettes, munkakdzosseg-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: elssorban munkakdzdsségen belll

Helyettesitését ellaté személy

v . edagogus
munkakorének megnevezése: pedagog
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettségire vald felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag

munkajaban, a kulonleges banasmaodot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési

igényd, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6, hatranyos helyzeti

és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk) fejlesztése, szakszerl nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlé6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat eléseqgitse,

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

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejl6dését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéseégekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 - és szikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenyseégeét,

- a Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

- a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

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

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozédik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kikuldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az Ugyeleti beosztds és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok

megdrzéseben, felligyeletében,

- résztvesz a tantestllet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmlkodik az ifjusagvédelmi feleléssel,

- aktivizalja a tanuldékat az iskola A&ltal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivali mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethet6 kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkodik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,
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- kapcsolatot tart a szulékkel, folyamatosan tajékoztatia a szul6ket gyermekuk
elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
felugyel6keént),

- részt vesz a munkakdzosseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Osztalyfénok

Osztalyfonoki felelésségek:

- Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kilsé és bels6é elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
- Munkavégzeése soran szem elbtt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok

pontos vezetéséert.

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

- Felel6s a tanuléi és szulbi 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. 6ralatogatas).

- A hataskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.
- A nevelési tényezOk céltudatos Osszehangolasa, a tanuloi személyiség alapos
megismereése, fejlesztése a palya, a hivatastudat kialakitasanak szem el6tt tartasaval.

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

l. Adminisztracios jelleql feladatok:

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

- Kitolti’kkinyomtatja a bizonyitvanyokat, értesitéket.

- Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplo kitdltésének ellenérzése.

- A tanuldi hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidanyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
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osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, szikség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a
szuldket.

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

Elektronikus Uzenetben, vagy egyéb modon értesiti a szlul6ket a tanuloval kapcsolatos
problémaroél.

Felel6sen ellatja a tanuldk kdzbdsségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekbvetkezé valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiuszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezetd jelleqll feladatok:

Végrehaijtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teliesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésukre, k6zdsségi életuk iranyitasara, ontevékenységuk, dnkormanyzé képességik
fejlesztésére.

Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztélyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szlukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
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Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremikodik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervezhet osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarél és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét,
valamint a szul6ket.

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

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliljsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskérében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez§ intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran Kkivili szabadidbs

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

Szervez6, 6sszehangold jelleqli feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
erdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kb6zOsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérél, kornyezetérdl.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrdél, a nevel6testileti értekezleteken
elhangzott tanuldkra vonatkoz6 hatarozatokat tovabbitja, és betartatja.

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

Munkaja soran figyelembe veszi a IDB programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezéseében, tervezésében, iranyitasaban.

Kdzrem(ikddik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében (goélyabal,
szalagavato, ballagas).

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradék
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gylijtoétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakért8i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité
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pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

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

Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus,
gyogytestneveld, kdzdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

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

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

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

Szukség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatarozott id6koézonként szilbi értekezletet, illetve fogadddrat tart.
Szulsi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrél tajékoztatja 6ket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezéslikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A szulbi ertekezletek tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezett vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyuttmikodik a
szulékkel.

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

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

Kbézremikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0Osszegyijtésében és
elbiralasaban.

Koézremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Palyairanyitasi feladatok végzésében is igénybe veszi kollégai segitségét, a szilbkkel

torténd beszélgetésekkel segiti a realis palyavalasztast.
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4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

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

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

hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

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

gyakorolja a nevel6testllet tagjait megilleté jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi meéltosagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét
ertékeljék és elismerjék,

az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo

pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a felugyelete alatt allo tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelés a

rendelkezésére bocsatott taneszkdzOk megdrzéséért, a taneszkdzok és az altala

hasznalt iskolai helyiségek, a feligyeletére bizott épulletrészek (folyosd, udvar,

sportudvar) allaganak megoévasaért. Ha a tobbi tanulét vagy énmagat veszélyeztetd

rendellenességet észlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, ha meghibasodast

észlel az iskola épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhaté modon

intézkedik, és jelenti az esetet az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesitd

szemelynek.
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6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl 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 igényi tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

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

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett

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 munkakodri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés
soran felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betéltdjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirdas 20xx. év szeptember ho 1. napjan lép életbe, és Gj/moédositott
munkakoéri leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak

megszinésének napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetd neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato

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

datum

kéznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
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— Munkaltato
— Munkavallalé
— lrattar

6.5.5. Pedagogus - munkakozosségvezetdi megbizatassal — munkakori leiras

mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti K6zpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

Koznevelési intézmény
megnevezése:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Pedagégus

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

79. § alapjan

Munkaidé, a.) teljes munkaidé
munkarend®: Puétv. |b.) részmunkaid6

napi 8 ora, heti 40 6ra,

a kotott munkaido teljes munkaid6 esetén heti 32 6ra, amit a pedagogus a
kbézvetlen vezet6 altal elirt feladatok ellatasaval kételes télteni. A munkaltaté
hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotoétt munkaiddben az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivil lehet teljesitenie.

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

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

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

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

A munkaltatoi

Kecskeméti Tankeruleti Kézpont igazgatéja

jogkor gyakorléja: | részlegesen
atruhazott:

igazgato

5 A megfeleld rész alahtizandé.
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Kozvetlen vezetdje: |igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: elssorban munkakozdsségen belll

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagogus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettségire vald felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag

munkajaban, a kulonleges banasmaodot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési

igényd, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6, hatranyos helyzeti

és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk) fejlesztése, szakszerl nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlé6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat el6segitse,

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

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejl6dését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéseégekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 - és szikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenyseégeét,

- a Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

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

- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

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

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozédik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kikuldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az Ugyeleti beosztds és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok

megdrzéseben, felligyeletében,

- résztvesz a tantestllet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmlkodik az ifjusagvédelmi feleléssel,

- aktivizalja a tanuldékat az iskola A&ltal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivali mivel6dési lehet6ségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethet6 kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkodik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,
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- kapcsolatot tart a szulékkel, folyamatosan tajékoztatia a szuléket gyermekik
elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
felugyel6keént),

- részt vesz a munkakdzosseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Munkako6zosség-vezetd

- Kollégaival évente j6l hasznalhaté munkatervet készit

- Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvalosulasat

- Tajékozdédik a korszeri modszerekrdl és tajékoztatja kollégait a tovabbképzési
lehetbségekrdl, szakkdnyvekrél.

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

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

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

- A kilsé mérésekben tamogatdan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt kollégai kérében,
az eredmeények alapjan megerésiti vagy korrigalja a k6zés 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 vezetdjével, mas munkakdzosségek vezetbjével, az
osztalyféondkokkel, a szakterllet tanacsadodival, az iskolai kdnyvtar vezetdjével, szakmai
egyesuletekkel, szervezetekkel, felséoktatasi intézményekkel.

- A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinalo, szervez6 feladatokat lat el.

- Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén a munkak6zosség
tevékenységérol.

- Segiti az osztalyozdvizsgara, javitdvizsgara bocsato bizottsag munkajat.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

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

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

hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

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

gyakorolja a nevel6testulet tagjait megilletd jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

szemelyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi méltésagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét
ertékeljék és elismerjék,

az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdonyvtarakat,
muzeadlis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo

pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés a felugyelete alatt allo tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelés a

rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megdrzéséert, a taneszkdzOk és az altala

hasznalt iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épulletrészek (folyosd, udvar,

sportudvar) allaganak megdvasaért. Ha a tobbi tanulét vagy énmagat veszélyeztetd

rendellenességet észlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, ha meghibasodast

észlel az iskola épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a tdle elvarhaté modon

intézkedik, és jelenti az esetet az Ugyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesitd

személynek.
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6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl 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 igényi tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

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

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett

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 munkakdri leirdas csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés
soran felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betoltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirdas 20xx. év szeptember ho 1. napjan lép életbe, és Gj/moédositott
munkakoéri leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak

megszinésének napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetd neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato

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

magamra nézve kotelezének ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott
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Kapjak:
— Munkaltato
— Munkavallal6
— lrattar

6.5.6. Pedagoégus - osztalyfénoki és munkakozosségvezetdi megbizatassal -

munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 -5.

megnevezése:

Koéznevelési 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 munkaidoé
b.) részmunkaidé

napi 8 ora, heti 40 6ra,

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 é6ra, amit a pedagogus a
kbézvetlen vezet6 altal elirt feladatok ellatasaval kételes télteni. A munkaltaté
hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kétott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivll lehet teljesitenie.

a kotott munkaidébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuldval vald kdzvetlen foglalkozasra forditandé idé (2023. évi
LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

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

A heti 40 6ra munkaidoébdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 é6ra, (Puétv
81.§) melyben munkakéréhez kapcsolddo feladatait a dolgozd maga oszthatja
be, a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

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

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatdja

6 A megfeleld rész alahtizandé.
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részlegesen
atruhazott:

igazgaté

Kozvetlen vezetdje: |igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa:

elsésorban munkakdzésségen belll

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettségire vald felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag

munkajaban, a kulonleges banasmaodot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési

igényd, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6, hatranyos helyzeti

és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk) fejlesztése, szakszerl nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlédo, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat eléseqgitse,

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

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

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

a szulét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéseégekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 - és szikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenyseégeét,

- a Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kdvetelményekhez 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 pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

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

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztracioét,

- napi rendszerességgel tajékozédik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kikuldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az Ugyeleti beosztds és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok

megdrzéseben, felligyeletében,

- résztvesz a tantestllet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmlkodik az ifjusagvédelmi feleléssel,

- aktivizalja a tanuldékat az iskola A&ltal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivuli mivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethet6 kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkodik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzosség tagjaival,
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kapcsolatot tart a szulékkel, folyamatosan tajékoztatia a szuléket gyermekuk
elémenetelérdl,
részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
felugyel6keént),
részt vesz a munkakodzdsség, az egy osztalyban tanitbk megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

3. Egyéb megbizas esetén
Munkako6zosség-vezetd

Kollégaival évente jol hasznalhaté munkatervet készit

Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat

Tajékozodik a korszerllh modszerekrél és tajékoztatja kollégait a tovabbképzési
lehetbségekrdl, szakkdnyvekrél.

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

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

A kulsé mérésekben tamogatdan vesz részt, elfogadé hangulatot teremt kollégai kdrében,
az eredmeények alapjan megerésiti vagy korrigalja a k6zds munkat.

Javaslatot tesz szaktargyi versenyek kivalasztasaban.

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

Megszervezi a palyakezddk és az Uj kollégak emberi és szakmai segitését.
Tantargyfelosztasi javaslatot tesz.

Figyeli a palyazatokat és a munkakdzdsség tagjaival palyazatokat készit.

Kapcsolatot tart az iskola vezet6jével, mas munkakdzdsségek vezetdjével, az
osztalyféndkokkel, a szakterllet tanacsadodival, az iskolai kdnyvtar vezetéjével, szakmai
egyesuletekkel, szervezetekkel, felséoktatasi intézményekkel.

A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinald, szervez6 feladatokat lat el.
Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén a munkak6zosség
tevékenységérol.

Segiti az osztalyozévizsgara, javitovizsgara bocsatéd bizottsag munkajat.

Osztalyfénok

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

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

- Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

- Neveldbmunkajat 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 ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

- A hataskoérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

- A nevelési tényez6k céltudatos 06sszehangolasa, a tanuléi személyiség alapos

megismereése, fejlesztése a palya, a hivatastudat kialakitdsanak szem el6tt tartasaval.

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

V. Adminisztraciods jellegli feladatok:

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

- Kitolti’kkinyomtatja a bizonyitvanyokat, értesitéket.

- Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplo kitdltésének ellenérzése.

- A tanuldi hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lGzenetben vagy levélben értesiti a
szuldket.

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

- Elektronikus uUzenetben, vagy egyéb moddon értesiti a szulbket a tanuldval kapcsolatos
problémarél.

- Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teendéit.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak valtozasat, a

bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezé valtozasokat.
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Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiuszk6dé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfbnok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezetd jelleqll feladatok:

Végrehaijtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagodgiai Program hataskdérébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az
osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teliesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozbOssegi életlk iranyitasara, dntevékenységuk, dnkormanyzo képessegik
fejlesztésére.

Egyuttmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szukseégleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé6 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervezhet osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a szuldket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a

rendezvényeken.
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VI.

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

Fegyelmez§ intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységeét, beleértve a tandran Kkivuli szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennuk a realis onértékelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolo jelleqli feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozbésségben elfoglalt helyérdl, életvitelérél, kornyezetérdl.

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

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

Munkaja soran figyelembe veszi a IDB programjat, felel6ésséggel vesz részt annak
szervezéseben, tervezéseében, iranyitasaban.

Kdzrem(ikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében (golyabal,
szalagavato, ballagas).

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

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gylijtoétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért8i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

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

Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkakézosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus,
gyogytestnevel6, kdzdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra

szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
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- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

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

- A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként szul6i értekezletet, illetve fogaddodrat tart.

- SzUl6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrél tajékoztatja 6ket, tanacsot ad és
segitseget nyujt felvételi jelentkezésikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

- A szlléi ertekezletek tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldbmunkajanak 6sszehangolasara, egyuttmdkodik a
szulékkel.

- Tanév elején megismerteti a szildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

- Koézremikddik a tanuléi tankényvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyljtésében és
elbiralasaban.

- Kdzremikoddik 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 realis palyavalasztast.

4. Jogkorok:

a) Szakmai jogkorok:
A pedagdgusnak joga van, hogy

- a pedagodgiai 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 mikodtetésevel, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,

tudomanyos kutatbmunkaban,

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

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

gyakorolja a nevelbtestulet tagjait megillet6 jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagoégusnak joga van, hogy

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi meéltésagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenysegét
értékeljék és elismerjék,

az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazold

pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felel6s a felligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelds a

rendelkezésére bocsatott taneszkdzOk megdrzéséért, a taneszk6zok és az altala

hasznalt iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épuletrészek (folyoso, udvar,

sportudvar) allaganak megoévasaért. Ha a tobbi tanulét vagy énmagat veszélyeztetd

rendellenességet észlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, ha meghibasodast

észlel az iskola épuletében, tartozékaiban, a taneszkdzokben, a tdle 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 kdznevelésrdl 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 igényi tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

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

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett

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 munkakdri leirdas csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés
soran felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltéjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirdas 20xx. év szeptember ho 1. napjan lép életbe, és Gj/moédositott
munkakoéri leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak

megszinésének napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetd neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato

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

magamra nézve kotelezének ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott
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Kapjak:

— Munkaltato
— Munkavallal6

— lrattar

6.5.7. Pedagoégus - didkonkormanyzatot segité tanar megbizatassal - munkakori

leirds 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 munkaidé
b.) részmunkaidé

napi 8 6ra, heti 40 6ra,

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 é6ra, amit a pedagogus a
kdzvetlen vezetd altal elbirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatod
hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kétott munkaidében az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivll lehet teljesitenie.

a kotott munkaidébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé, mely a
gyermekkel, tanuldval vald kdzvetlen foglalkozasra forditandé idé (2023. évi
LIl. toérvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 80.8),

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

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

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

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankeruleti Kozpont igazgatdja

részlegesen

atruhazott: \gazgato

7 A megfeleld rész alahtzandé.
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Kozvetlen vezetdje: |igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetd

Helyettesitésének ellatasa: elssorban munkakozdsségen belll

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagogus
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

a diakok érettségire vald felkészitése, részvétel az érettségi vizsgabizottsag

munkajaban, a kulonleges banasmaodot igénylé tanuldk (tehetségek, sajatos nevelési

igényd, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6, hatranyos helyzeti

és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk) fejlesztése, szakszerl nevelése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlé6do, rendszeres feladatok:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat el6segitse,

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

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejl6dését, a kdzdsségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéseégekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 - és szikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenyseégeét,

- a Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

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

- tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

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

- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

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

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- napi rendszerességgel tajékozédik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kikuldottekrdl

. Eseti jellegti feladatok:
az Ugyeleti beosztds és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok

megdrzéseben, felligyeletében,

- résztvesz a tantestllet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyuttmlkodik az ifjusagvédelmi feleléssel,

- aktivizalja a tanuldékat az iskola A&ltal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanuldk figyelmét az iskolan kivali mivel6dési lehet6ségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval 6sszeegyeztethet6 kulturalis rendezvényekre,

- egyuttmlkodik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzdsség tagjaival,
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- kapcsolatot tart a szulékkel, folyamatosan tajékoztatia a szuléket gyermekik
elémenetelérdl,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
felugyel6keént),

- részt vesz a munkakdzosseg, az egy osztalyban tanitok megbeszélésein, a tantestilet

értekezletein..

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

Diakonkormanyzatot segité
Jogai:
- A diakénkormanyzat tagjaival térténé megbeszélés alapjan javaslatokat tehet az intézmény
mikodési szabalyainak moédositasara.

- Véleményezi a pedagogusok kuldén megbizasainak elosztasat.
Feladatai:
- segqiti, szervezi, koordinalja a diakdnkormanyzat munkajat;

részt vesz programjaik szervezésében,;

- évente egyszer diakparlament el6készitésében és megrendezésében vesz részt;

- kozvetit az iskola vezetése és a diakonkormanyzat kozott;

- kézremlkodik a tanuldok onszervezddésében, érdekképviseletének megvaldsulasaban,
érdekeik érvényesitésében;

- javaslatot tesz szadmukra a hatékony mikddésre;

- koézremikddik a fegyelmi targyaldasok esetében a diak-6nkormanyzati képviselt
delegélasaban;

- Segitséget kell nyujtania az intézmény vezetése és a szaktargyat tanité pedagdgusok
szamara az adott munkacsoport szakmai és altaldnos pedagodgiai munkajanak
szervezéseében, a felmertld problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

- Képviseli a diakdnkormanyzatot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, kerileti
és févarosi szinten), és az ott elhangzottakrdél tajékoztatja a diakbnkormanyzat tagjait.

- Osszedllitja - és a diakénkormanyzat elé terjeszti elfogadasra - a diakdnkormanyzat éves
munkaprogramjat, valamint a munkacsoport tevékenységérol szolo beszamolot, értékelést.

- Figyelemmel kiséri a szakteruletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatia a
munkacsoport tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

- A munkakozosségek egyuttmikodésében aktivan részt vesz, kilonos tekintettel a

rendezvények, unnepélyek, egyeéb iskolai programok bonyolitasara. Felel6s a golyanapok

és a tanévnyitd Unnepély szervezéséért.
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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 mikodtetésevel, ellenbrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

hozzajusson a munkdajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

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

gyakorolja a nevel6testllet tagjait megilleté jogokat,

b) Egyéb jogkorok:
A pedagogusnak joga van, hogy

személyét mint a pedagoguskozosseg tagjat megbecsuljék, emberi méltésagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatéi tevékenységet
ertékeljék és elismerjék,

az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazold

pedagogusigazolvannyal latogassa.

5. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felel6s a felligyelete alatt allé tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért. Felelds a

rendelkezésére bocsatott taneszkdzOk megdrzéséért, a taneszkdzok és az altala

hasznalt iskolai helyiségek, a fellgyeletére bizott épulletrészek (folyosd, udvar,

sportudvar) allaganak megovasaért. Ha a tobbi tanulét vagy énmagat veszélyeztetd

rendellenességet észlel barmely tanuld iskolai magatartasaban, ha meghibasodast

észlel az iskola épuletében, tartozékaiban, a taneszk6zokben, a téle elvarhatdé modon

intézkedik, és jelenti az esetet az Uigyeletes igazgatdhelyettesnek vagy az 6t helyettesité

szemelynek.
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6. A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A Nemzeti kdznevelésrdl 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 igényi tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

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

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

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

Zaradék:
A kéznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.
A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédd, a munkavégzés
soran felmerul6 eseti feladatokat is.
A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltéjére nézve kotelezé,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirds 20xx. év szeptember ho 1. napjan lép életbe, és Gj/moédositott
munkakori leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak

megsziinésének napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetdé neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgaté

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

magamra nézve kotelezének ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
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— Munkaltato
— Munkavallalé
— lrattar

6.5.8. Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 — 5.

megnevezése:

Koznevelési intézmény Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

6000 Kecskemét Irinyi utca 49.

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkaido,
munkarend?:

a.) teljes munkaidoé
b.) részmunkaidé

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankerlleti Kozpont igazgatdja

részben

atruhazott: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatoja

Kdzvetlen vezetdje:

Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdja

Helyettesitésének ellatasa: ugyviteli dolgozé

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

gazdasagi ugyekkel foglalkoz6 ugyviteli dolgozo

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

— Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

— Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio

ellatasa.

— A tanuldk adminisztrativ igyeinek intézése.

— Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlédé, rendszeres feladatok:

8 A megfeleld rész alahtizandé.
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Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- azirodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.
Koézrem(ikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott

kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az lgyiratokat, betartva az Ggyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegi tgyeit.

Koézremikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos

adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

78



— Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

2. Eseti jellegl feladatok:

Az intézményvezet6 utasitasa szerint segiti a konyvtarostanar munkajat a
tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és a kedvezményes tankdnyvekkel
kapcsolatosan.

Kdzrem(kddik az intézmény palyazatokhoz kapcsolddd adminisztracios tevékenységben.

Az intézményben felmeruld Uzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkdzdk Uzemeltetéséhez,

javittatasahoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkdzok selejtezésére,
eértékesitéseére.

A targyi eszk6zok helyiségek és személyek kdzotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantarténak.

Kis és nagy értékl targyi eszk6zok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok

egyeztetése, a selejtezés és a leltar elokészitése lebonyolitasa.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgasokat, és errdl értesiti a

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

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

2. Vezetbi jogkorok:

3. Eqyéb jogkorok:

Meqgilletik a Puétv. biztositotta jogok

° A megfeleld rész alahtzandé.
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Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,

—

—

—

—

Felel6s az atvett eszk6zokert.

Felelbs az atvett bélyegzékért és azok hasznalataért.

Felelds a titkarsagon 6rzétt bizonyitvanyokeért és torzslapokeért.
A személyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos koételezettsége:

Koteles a munka- és tlizvédelmi el6irasokat betartani.

Koteles a rendkivuli eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal

jelenteni kdzvetlen felettesének, az iskola igazgatéjanak.
A tudomasara jutott szolgalati titkot megérizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézmeényi
egyeb szabalyzatokban a rea iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez szikséges,

mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok elbirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakdri leirasban nem kodzvetlenul szabalyozott, de képességeinek és

végzettségének megfelels eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézmeényi érdekbdl szlikség szerint elére egyeztetett moédon kulon elrendelés alapjan

tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidt

pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

A munkak®éri leirasban szerepl§, ill. hataskérébe tartozoé feladatok végrehajtasa soran az

okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozé feladatokat legjobb

tudasa szerint végezni.

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

munkakdrének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

A kdznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett

adatok, valamint bizalmas informacidk megtartasaért és jogszer( kezeléséért.
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Zaradék:

A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatér§ alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivll el kell latnia a munkakérhéz kapcsolddd, a munkavégzés soran

felmeril6 eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakdri leirds 20xx. év szeptember ho 01. napjan 1ép életbe, és Uj/médositott munkakdri
leiras kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6é neve Dr. Harnos Istvan
munkakorének megnevezése igazgato

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

nézve kotelezének ismerem el.

datum

kéznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
— Munkaltato
— Munkavallal6
— |rattar

6.5.8. Rendszergazda munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Munkaltaté megnevezése: 6000 Kecskemét Homokszem utca 3 — 5.

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

e
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Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Rendszergazda

Munkavégzés helye: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkaidd, a.) teljes munkaidé
munkarend*: b.) részmunkaidé

i .. Kecskeméti Tankertleti Kozpont igazgatéja
A munkaltatoi

jogkor gyakorléja: | részben

atruhazott: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatoja

Kozvetlen vezetdje: |igazgatohelyettes |.

Helyettesitésének ellatasa: matematika-fizika-informatika munkak6zosség tagjai

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

pedagdgus

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mikodoéképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a
matematika, fizika, informatika munkak6zdsség tanaraival egyuttmikdodve és igényeiket

figyelembe véve végzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:
1. Gyakran ismétlédé, rendszeres feladatok:

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

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

- A szukséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, az informatika munkak6zdsséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat

- Az allandé mikodbképesség erdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,

szerver helyiségbe és az informatika szaktantermekbe bejutas lehetésége, kilénésen

10 A megfelel6 rész alahuzando.
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indokolt esetben munkaiddén kivdl is 0-24 éraban. A munkaidén kival végzett munkat
napléba kell jegyeznie!

Kulonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellen6rzésére. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megszlntetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza egy virusvédelmi
rendszer kiépitését.

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

nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értuk.

Hardver

Elvégzi az Uj gépek és egyeéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6fordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kulsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésre bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja

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

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer Gzemeltetdivel
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérilése, rendszerbésszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran belll gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdéseré|

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre

Rendszeres id6kdzonként kdteles beszamolni az igazgatdnak vagy kdzvetlen felettesének

az informatika termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szikséges szoftverek mikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegyijti a licenccel nem rendelkezé programokat és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonld képességu, de ingyenes programok hasznalatara

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok mego6rzését

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

Az 1SZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez

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

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halézat

Kalénos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére

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

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott fébb
lehetéségeket

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérél

Az 1SZ-ben foglaltak szerint Uj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznaldkat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beéllitasaira

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

bonthatja fel.

2. Eseti jellegli feladatok:

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint az informatikai eszkdzoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek felligyeletérdl
ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasaban tervezésében

Anyagbeszerzés, szallitas.

Jogkorok?!:

1. Szakmai jogkorok:

2. Vezetbi jogkorok:

3. Eqyéb jogkorok:

Megilletik a Puétv. biztositotta jogok
Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre
Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosito, vagy veszeélyeztetd cselekmény, mulasztas

bejelentésére

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos koételezettsége:

11 A megfelel6 rész alahuzando.
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Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve

munkakdreének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

Zaradék:

A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakéri leirdas csak a rendszeresen visszatér§ alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakérh6éz kapcsolddd, a munkavégzeés soran

felmerul6 eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelez6,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakdri leirds 20xx. év szeptember h6 01. napjan 1ép életbe, és Uj/médositott munkakdri
leiras kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezetdé neve Dr. Harnos Istvan
munkako6zosség-vezetd igazgato

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

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Név
kdéznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
— Munkaltaté
— Munkavallalé
— Irattar

6.5.9. Karbantarté munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS
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Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000 Kecskemét Homokszem utca 3 - 5.

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

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: technikai dolgozo

Munkavégzés helye: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium

Munkaidé, a.) teljes munkaid6
munkarend? b.) részmunkaidé

A munkaltatoi
jogkor gyakorléja: | részben

Kecskeméti Tankerlleti Kozpont igazgatdja

atruhazott: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium igazgatdja

Kozvetlen vezetdje: |igazgatohelyette

(2]

Helyettesitésének ellatasa: technikai dolgozé

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

technikai dolgozé

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétlédé, rendszeres feladatok:

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziukség valahol hiba elharitasara.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitia a szakmunkat nem
igényld hibakat.
Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvegzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épulet zarasara szolgald kulcsokat, hiany

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

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

12 A megfelel6 rész alahuzando.
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Rendben tartja az iskola kornyéket.

Napi rendszerességgel rendben tartja az iskola udvarat, sportpalyait és rendszeresen

takaritja a foldszinti parkanyokat.

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

kulén napléban vezeti a leolvasas idejét és az éraallasokat.

A portan elhelyezett hibanaplét folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett hibakat
amennyiben az téle elvarhatdé és a szikséges feltételek rendelkezésre allnak kijavitja.

Amennyiben nem tudja megoldani a javitast jelzi az intézményvezetének.

Gondoskodik a karbantarté miihely rendjérél. Felel6sséggel tartozik a rabizott eszkdzokért,

szerszamokeért és anyagokért, azokrol nyilvantartast vezet.

Anyagigényét heti rendszerességgel egyezteti az intézményvezetbvel, vagy

intézményvezet6 helyettessel.

Munkajardl naplot vezet.

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

Az épuleten bellli berendezések mozgatasa, éplleten bellli szallitasa.

Latogatasok, rendhagyd orak, rendezvények esetén a székek elhelyezése a kijeldlt

termekben és majd a székek helylkre tétele.

2. Eseti jellegli feladatok:

Heti rendszerességgel beszamol az intézményvezetének a szikséges elvégzendd

munkakrél és a tervezett feladatokral.
Havi rendszerességgel beszamol az épllet, a kézmi berendezések és az udvar allapotardl.

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

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

2. Vezet6i jogkorok:

3. Egyéb jogkorok:

Megilletik a Mt. biztositotta jogok

13 A megfelel6 rész alahuzando.
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- Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre

- Jogosult az intézményi vagyont sertd, karosito, vagy veszélyeztetd cselekmény, mulasztas

bejelentésére
A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,
- A hivatali és szolgalati titok megérzéséeért
- Tlzvédelmi, munkavédelmi, kbzegészséguigyi eléirasok betartasaért

- A munkaidejében az el6irt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban val6

megjelenésért
- Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elvégzéséért
- Atanuldk és kollégak jogainak tiszteletben tartasaért
- Az atvett eszkozokeért
- Az intézményvezetés utasitasainak végrehajtasaért
A munkakor ellatasaval kapcsolatos koételezettsége:

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

munkakdrének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

A kéznevelésben foglalkoztatott felelés a munkaveégzés soran tudomasara jutott mindsitett

adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.
Zaradék:
A kdznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakéri leirdas csak a rendszeresen visszatér§ alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakoérh6éz kapcsol6dd, a munkavégzés soran

felmeril6 eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betdltéjére nézve kotelezd,

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 20xx. év szeptember ho 01. napjan lép életbe, és uj/modositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének

napjaval hatalyat veszti.

datum

Kozvetlen vezet6 neve Dr. Harnos Istvan
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munkakozosség-vezetd igazgato

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

nézve kotelezének ismerem el.

datum
Név
kdznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
— Munkaltato
— Munkavallal6
— lrattar

6.6. A tanitasi orak, 6rakozi szunetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan toérténik a
pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi éran kivili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben (intézmeényvezetdi
engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
id6ében kezdddik. A kotelezé tanitasi 6rak altalaban délelétt vannak.

Csengetési rend a Bolyai Janos Gimnaziumban:

. Ora: 74 — 8%

. Ora: 840 — 925

. Ora: 935 — 10%°
ora: 1030 — 1115
. Ora: 1125 —1210
. Ora: 1250 —13%
. Ora: 134° - 1430
. Ora: 143 — 1515

. Ora: 1520 — 1600

© ® N o o A~ W N =

A tanitasi o6rak engedély nélklli latogatasara csak az intézmény vezetéi és a
tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd

adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
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esetben az intézményvezets tehet. A kotelezdé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
intézményvezetd- helyettes altal elére engedélyezett id6pontban és mabdon
torténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok felluigyelik. Dupla
orak (engedeéllyel) szuinet kdzbeiktatasa nélkul is tarthatok.

A rész vagy teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusok heti 1-3 odraban, az
orarendben jeldlt id6ben kotelesek az intézményben tartézkodni, rendkivali, elére nem

lathato helyettesités céljabal.
6.7. Az Unnepségek, megemlékezeések rendje

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

Az intézményegységek az oktober 23-ai és a marcius 15-ei allami Unnep alkalmabdl
unnepi rendezveényt tartanak. Az Unnepélyen kotelez6 a részvétel és az Unnepi viselet
az alkalmazottaknak és a tanuloknak.

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

Az intézményegységek az alabbi alkalmakkor — az éves munkatervben rogzitettek
szerint az intézményegység, vagy az osztalykozosségek szintién — Unnepi
megemlékezeést tartanak: az intézményegység névadojarol, az aradi vértanukrol
(oktéber 6.), a kommunista diktaturak aldozatairdl (februar 25.), a magyar kultura napja
(januar 22.) és a holokauszt emléknap tiszteletére (aprilis 16.), valamint a nemzeti
Osszetartozas napjan (junius 4.). Az osztalykdzosségek — a kotelezd foglalkozasok
rendjének sérelme nélkul, elsédlegesen az osztalyfbnoki orak keretében — tovabbi
unnepeket, megemlékezéseket tarthatnak.

Az Unnepélyek, megemlékezések id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza, a

szervezésben segitd osztalyokat, felel6sdket az alabbi tablazat:

Esemény Segitok Felel6s

Goélyanapok IDB IDB segitétanar
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Tanévnyitd unnepély

Mindenkori 10. Aés 10. D

és az osztalyfénokeik

IDB segitétanar

Golyabal

Mindenkori 10. B és 10.
C és az osztalyfénokeik

iskolavezetés

Palyaorientaciés nap

iskolavezetés

Oktober 23-ai Gnnepség

magyar vagy torténelem
munkak6zosség

Szalagavato

Mindenkori 11.C és 11.D

és az osztalyfénokeik

iskolavezetés

Bolyai-nap

iskolavezetés

Marcius 15-ei Unnepség

magyar vagy torténelem
munkak6zosség

Ballagas

11. évfolyam

osztalyfénoki

munkak6zosség

Mindenkori 11. A és B és

Tanevzaro tnnepely az osztalyféndkeik

magyar munkakozosség

Az Unnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési id6pontja a
hirdet6tablakon és az osztalyféndkok altal kildn is kihirdetésre kertil.
A Bolyai Janos Gimnaziumban a tanuldék az Unnepi rendezvényeken és az iskola

névadojanak tiszteletére rendezett Unnepségen egyenruhat viselnek.

A hagyomanyok apolasanak elvei és feladatai

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

Az intézmény, sajat és esetleges jogel6djei torténetének folyamatos kutatasaval,
dokumentalasaval, az egyes

intézmeényegységek névaddja életmivének és

munkassaganak kutatasaval, példaként allitasaval, tovabba hagyomanyos

rendezvényei altal erfsiti a tanulok intézményukhoz valé kotbédéseét, a szabadid6
kulturalt eltoltésére vald nevelést, a kdzdsségi egyuve tartozas érzését, és mindezekkel

el6seqiti az intézmény kozosségi életének fejlédését. A hagyomanyos rendezvények
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megtartasarol az intézményegység nevelbGtestilete dont, annak id6pontjat és
szervezbjet az éves munkaterv tartalmazza. A rendezvények pontos helye és kezdési
idépontja a hirdetétablakon és az osztalyféndkok altal kilon is kihirdetésre kerl.

Lehetséges hagyomanyos rendezvények az intézmeényegységekben:

— Mikulas Unnepély

— karacsonyi Unnepély,

— farsangi rendezvény,

— az iskolai életet bemutato, vagy az azzal valo ismerkedést szolgald
rendezvények (nyilt napok, gélyanapok),

— Hispansag napja (oktober 12.)

— Marton-nap (november 11.)

— Wunderbar fesztival (aprilis)

— az intézmény névaddjahoz kotédé 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 kovetelmények teljesitését tandrai munkajuk alapjan, illetve

osztalyozo vizsgaval szerezhetik meg.

6.8.1. Az osztalyozé vizsga rendje, elérehozott érettségi vizsga miatti

kedvezmények a Bolyai Janos Gimnaziumban

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo

vizsgat kell tennie, ha:

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

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

c) ha a tanulé el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,
d) egy tanévben 250 éranal tdbbet mulasztott, és a nevelbtestllet nem tagadta
meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
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e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a nevel6testulet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének
lehetbséget,

f) atvételnél az iskola intézményvezetéje elbirja,

g)a tanul6 fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), g) esetben a tanuld koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja elbtt
legalabb 10 nappal az I. sz. intézményvezet6- helyettesnél a vizsgara jelentkezni.

A c) esetben a vizsgara, a tanév rendjében megadott hataridéig, a KRETA rendszer
szul6i feluletén a VTJ Urlap bekuldésével lehet. Az osztalyozd vizsga letételének
engedélyezése a szaktanar jovahagyasaval torténik. Az intézményvezet6-helyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, a vizsga napjan és a vizsgat
megel6z6 tanitasi napon igazoltan hidanyozhat az elérehozott érettségi vizsgara valo
felkészulés érdekében.

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

rogzitettek szerint.
6.8.2. A folyamatos ellendrzésnek a nevel6testiilet altal elfogadott elvei:

— Aleggyakrabban alkalmazott ellendrzési formak: szébeli felelet, irasbeli
szamonkeérés, 6nall6 kiselbadas, hazi dolgozat, 6érai munka.

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

hatarozzak meg.
Az iskolai szamonkérések kovetelményei és formai

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

munkaterveinek szerepelnek)

— Az értékelés szempontjait a tanulok megismerik a megiras elétt:
o ropdolgozat; szédolgozat;
o témazaro;

— Az irasbelik ertékelése jeggyel torténik. Az értékelés altalanos szabalyait a
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szakmai munkakozosségek hatarozzak meg.

— Minden irasbeli feladatlapra, témazaréra adott érdemjegy bekeriil a naploba.

— A témazarék 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 ttmazardék megiratasanak idejét és formajat a tanmenetek rogzitik,
Utemezését, évfolyamon bellli koordinacidjat a munkako6zdsség-vezeték hagyjak
jova az éves munkaterv elkészitésekor. Az irasbeli beszamoltatasok osztalyszintl
0sszehangolasat a szaktanarok egymas kozott koordinaljak.

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

— Tovabba a didkok joga, hogy a témazarok beszedésétdl szamitott tiz munkanapon
belll kijavitva és értékelve megtekinthesse és igény szerint a diak szilei azokat a
fogadd orakon megtekinthetik.

— A tanulok értékelése folyamatosan, havi rendszerességgel torténjen. Oraszamtdl
fugglen félévenkeént 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 munkak6zdsségek hatarozzak meg, hogy az egyes tantargyaknal

milyen
Javitasi lehetéségek vannak.

— Az irasbeli és szbbeli feleletek kialakitasaban a munkakozdsség figyelemmel van
az eltér6 tanuld személyiségekre, és arra, hogy mindkét szamonkérési forma a
készségfejlesztést szolgalja.

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

— Az év végi osztalyzat az egész évi teljesitmeényt értékelje.

— A szulék értesitése szervezetten, gyermekiuk tanulmanyi elémenetelérél,
tanévenként négy alkalommal torténik: negyed- és haromnegyed évkor a
fogaddorakhoz kapcsoldédva, valamint a félévi értesitbn és az év végi

bizonyitvanyon keresztul.

Otthoni felkésziiléshez elirt feladatok meghatarozasa:
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— A tanulok optimalis terhelésének érdekében a munkako6zosségekaz
egyes tanmenetekben hatarozzak ezt meg.
— Altalanos szakmai-pedagogiai elv, hogy hétfére irasbeli feladatokat ne adjanak a

szaktanarok (kivéve: ha az 6rarend ezt nem teszi lehetévé).
6.9. A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések, a

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

Az intézményben a kdvetkez6 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 hétf6t6l péntekig reggel 6.30 ératél 19.00 oraig tart
nyitva.

— Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol
vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

— Atanitas kezdete 7.45. A tanitasi 6ra 45 perces. A tanitasi orak és szunetek rendjét

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

— A tanitasi id6 alatt a tanulé csak az osztalyféndke, annak tavolléte esetében a
potosztalyfbndke vagy az intézményvezetS-helyettes irasos engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

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

— A tanitasi 6rdkat sem a tanar, sem a tanul6 kihivasaval, sem kdrézvénnyel, sem

hirdetéssel zavarni nem szabad. Rendkivili esetben az intézményvezetd kivételt
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tehet.

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

— Az iskola a tanitasi szlnetekben az Ugyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi
szUnetek ugyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

— Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7.30 és 16.00 kozott az intézmeényvezet6
és helyettesei kozul az egyik vezetének az iskolaban kell tartozkodnia. Tavollétuk
esetén megbizottat jeldlnek ki. A 16.00-kor tavozd vezetd utan a szervezett

foglalkozast tarté pedagogus tartozik felelésséggel 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 allé6 —
szemelytol megkérdezni jovetele céljat. A vendég a két ajté kozt tartozkodik mindaddig,
mig a keresett személy a vendég belépéséere engedélyt nem ad. A tanuldkat tanitasi
id6 alatt — az 6érak kozotti szliinetben — csak a szlleik kereshetik fel személyesen.
Hivatalos személyeket — mint pl. fenntartd, postas, beszallito, orvos stb. — a megfelel

utbaigazitas utan a portas az épuletbe beengedheti.
Benntartézkodas

— A hivatalos ugyek intézésének id6étartamara, az ugy elintézésére hivatott személy
szobajaban vagy a 109. sz. teremben.

— Az iskoldahoz nem tartozé kulsé igénybevevdk a helyiségek atengedésérél szold
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épuletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlzvédelmi 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 tlizni a nemzeti lobogét és

az Eurépai Unié zaszlajat .
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A tanarit Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésuknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s

— a kozosségi tulajdon védelméeért, allaganak megérzéseéért,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,
— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

— atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.12.1. Tantermek

A vezetbség 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 tanulok csak a tanarok felugyelete mellett tartozkodhatnak bent, a felszereléseket,

mUszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

— Atantermek diszitéséért az osztalyfénokok a felelések. A tantermek csak az iskola
szellemiségének megfeleld izléssel dekoralhatdk.

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

— Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valo felhasznalasat (vetélked6,
didkrendezvény stb.) a didkonkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés
engedélyezi felnétt fellgyelet mellett. Fellgyeletr6l a szervezének kell

gondoskodnia.

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

Az intézményvezet6 az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kozérdeki
célra kulon intézkedeés, illetéleg megallapodas szerint.

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

A konyvtar szolgaltatasai:

— A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata;

— A kdényvtarban tartott, kdnyvtarhasznalatra épulé 6rak, csoportos
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foglalkozasoknak hely biztositasa;
— Téajékoztatas;
— Kolcsonzes;

— El6jegyzés;

Az iskola konyvtarat a gimnazium tanul6i, pedagégusai hasznalhatjak.

A konyvtarba torténd beiratkozas és a szolgaltatas igénybe vétele dijtalan.

6.12.3. A tornaterem, a kondicionalé terem és a sportudvar
hasznalati rendjéért a testnevelési munkakdzosseg és a diaksportkor vezetésége felel.

A fenti helyiségeket a tanulok a Hazirendben el6irtak szerint hasznalhatjak.

6.12.4. Az ebédld
hasznalati rendje: Az étkezés ideje: hétf6tdl — péntekig tanaroknak 11.45- tél 14.30-ig,

diakoknak 12.10-t6l 14.30-ig az el6irt ebédelési rend szerint.

6.12.5. A studio
muikodési rendje:

— A studio vezetését a studiovezetd végzi diakstudiosok kdzremikodésével.

— Az iskolaradi6 mikodésének id6tartama: naponta 7.00 — 7.35.. Célia a
didkszerkeszt6kon keresztil a tanuldk tajékoztatasa az aktualis informaciokrol.

— A studiovezet6 feladata az oktatd-nevel6 munkahoz szikséges hang- és vided
anyag masolasa, Osszeallitdsa, készitése. Rendezvényeken a hangositas

biztositasa, videofelvételek készitése.

6.12.6. A szertarak

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

feladata.
6.12.7. A didkonkormanyzat az iskola helyiségei

A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit az iskola berendezéseit a |Il.sz.
intézményvezetb-helyettessel valoé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.12.8. Szamitégépterem hasznalati rendje

A tanuldk az iskola szamitégéptermeit csak neveldi felugyelettel hasznalhatjak. A

szamitogep termek hasznalatara vonatkozé sajatos hasznalati rend:
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A gépteremben és a jogosultakon kivil mas személy nem tartézkodhat, illetve
a belépést és benntartozkodast a szaktanar engedélyezheti.

A szamitogeépek bekapcsolasat a szaktanar engedélyezheti.

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

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

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

A gépterembe idegen adathordozé eszkdzoket bevinni tilos!

A gépteremben tlizet okozo tevékenységet folytatni szigoruan tilos!

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

A szamitogeépeket csak rendeltetésszerien lehet hasznalni.

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

A szamitdégép javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden
esetben ki kell elégiteni a szukséges muszaki feltételeken kivul a
balesetmentes hasznalat, a szakszerliség, a vonatkozd érintésvédelmi
szabalyok és az esztétikai kovetelményeket. Nem végezhetd olyan javitas,
szerelés, atalakitas vagy barmely beavatkozas, amely nem elégiti ki a
balesetvédelmi eldirasokat.

A szamitégépek hardver és szoftver beallitasait moédositani, a telepitett
operacios rendszer és mas alkalmazoi program mikodési paramétereit,
jellemzdit megvaltoztatni tilos.

Masok adatait és munkait elolvasni, letdrdlni, modositani, és illetéktelendl
adatokhoz hozzaférni, valamint barmilyen modon a jogosultsagokat kijatszani,
a védelmi rendszert feltdrni tilos.

Barmilyen meghibasodas vagy rendellenes miikddés esetén azonnal értesiteni
kell a szaktanart.

A tanuld csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket, felszerelést viheti be a
gépterembe. A tanulashoz nem szikséges dolog bevitele csak tanari
engedéllyel lehetséges. Tilos a testi épséget, vagyonbiztonsagot veszélyeztetd

eszkoz, vagy ilyennek latszo targy bevitele.
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e A tanuldk csak sajat felel6sségukre hasznalhatjak sajat laptopjaikat.
6.13. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru
teruletrészt a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kivdl tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara is tilos a
dohanyzas. A nemdohanyzok védelmérdl szoélé'4 torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy

az intézmeény intézményvezetdje.
6.14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfbnok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséglknek
megfelel6 szinten — felhivia a figyelmuket a veszélyforrasok kikuszobdlésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, 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 lévé tanuldk szamara potidlag kell ismertetni

az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari fellgyelet mellett

14 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél.
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hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriimények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzdkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkuldését az
iskolatitkar végzi.

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

alairasukkal igazoljak.

A pedagdégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett
nem technikai jellegl pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkal

hasznalhatok.
6.15. Az iskolai reklamtevékenység

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

Az engedély megadasat a plakaton szerepld szigno és korbélyegzd igazolja.
6.16. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybdl heti harom 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4.

és 5. testnevelés o6rat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e Tovabbi két kotelez6 testnevelési 6ra keretében
e a kils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal. Feltétel: az iskola honlapjardl letolthetd igazolds benyujtdsa. Az
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igazolast minden félév 3. hetének végeéig kell a testnevelSknek leadni.

e a kotelezd testnevelési érakon felll szervezett heti 2-2 éras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az
iskolaegészsegugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési

orakon is részt vehetnek. (szakszolgalati ellatassal)

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmeény nevelbtestulete

711 A nevelbtestlilet — a kdéznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossege, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelbtestulet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakaért betoltdé munkavallaléja, valamint
a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlentl segité egyéb felséfoku végzettségi dolgozdja.
712 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezb és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

713 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremikodéseével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz szikséges tankonyveket és egyéb

kiadvanyokat.
7.2. A nevelbtestulet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozé konferencia,

o tajékoztaté és munkaértekezletek (a honap elsé hétféjén),

e nevelési értekezlet,

e rendkivlli értekezletek (szikség szerint).
Rendkivili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabadl, ha

azt a nevel6testilet tagjainak legalabb 1/3-a vagy az intézmény intézményvezetéje
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szukségesnek latja. A nevel6testilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv készul
az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd6 személy, a jegyz6konyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen lévd személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjenek elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A  nevelétestulet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagdégusok
vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabol.

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre kerul sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban —

osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelbtestllet dontési, véleményezeési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozaojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet
kell 6sszehivni.

A két intézményegység neveldtestilete évente legalabb egy k6zos értekezletet tart.

A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezb k6zdsség képviseldit is. A nevelbtestlleti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az

intézményvezet6 adhat felmentést.
7.3. A nevelbtestulet szakmai munkakozosségei

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, médszertani

kérdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
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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 munkakozdsség hozhato Iétre az azonos tantargyat oktato, illetéleg azonos
nevelési feladatot ellaté — minimum 5 f6 — pedagoégus dnkéntes részvételével. A szakmai
munkakozosség tagjai kétévente, de szukség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjuk szemeélyére. A munkakozosség-vezet6 megbizasa
az intézményvezet6 jogkore, a megbizas két tanévre szdl.

Ha a tagok létszama 5 f6 ala csokken, a munkak6zdsség automatikusan

megszinik. Egy pedagogus tobb munkakozosség tagja is lehet.
7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestillet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az
alabbiak

e Javitjadk, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

o Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetbje a munkakdzOsség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkak6zOsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkoté moédon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Megszervezik a tantargyaknak megfelel6 tehetséggondozast, felzarkdztatast,
ennek érdekében szakkoroket és Onképz6koroket mikodtetnek, tanulmanyi

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

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Figyelemmel kisérik szakteruletik fejlddését, korszerUsitik az atadott ismereteket.
Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezddé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozOsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és
egyetemi hallgatdk szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan kerulbé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

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

Kidolgozzak, 6sszegydjtik és atadjak targyuk tanulasanak altalanos és specialis
modszereit.

Kialakitjak tanitvanyaikban a szakterllethez kapcsol6d6 irodalom és egyéb
informacio forras felhasznalasi igényét és modszereit konyvtari 6rakat tartanak.

A szaktantermik és szertaruk allagat, felszerelését ovjak, bdévitéséhez ajanlast
tesznek.

Tajékozédnak szakteruletikon a tanuldik tovabbtanulasahoz szikséges
kovetelményekrél és ennek megfeleléen készitik fel tanitvanyaikat, illetve korrekt
tajékoztatast adnak az esélyekrél.

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

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

Az olasz, az ének-zene és a vizualis kultura tantargyakat taniték szervezetileg a
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szakmai munkakozosségekbe integralodva végzik tevekenységuket. Félévenkeénti

beszamolodikat onalléan készitik.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

Evente j6l hasznalhaté munkatervet készit kollégaival.

Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat.

Tajékozodik a korszerl modszerekrdl és tajékoztatja kollégait.

Folyamatosan megismeri az oktatasi dokumentumokat, kilondsen a munkajara
vonatkozokat.

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

Rendszeres dnképzéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja
fejlodését, és ezzel peldat mutat.

A belsbé mérések szakszeriiségét biztositja, az eredmények elemzését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti.

A kilsé mérésekben tamogatdan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt kollégai
korében, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6zés munkat.
Hasonldan jar el belsé és kuls6 szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is.
Képviseli a szaktargy tanitasanak érdekeit.

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

Vilagosan, érvelve kdzvetiti az anyagi szikségleteket.

Megszervezi a palyakezd6k és az Uj kollégak emberi és szakmai
segitését (intézményvezetdi felkérésre mentori tevékenységet lat el).

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

Gondoskodik a belsé tovabbképzésrél.

Figyeli a palyazatokat, a munkakozosseég tagjaival palyazatokat készit.
Rendkivdli, varatlan esetekben felelésséggel tanacsot ad, véleményt mond,
intézkedik sajat hataskorében sajat szakteruletén.

Kapcsolatot tart az iskola vezetdjével, mas munkakozossegek vezetdjevel, az
osztalyfénokodkkel, a szakterllet tanacsaddival, az iskolai konyvtar vezetéjével,
szakmai egyesuletekkel, szervezetekkel, felsoktatasi intézmeényekkel.

A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinald, szervezd feladatokat

e
106



latel.
- Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevekenysegeérol.

— Segiti az osztalyozo vizsgara, pétvizsgara bocsatéd bizottsag munkajat.
8. Az intézményi kozdosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje

Az intézmény belsd kapcsolattartasi rendje alapvetben a szervezeti és munkajogi ala-
folérendeltségi viszonyon alapul. Ennek megfeleléen a vezetbk és az alkalmazottak, a
napi munkavégzeés tekintetében, a kozvetlen beosztottakkal, illetve a kodzvetlen
felettesekkel tartanak kapcsolatot.

A kozvetlen felettes kihagyasaval torténd kapcsolatfelvétel jellemzé indoka a

felettes tavolléte, vagy az intézmény érdekeit sért tevékenysége lehet.

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

Az irasbeli kapcsolattartas jellemzd modja a belsd halézaton torténd elektronikus
levelezés. Az intézmény valamennyi vezetdje és alkalmazottja, aki a belsé halézaton
levelezési cimmel rendelkezik, kodteles az elektronikus postafiokjat minden munkanap

megtekinteni.
8.2. Vezetbi kapcsolattartas

A vezetOk - intézmeényi szinten - személyesen, illetve helyetteseiken keresztul tartanak
hivatalos kapcsolatot egymassal.

A kapcsolattartas jellemz6 formaja a belsé halézaton torténd elektronikus levelezés.
A vezetbk, a halasztast nem tiir6 esetekben szdban, telefonon veszik fel a kapcsolatot
egymassal, melyet kés6bb irasban is kotelesek dokumentalni (pl. feljegyzés,
emlékeztetd, megkeresés

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

8.3. A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek a vezetbiken, illetve a vezetbk altal erre kijelolt

beosztottakon keresztul tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal.
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A kapcsolattartas jellemz6 formaja az elektronikus levelezés.
8.4. Az iskolak6z0sseég

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

0sszesseége.
8.5. A munkavallaléi kozosseég

Az iskola nevelbtestlletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az

alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozossegek,
e szul6i munkakozosseg,
e diakdnkormanyzat,

e osztalykozossegek.
8.6. A szUl6i munkak6zosség

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljesitése érdekében
szulbi szervezetet hozhatnak létre. A szul6i szervezet meghatarozza sajat szervezetét,
muikodési rendjét, munkatervét, megvalasztja tisztségviseldit.

Az iskolai szul6i szervezetet a jogszabalyokban biztositott jogok illetik meg. Jelen
szervezeti és mikodési szabalyzatban a nevelbtestllet a szul6i szervezet szamara a
jogszabalyban biztositottakon tul tovabbi egyetértési, véleményezési jogot nem
biztosit, de a nevelbtestulet eseti dontéssel ilyen jogokat barmikor megallapithat.

Az iskolai szul6i szervezet képviselbjével az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.
Azokban az Ugyekben, amelyekben jogszabaly vagy szervezeti és mikodési
szabalyzat egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit a szulbi szervezet szamara,
a veleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval, vagy
azoknak az iskolai honlapon torténé hozzaférhetévé tételével.

Az iskolai szul6i szervezet szamara az intézményvezetd évente legalabb két
alkalommal tajékoztatast ad az iskola munkajardl. Az iskolai szul6i szervezet
kérdéssel, panasszal fordulhat az intézményvezetéhoz, aki 30 napon belll kbteles az

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

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité
szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez szukséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

szervezet szamara.

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

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakdnkormanyzat késziti
el és a nevelGtestulet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti
€s mukodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati
vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezet6 biz
meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A diakénkormanyzat minden tanévben —
az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyulést tart, melynek
O0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A diakkozgyllés napirendi
pontjait a kdzgyilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

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

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt

e az eérettségi vizsga nyilvanossagaval kapcsolatban

A vélemények irasos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmény
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intézmeényvezetdje felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felul
az intézmeény nem hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés elbtt kotelez6

kikérni a diakonkormanyzat véleményet.
8.8 Az osztalykdzOsségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat

alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

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

e dontés az osztaly belugyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyf6bnokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetbjével konzultalva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené rendszer

elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

o Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkdzdsség kialakulasat.

e Segqiti és koordinalja az osztalyban tanité6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szul6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testulet
elé terjeszti. Szul6i értekezletet tart.

e Ellatia az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendbket: digitalis napld vezetése,
ellenbrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvedelmi felelsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tandran kivuli tevékenységek
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szervezéseben.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

e Rendkivuli esetekben érat latogat az osztalyban.
8.9. A szulbk, tanulodk, érdekl6dék tajekoztatasanak formai

8.9.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerllé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfébnok vagy a szlléi munkakdzdsség elndke rendkivali
szUl6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziléi értekezletet az intézményvezetd

hivhat 6ssze.
8.9.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban— két alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc.
Ha a pedagdgusnak nem sikerult minden szilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra
idétartama az intézményvezet6 dontése alapjan a szul6i igényektdl fuggben
meghosszabbithato.

A pedagdgus minden héten - egy altala kivalasztott és a honlapon kozzétett orat
fogaddoranak tart fenn. Amennyiben a szulé, gondvisel6 konzultalni szeretne gyermeke
tanaraval, akkor erre az id6pontra telefonon vagy elektronikus levél uatjan

el6jegyeztetheti magat.
8.9.3 A sziildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szulbével vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitélis naplé révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfébnok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé Uzenetklldé
funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a szlléket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok
a digitalis napld utjan tajékoztatia a szildket a fogadddrak, a szulbi értekezletek

idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t
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munkanappal nappal az esemeény el6tt.
8.9.4 A diadkok tajékoztatasa

A pedagodgus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kdvetkez tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdél vagy a dontés
hozéjatol. A diakkozosséget eérinté dontéseket iskolaradion keresztul, valamint

kifuggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
8.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

e pedagodgiai program,

e mindsegiranyitasi program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
8.9.6 Az iskolai dokumentumok hozzaférésének biztositasa

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

beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
8.10. A kulsb kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli. Az intézményvezet6-
helyettesek a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kilsé

szervekkel.

8.10.1 Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart a Kecskeméti Tankertuleti

Kézponttal mint fenntartoval és a Kecskemét Megyei Jogu Varos
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Onkormanyzataval. A kapcsolattartas jellemz6 formaja az egylttmikodési
megallapodast érinté kérdésekben irasbeli, mig a mindennapi képzés aktualis

ugyeiben jellemzben szdbeli.
Az intézményvezetés tartja a kapcsolatot a tarsadalmi szervezetekkel.

8.10.2 A gimnazium vidéki tanuldit befogadd kollégiummal (Tancsics Mihaly

Kozépiskolai Kollégium)

Kblcsonosen tajékoztatjdk egymast az intézmények az adott tanév elfogadott
munkarendjérdl.

Az osztalyfbnoki munkakozosség és az osztalyfénokok folyamatosan tartjak a
kapcsolatot a kollégiummal és minden, a diakok elémenetelét és életkoriimeényeit
erint6 kérdésben konzultalnak.

8.10.3 A varos kulturalis intézményeivel

Az intézményvezetd kulonds gondot fordit a varos mivel6dési intézményeivel (Katona
Jozsef Szinhaz, Kecskeméti Kulturalis és Konferencia Kozpont, Kecskeméti Ifjusagi
Otthon, Katona Jozsef Konyvtar, Kecskeméti Kortars Mivészeti Mihelyek
kapcsolattartasra.

Az egyuttmikodés célja az iskolai oktatdo-nevel6 munka kiegészitése, a tanulok
miveldédési szokasainak alakitasa, gazdagitasa.

8.10.4 Az intézmény kapcsolatot tart altalanos iskolakkal, valamint k6zépiskolakkal.
8.10.5 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivul az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel.

8.10.5.1. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola egészségugyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuléinak rendszeres egészségugyi fellgyeletét és ellatasat (a Kbéznevelési térvény
25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
intézményvezetbje, a kdzvetlen segitdé munkat az intézményvezet6-helyettesek végzik.
Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetbjével.

8.10.5.2. Az iskolai védén6 feladatai

e
113




e A véddnd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukseéges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulék egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo
megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrbvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-
helyettesével.

e Végzi a didksag korében a szukséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészséguligyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatoja, Kecskemét Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgalat, stb.)..

8.10.6 Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulék veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem
az intézmény Osszes dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012.

(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek-
és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikddtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, 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
tertleteken vesszuk igénybe:

- a szakertoi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
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- a gyogytestnevelés,
- az iskolapszicholdgiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
9. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa
9.1.1.A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések

egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

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

KRETA rendszeren keresztiil igazolni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a)a szul6 (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c)a tanulé hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivuli esetben, ha a tanuld hibajan kivali ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivuli idéjaras stb.).

9.1.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szllé (nagykoru
tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként hat
napig az osztalyfébnok, ezen tul az intézményvezet6 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, nemzetkozi vizsgara, versenyekre

Nyelvvizsgara felkészlés céljabdl a tanuldonak — a hazirend szerint — felkésztilési idét

biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb

115




nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfdnoknek. A tanuld
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi 0sszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott érak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehet6 kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatdé be, az
intézményvezetének van dontési jogkore.

Tanulmanyi versenyekre felkésziléshez jaré kedvezmeényeket a hazirendben foglaltak
szerint biztositunk a tanuloknak.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az intézményvezet6 dont.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon
valo részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az

osszesitésnél.

A fenti szabalyozott esetekben az osztalyféonok — a hianyzast iskolaérdekbol
torténé tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol
valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi

osszesitésénél.

Ha a tanulé gépjarmiivezetést tanul, vizsgafajtanként az elsé vizsga alatti hianyzas
igazolasa nem a szuld altal igazolhaté 6 nap terhére torténik, hanem az autdsiskola

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

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld szlleit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitadsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell

venni.

,,,,,,

tanulé hianyzasat a pedagoégus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfébnok az intézményvezetb-helyettessel egylutt jar el, szikség esetén
kezdemeényezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A késésekre vonatkozo tovabbi szabalyozast a hazirend tartalmazza.
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9.4. Tajékoztatas, a szuld behivasa, értesitése

A szilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirasai szerint torténik.
9.4.1. tankoteles tanulo esetében:

[ elsd igazolatlan éra utan: a digitalis napl6 adatai révén a szulé értesitése
tizedik igazolatlan ora utan: a szul6 iktatott postai levélben torténd értesitése

[1 atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakdhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

[0 a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

[1 az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.
9.4.2. nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:

[l els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szulb értesitése

[ a tizedik igazolatlan éra utan: a szul6 postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 8rizni)

[0 a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 8rizni)

[1 a harmincadik igazolatlan éra utan: a tanuldi jogviszony megszintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zben legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdovetkezményeire.
9.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld
kozotti eltérd6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerllt dolognak,
amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog
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értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.
A megfelel6 dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t6lt6tt tanuld esetén
szulbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmeény vezetbje tajékoztatni
koteles a tanulodt az értékesités tényérdl és a bevetel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanulé és az intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szul6 és
a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szlletik 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. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegeést kovetd
30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kOtelességszegés ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szlilét személyes
megbeszélés réven kell tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszeges tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestulet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A
nevelGtestulet nem jogosult a bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t4z6 nevel6testlleti értekezletet megelbézéen legalabb két nappal
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szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelGtestulettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meérlegelésuk utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szildje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkodnyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
id6étartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv készll,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és
a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szlléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6ékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestlleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal

beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

9.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel

gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és a

sértett tanul6 kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szulét
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a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetbségerdl, a tajékoztatasban
meg kell jel6lni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt és a szul6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézmeényvezetdje thzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuljének
egyetértése szukséges

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

az egyeztetd személy az egyeztet eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kualdon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfdljebb harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek

megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerulheté legyen a két fél
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kozotti nézetkulonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl Kkotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

121



10. Zaro rendelkezések

10.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testulet
modosithatja az iskolaszék, a szul6i munkakdzosség és a diakonkormanyzat
vélemeényének kikéréseével.

10.2. Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait - onallé 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.

Az SZMSZ kiegészitését a Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium tantestiilete

2026. augusztus 31. napjan elfogadta.

Dr. Harnos Istvan

igazgato
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1. szamu melléklet
Masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos
eljarasrend
Masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasi

szabalyok

A koznevelési intézmény nevelbtestulete az alabbiak szerint hatarozta meg allaspontjat a
masodik ciklusos intézményvezetéi palyaztatas nevelbtestlleti véleményalkotas

menetével kapcsolatosan.

Létre kell hozni haromtagu ,, Eljarast lebonyolité bizottsag "-ot, amely el6késziti a torvény

altal elGirt 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 kdznevelési intézmény nevelbtestllete (dontését ,Nyilatkozat ” formajaban irasba kell
foglalni), egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi intézményvezetd palyazati kiiras nélkuli

Ujabb 5 évre szb6l6 megbizasaval.
Segédlet a nevelbtestlleti értekezlet levezetésére:

e hatarozatképesség megallapitasa;

e ajegyzbkonyvvezetésre meghivott személy felkérése, megvalasztasa egyszeri

tobbségi szavazassal,

e a jegyz6konyv hitelesitésére megvalasztott személy felkérése, megvalasztasa

egyszer( tobbségi szavazassal,
e Szavazourna bemutatasa, lezarasa;

e szavazdcédulak kiosztasa (javasoljuk ekkor alairatni az atvételi ivet);
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e Szavazas;
e szavazatok megszamlalasa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan);
e eredmény ismertetése.

A nevelétestuleti vélemény megismerése

A nevelbtestuleti véleményének kialakitasaban a nevelbtestulet tagjai vesznek részt.

A dobntéshozatalhoz minden esetben szikséges, hogy a nevelbtestilet legalabb

kétharmada jelen legyen, tovabba a (teljes) nevelétestileti dontés legalabb

kétharmados tobbséggel szllessen.

A bizottsag tovabbi feladata a nevel6testlleti értekezleteinek megszervezése (a: értekezlet
helyének kijelolése, id6pontjanak meghatarozasa, meghivok szétkuldése, urna

elbkészités, kapcsolattarlas a: adott tankerulet munkatarsaival stb.).

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,a nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézményben
koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagogus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez, neveld és oktato

munkat kézvetlenul segitd munkakdrben foglalkoztatottak kbzdssége. .

A hivatkozott (térvényi rendelkezés alapjan a nevelbtestllet ragja valamennyi,
pedagogusmunkakorben és a fels6foku végzettséggel rendelkezé, nevel§ és oktatd
munkal kozvetlenll segit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott, akinek a
kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-modositasa alapjan a nevelbtestuleti értekezlet
id6épontjaban a nevelési-oktatasi intézmény a munkavégzésének helye, figgetlendl attdl,
hogy ténylegesen végez-e munkat. Ennek megfelelben a nevelGtestilet tagja az
intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a kodzalkalmazotti
jogviszonya szlnetel, illetve, akik a felmentési idejlket toltik. A nevelbtestilet valamennyi
tagjat meg kell hivni a: értekezletre. Az 6raado tanar tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestileti értekezleten, azonban nem tagja a nevel6testiletnek, igy szavazasra

nemjogosult.

Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kézalkalmazotti jogviszonya szlnetel (GYES,
GYED, stb.). A kés6bbi vitak elkerulése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya

szlnetel, célszerl a meghivot oly médon kézbesiteni (pl. : tértivevénnyel, vagy kézbesité
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konyvvel alairas ellenében), hogy a: atvétel ténye egyertelmien megallapithatd legyen.
Amennyiben a meghivas ellenére sem jelennek meg,
Oket a hatarozatképesség megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni. Megjelenés

esetén szavazati joggal rendelkeznek.

A nevelotestilet 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.
Kildn névsort célszerli késziteni az Oraadd tanarokrdl, akik az értekezleten részt

vehetnek, szavazati joggal azonban nem rendelkeznek.

A nevelbtestlleti/alkalmazotti értekezletrdl jegyzdkodnyvet kell késziteni oly médon, hogy
abbdl meg lehessen allapitani:

- a szavazasra jogosultak szamat;

- szavazasra jogosult jelenlévik szamat;

- az értekezlet hatarozatképességeét;

- a jelenlévé meghivottakat;

- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményeét;

- a tamogaté- és ellenszavazatok illetve érvénytelen; és

- a jogszabaly alapjan kotelezd' titkos szavazas lebonyolitasat.

A jegyz6konyvhoz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkez6k névsorat
munkakériik feltiintetésével (célszer(i, ha egyben ez a jelenléti iv) és egyiittesen, illetve a
nevelbtestulet nyilatkozatanak eredeti példanyat 3 napon belll el kell juttatni a tankerulet

részére.

A véleményezb értekezletek torvényességi feligyeletét a tankerulet delegalt munkatarsai

latjak el. Nélkuluk a véleményezb értekezletet nem lehet lefolytatni!

Az intézményi véleményezs értekezleten lefolytatott szavazas utan, a szavazolapokat a
torvényességet felligyel®' tankeruleti kolléga zart boritékba helyezi, a: intézmény
pecsétjével és a szavazatszamlald bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra

kell vezetni a tankerllet nevét, a: intézmény nevét, és' a titkos szavazatok szamat.
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A szavazas eredmeényét tartalmazo alairt és lezart boritékot a: intézményi széfben kell
6rizni 6 hoénapig, majd a megsemmisitésérdl - jegyzokonyv felvételével egyidejlleg -
gondoskodni kell. A megsemmisitésrél szold jegyzékdnyvet az irattarazas szabalyai
szerint nyilvantartasba kell venni.
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