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KECSKEMETI KATONA JOZSEF GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A  Kecskeméti Katona Joézsef Gimnazium (tovabbiakban: intézmény)
neveldtestiilete, a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Tv.) 25. § (4) bekezdés alapjan, a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) rendelet, (tovabbiakban: VR), a
nevelési-oktatdsi intézmények mulkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.)
figyelembe vételével, az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot (a tovabbiakban:
SzMSz) alkotja.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SzMSz hatalya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére, a
szervezeti felépitését ¢s miikodési rendjét, belsd és kiilsé kapcsolatait meghatarozé
targykorokre, tovabba a sajat hataskorben lefolytatott eljarasokra.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az intézmény

- alkalmazottjaira, a foglalkoztatas alapjaul szolgalo jogviszony tipusatol
fiiggetlentil

- tanuloira,

- megbizottjaira, a megbizas targyaval 0sszefiiggésben.

Az SzMSz eldirasai érvényesiilnek az intézmény teriiletén (telekhataran és épiiletein)
beliil, valamint az intézmény altal kiils6 helyszineken szervezett rendezvényeken is.

1.2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium

angolul: Jozsef Katona Secondary School

németiil: Jozsef Katona Gymnasium

Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Ddzsa Gyorgy ut 3.

OM azonosito: 027944

Az iskola fenntartoja ¢s miikodtetdje a Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
Cime: 6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

A Tankertiilet adoszama: 15835200-2-03

A fenntart6i jogok meghatarozott részét kozvetleniil a Kecskeméti Tankertileti
Kozpont gyakorolja.

1.3. Az intézmény létszamkeretei

Az intézmény engedélyezett alkalmazotti 1étszamkeretét és a felveheté maximalis
tanulolétszamot a fenntartd hatarozza meg a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

1.4. Az intézmény Szervezete

Az intézmény 6nallo szakmai szervezeti egységekkel nem rendelkezik.
Az intézményben iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az
iskolaban mikod6 Katona Jozsef Gimnazium Didksport Egyesiilet (DSE) latja el.
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A DSE sajat alapszabalya, valamint szervezeti és miikodési rendje szerint latja el
feladatait, az intézménnyel egylittmitkddésben.

2. AZINTEZMENY VEZETESE

2.1. Az intézményvezeto

Az intézmény felelds vezetdje €s torvényes képviseldje az intézményvezeto.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, az
intézmény kozfeladatainak ellatasaért.

Az intézményvezetd jogkoreit a Tv. 69. § (1) bekezdés, felelosségi teriileteit a Tv.
69. § (2) bekezdés tartalmazza.

Az intézményvezetd eljar és dont mindazokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly,
vagy az SzMSz nem utal mas személy, vagy testillet hataskorébe.
Az intézményvezetd a jogkoreit esetenként vagy az ligyek meghatirozott korében
valamely intézményvezetd-helyettesre atruhdzhatja. Az  atruhazott hataskor
gyakorldja a hataskort nem adhatja tovabb.

Az intézményvezetd kozvetlen és napi munkakapcsolatban all az intézményvezeto-
helyettesekkel, a fenntartoval ¢és a muikodtetésben koézremikodd kiilsd
szolgaltatokkal.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja és szervezi a nevelGtestiilet munkajat.

A magyar, matematika, informatika, fizika és osztalyfonoki munkakozosségek
tevékenységét kozvetlentil feliigyeli.

Az intézményvezetdé munkdjat és feladatanak ellatasat iskolatitkar segiti.

2.2. Intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezeté munkajat két, egymashoz képest mellérendeltségi viszonyban
1évé intézményvezetd-helyettes segiti. Feladataikat az SzMSz-ben ¢€és a vezetdi
megbizasban rogzitett munkateriileteken tervszerlien és feleldsséggel végzik, az
intézményvezetod kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett.

Az L. intézményvezetd-helyettes feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- az Arany Janos Tehetséggondozd Program programfeleldse,

- a hozzé beosztott munkakdzosség-vezetok és a munkakozosségekhez nem
tartozo tanarok munkdjanak irdnyitasa (angol, testnevelés, torténelem),

- a pedagogus tovabbképzési terv elkészitése, az iskolai tovabbképzések
megszervezese,

- a beiskolazassal kapcsolatos rendezvények megszervezése,

- a végz6sok tovabbtanulasaval kapcsolatos tajékoztato feladatok ellatasa,

- a tanulok egészségi szlirdvizsgalatdnak megszervezese,

- a tulora és a mulasztasok nyilvantartésa,

- a tandran kiviili rendezvények, eldadasok szervezése,

- az iskolai tinnepségek megszervezése

- golyatabor megszervezése

- kozosségi szolgalat szervezése, felligyelete

- témahetek szervezése

- az iskolai évkonyv osszeallitasa.
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A ll. intézményvezet6-helyettes feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- a hozza beosztott munkak6zosség-vezetok munkajanak iranyitasa (biologia,
kémia, német),

- a tantargyfelosztas elokészitése, orarend elkészitése,

- a pedagogusok helyettesitésre torténd beosztasa,

- a kozépszinti és emelt szintli érettségi  vizsgdk megszervezése,
adminisztracidja,

- az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal, a tanulmanyi adminisztracioval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a tanulmanyi versenyek szervezése, a versenyeredmények nyilvantartasa,

- a szakkorok felligyelete,

- a mérések, az alapvizsga megszervezése,

- osztalyozé vizsgak megszervezése

- témahetek szervezése

- az iskolai évkonyv Osszeallitasa.

2.3. A helyettesités rendije

Az intézményvezetOt, tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az L
intézményvezet6-helyettes helyettesiti. Amennyiben az 1. intézményvezetd-helyettes
is tdvol vagy akadalyoztatva van, akkor az intézményvezet6t a II. intézményvezeto-
helyettes helyettesiti.

Amennyiben az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettesek egyiittesen
vannak tavol, vagy akadalyoztatva, akkor az intézményvezet6t a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke, vagy valamely jelenlévd tagja helyettesiti azzal, hogy feleldssége,
intézkedési jogkore kizarolag az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak
megodvasaval osszefliggd azonnali intézkedést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd, a fenntartd eldirdsai szerint folyamatosan tdjékoztatdst ad a
fenntartonak a helyettesités rendjérdl, a helyettesitok személyérdl.

Az intézményvezetO-helyettes, illetve a helyettesités miatt vezetdi feladatokat ellato

személy haladéktalanul koteles megkeresni a fenntartdt, ha az intézményvezetd
akadalyoztatasanak jellege ezt sziikségessé teszi.

3. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A vezetok kapcsolattartasa

Az intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettesek folyamatosan kapcsolatot

tartanak egymassal, melynek jellemz6 formaja:

- heti rendszerességgel, személyes megbeszélés formajaban, az intézmény
folyamatban 1év0 tigyeire kiterjedden,

- napi rendszerességgel, személyes megbeszélés formajaban, a napi
munkafeladatokat érint6 kérdésekben,

- eseti jelleggel, telefonon barmikor, ha rendkiviili esemény, vagy halasztast nem
tlird intézkedés sziikségessége azt indokoltta teszi.
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A vezetdi értekezletet heti rendszerességgel az intézményvezetd hivja Ossze ¢és
vezeti. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, melyben régzitik a megvitatott ligyeket,
az elhangzott té4jékoztatasokat, a feladatok, felelésok ¢és a hataridok
meghatarozasaval egyiitt.

A vezetok, a kozalkalmazotti tanacs vezetdjével és a szakszervezetek képviseldivel
kiegésziilve, havi rendszerességgel un. kibOvitett vezetdi értekezletet tartanak. A
kibovitett vezetdi értekezlet célja a konzultacid, tajékoztatas, tdjékozodas,
javaslattétel, vélemény-nyilvanitas és eszmecsere a dolgozokat érintd ligyekrol. Az
értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletrél emlékeztetd
késziil, melyben rogzitik a megvitatott igyeket, az elhangzott tajékoztatasokat.

3.2. Kapcsolattartas az intézmény kozosségeivel

Az intézményvezetd ¢és a munkamegosztas szerinti intézményvezeté-helyettes, a
szakmai munkak6zsség vezetdjével tart kapcsolatot. A kapcsolattartds az
intézményvezetovel alkalomszerii, az intézményvezetd-helyettessel folyamatos. A
kapcsolattartas jellemz6 formaja a szobeli megbeszélés.

Az intézményvezetd a sziildi szervezettel, annak vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas gyakorisaga alkalomszerii, de félévente legalabb két alkalom. A
kapcsolattartas jellemzo formaja a szébeli megbeszElés, sziikség esetén irdsbeli
megkeresés.

Az osztalyfonok az osztalykozosség szildi képviseldivel tart kapcsolatot. A
kapcsolattartas folyamatos, jellemz6 forméja a szobeli megbesz¢lés.

Az intézményvezetd a didkonkormanyzattal, annak vezetdjén keresztiil tart
kapcsolatot. A kapcsolattartas gyakorisaga alkalomszerli, de félévente legalabb két
alkalom. A kapcsolattartas jellemz6 forméja a szobeli megbeszélés, sziikség esetén
irasbeli megkeresés.

Az intézményvezetd az intézményben miikodé didksport-egyesiilettel, annak
vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot. A kapcsolattartds folyamatos. A kapcsolattartas
jellemz6 formdja a szobeli megbeszélés, sziikség esetén irasbeli megkeresés.

Az intézményvezetd és a DSE elndke évente feliilvizsgalja a sportkori feladatok
ellatasara kotott megallapodas teljesitését és annak feltételrendszerét.

3.3. Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel és személyekkel

A pedagogiai szakszolgalatok, a pedagdgiai szakmai szolgaltatok, a gyermekjoléti
szolgalat és az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatd
vezetdjével, vagy kijelolt munkatarsaval az intézményvezetd tart kapcsolatot, az
intézményvezetd-helyettesek, valamint az érintett osztalyfonokok bevonasaval.

A kapcsolattartas gyakorisaga alkalomszerti.

A kapcsolattartas jellemz6 formaja a szobeli megbeszélés, vagy irasbeli megkeresés.

Hatdsagi és birdsagi eljaras kezdeményezésére az intézményvezetd jogosult.

A kezdeményezést kovetd kapcsolattartasra, az intézményvezetd altal kijelolt
alkalmazott is jogosult.

A hatosagtol és birdsagtol érkezd megkeresést haladéktalanul az intézményvezetdhoz
kell tovabbitani.
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Az intézményvezetd, a fenntartd és miikddtetésben kdzremiikodo kiilsé szolgaltatok
vezetdjével, vagy altala kijelolt munkatarsaval tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas folyamatos.

A kapcsolattartas jellemz6 formaja a szobeli megbeszélés és irasbeli megkeresés.

Az eldzoleg fel nem sorolt kiilsé szervekkel, vagy személyekkel az
intézményvezetok, illetve az intézményvezetd-helyettesek kezdeményezhetnek
kapcsolatfelvételt, vezetdi megbizasuk szerinti feladat- és hataskoriikben eljarva.

A kapcsolatfelvételt kovetd kapcsolattartasra, a vezetd altal kijelolt alkalmazott is
jogosult.

A kiilsO szervtdl, vagy személytdl érkezett megkeresést tovabbitani kell az arra
illetékes vezetdnek, €s errdl tajékoztatni kell a megkeresd személyt is.

Valamely médiatdl, az intézmény alkalmazottjadhoz kozvetleniil érkezé megkeresést,
valaszadas nélkiil, haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezetohoz.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES TESTULETEI

4.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet jogkoreit a Tv., a R. és mas jogszabalyok tartalmazzak.

A neveldtestiilet, a jogkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére a
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre. A Ilétrehoz6 hatdrozat tartalmazza a bizottsag
nevét, feladatat, tagjait, vezetdjét, miikodésének iddtartamat és beszamolasanak
rendjét.

A nevelGtestiilet rendszeres jelleggel, hatarozatlan id6re az alabbi jogkoreit ruhdzza

at:

- az adott osztalyban tanitd tanarokbol és az intézmény vezetdibdl 4llo kozdsség
jogkorébe: a tanulok magasabb évfolyamba vald 1épésének megallapitasa,
a tanulok osztalyozo vizsgéra bocsatésa,

- a szakmai munkako6zosségek jogkorébe: a tantargyfelosztas véleményezése.

A rendszeres jelleggel atruhazott jogkor gyakorlgja — amennyiben a nevel6testiilet
nem kér soron kiviili tdjékoztatast — félévenként szamol be a neveldtestiiletnek.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- az elsd félév munkajat értékeld értekezlet,
- minden félévben a nevelési értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze, sajat vagy a R. 117. §
(2) bekezdésben meghatarozottak kezdeményezésére, hirdetmény kifiiggesztésével a
tanari szoba hirdet6tablajan. A meghivo tartalmazza az értekezlet helyét, idopontjat
¢és napirendjét.

Az értekezletet az intézményvezetd, akadalyoztatasa, vagy felkérése esetén valamely
intézményvezeto-helyettes vezeti (levezetd). Az értekezlet megnyitasa utan a
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levezetd — a jelenléti iv alapjan — megallapitja a hatarozatképességet. Az értekezlet —
jogszabaly ellenkez0 rendelkezése hianyaban — akkor hatarozatképes, ha azon a
jogosultak tobb mint a fele jelen van.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyv rogziti az értekezlet helyét,
id6pontjat, napirendjét, eseményeit, az elhangzottak tartalmi Osszefoglalasat, a
hatarozathozatalok eredményét és a hatarozatok szovegét.

A jegyzOkonyvet a levezetd, az adott értekezletre felkért jegyzOkonyvvezetd és a
jelenlévok koziil felkért hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvbol (pl. egyes hatarozatok
szovegérdl) kivonat is készithetd, melyet az intézményvezetd, vagy a jegyzokonyv-
vezetd hitelesit aldirdsaval. A jelenlévok felsorolasat a jegyzokonyv mellékletét
képezd jelenléti iv tartalmazza.

A nevelOtestiilet — a jogszabalyokban, illetve az SzMSz-ben rogzitett esetek
kivételével — nyilt szavazési eljadrasban hozza hatdrozatait. A hatdrozatban — sziikség
esetén — meg kell jelolni a végrehajtasért felelés személyt, valamint a végrehajtas
hataridejét. A tagok ,igen”, ,nem”, ,tartozkodom” nyilatkozattal szavaznak. A
hatarozathozatalhoz — jogszabaly ellenkez6 rendelkezése hianyaban — a jelenlévd
tagok tobb mint a felének egyetértése sziikséges. Barmely tag kérheti, hogy a
jegyz6konyv név szerint is rogzitse szavazatat. Barmely tag inditvanyozhatja tovabba
a titkos szavazéassal torténd hatirozathozatalt is. Ebben az esetben a tagok, a
szavazast megel6zéen dontenek a nyilt, vagy titkos szavazasi modrol.

A nevelGtestiilet titkos szavazassal dont a jogszabalyokban, illetve az SzMSz-ben
meghatarozott esetekben, valamint ha a tagok — erre vonatkozé inditvany esetén —
titkos szavazasi modrol dontottek. A titkos szavazas rendje:

- A szavazas szavazolappal torténik, melyen fel kell tiintetni a szavazas targyat,
az arra vonatkozo egyértelmi, eldontendd kérdéssel, valamint az ,,igen”,
,nem”, , tartozkodom” szavazat megtételére szolgalo helyet.

- Amennyiben azonos targykorben tobb személyrél, alternativarol kell szavazni,
ugy az egyes személyekre, alternativakra azonos tipusu szavazat is adhato.

- Ha a neveldtestiilet valamely tagjat illetden torténik a szavazas, a személyében
érintett tag — jogszabaly ellenkez6 rendelkezése hianyaban — zavartalanul élhet
szavazati jogaval.

- A titkos szavazas érvényességét és eredményességét harom jelenlévobol
valasztott szavazatszamlalo bizottsag allapitja meg.

- A szavazat abban az esetben érvényes, ha a tag vélemény-nyilvanitasa
egyértelmiien megallapithato.

- A szavazas akkor eredményes, ha a tagok tobb mint a fele egyetértéleg
nyilatkozott.

- Amennyiben azonos targykorben tobb személy, illetve alternativa is elérte a
szavazat-tobbséget, tigy kozottiik a tobb ,,igen” szavazat, azok azonossaga
esetén a tobb ,,tartozkodom™ szavazat dont.

- Eredménytelen, vagy eredményes, de tobb személy, alternativa kozott teljes
egyenldséget mutatd szavazas esetén a levezetd elrendelheti, hogy a vélemény
megfontolasara adott rovid sziinet utan a titkos szavazas megismétlésre
kertiljon.
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4.2. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek feladata, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
nevelé-oktatd munkéjanak szakmai segitése, tovabba szakmai és modszertani
kérdésekben, az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka tervezésének,
szervezésének, ellendrzésének segitése.

Az intézményben legalabb 6t azonos képesitéssel (is) rendelkezd szaktanar hozhat
létre szakmai munkakozosséget. Intézményiinkben legfeljebb tiz  szakmai
munkak6zosség mitkddhet.

Intézményiinkben ennek megfeleléen az aldbbi szakmai munkak6zosségek
mukodnek:

- magyar nyelv és irodalom, térténelem,angol nyelv, német nyelv,

- matematika, fizika, kémia, biologia,

- testnevelés,

- osztalyfonoki.

A szakmai munkakozosség feladata kiilondsen:

- aneveld és oktatd munka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa,

- a szaktargyi oktatas tartalménak fejlesztése,

- a modszertani eljarasok tokéletesitése,

- részvétel a szakmai munka bels ellendrzésében,

- a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasa, lebonyolitasa, elbiralasa, az eredmények kihirdetése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

- a tanulok tudés- €és ismeretszintjének felmérése és értékelése,

- a pedagogusok tovabbképzésének szervezése, és az arra vonatkozo
Jjavaslattétel,

- szakmai segitségnytjtas a pedagogusoknak,

- pedagogiai innovacios tevékenység folytatasa,

- javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

- a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tdmogatasa,

- javaslattétel a munkakozdsség vezetdjének személyére,

- a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasa.

A szakmai munkako6zosség dont:

- miikddési rend;jérdl,

- munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott tigyekrol,

- szakteriiletén a tanulmanyi versenyek programjarol,

- mindarrol, amit jogszabaly, vagy bels6 szabalyzat dontési jogkorébe utal.

A szakmai munkakzosség — a szakteriiletét érintéen — véleményt nyilvanit:

- a pedagogiai munka eredményességérdl és javaslatot tesz tovabbfejlesztésére,

- a pedagogiai programrol,

- a tovabbkeépzési programrol

- a taneszk6zok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasarol,

- a felvételi kovetelmények meghatarozasarol,

- a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatarozasarol,
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- a tankonyvellatas rendjérdl €s a tankonyvrendelésrol,

- az intézményvezetoi palyazatokrol,

- mindarrol, amit jogszabaly, vagy belso szabalyzat a véleményezési jogkorébe
utal.

A szakmai munkakozOsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg, a szakmai
munkakdzosség véleményét kikérve. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.

A szakmai munkakozdsség a vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot az intézmény
vezetésével €s mas kozosségeivel. A kapcsolattartds az intézményvezetovel és a
tobbi munkak6zosség vezetdjével rendszeres, legalabb negyedéves gyakorisagu,
jellemzo forméja a személyes megbeszélés. Mas személyekkel, illetve kozosségekkel
alkalmilag, sziikség szerint tart kapcsolatot a vezetd.

A szakmai munkakdzosség vezetdjének feladatai kozé tartozik kiilondsen:

- a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
programjanak Osszeallitasa (szeptember 10-ig),

- Osszefoglal6 elemzés, beszamolo készitése a munkakozdsség éves
tevékenységérol (a tanévzaro értekezletet megeldzo hétig),

- javaslattétel a tantargyfelosztasra,

- modszertani és szaktargyi értekezlet tartdsa, bemutat6d foglalkozas szervezése,

- a munkako6zosségi tagok szakmai fejlédésének iranyitasa, gondoskodas a
szakmai segitségnytjtas megfelel6 modjarol, a szakirodalom
tanulmanyozasanak és felhasznaldsanak segitése, a tovabbképzéEs iranyitasa,

- javaslattétel a munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

- a munkakozosség képviselete,

- a munkakozosségi tagok szakmai munkajanak és munkafegyelmének
ellendrzése,

- a szakmai munka bels6 ellenorzésében vald részvétel, a tanterv szerinti
elorehaladas és a kovetelményrendszernek vald megfelelés figyelemmel
kisérése.

A pedagogusok személyes megkereséssel fordulhatnak a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd szakmai és modszertani kérdéseikkel a szakmai munkak6zosség
vezetdjehez, vagy a munkakdzosség erre kijelolt tagjahoz.

A vezetd, illetve a kijeldlt tag, a megkeresésre harom napon beliil koteles valaszolni.
Amennyiben a felvetett téma szélesebb megvitatast igényel, ugy a vezetd dsszehivja
a munkakozosség értekezletét, sziikség esetén igénybe veszi a pedagdgiai szakmai
szolgalat segitségét, illetve — ha a téma jellege megengedi — forumot indit a
munkak6zdsség tagjai kozott.

A valaszrol, az értekezlet allaspontjardl, a szakmai szolgalat véleményérdl, illetve a
forum Osszegzett eredményérdl a munkakozosség valamennyi tagjat tajékoztatni kell.

4.3. Alkalmi munkacsoportok

Az intézményben folyd munka egyes aktualis, a napi rendes munkamenetbe be nem
illeszthetd feladatainak elvégzésére, a vezetés barmely tagja, illetve valamely
kozosség kezdeményezésére alkalmi jellegli munkacsoport hozhato 1étre.
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A munkacsoport feladatat, vezetdjét, tagjait, a kapcsolattartdas modjat és
gyakorisagat, valamint a feladat elvégzésérol vald beszamolas rendjét és hataridejét
az intézményvezetd hatdrozza meg.

4.4. Sziiloi szervezet

Az intézményben, a sziiléi jogok érvényesitése és a sziildi kotelességek teljesitése
érdekében sziil6i szervezet mikodik. A sziilok, az osztalyok és az intézmény szintjén
szervezett sziiloi szervezetek altal gyakoroljak az dket kozdsségileg illetd jogokat.

Az osztalyokban, az osztilyba jar6 tanulok sziilei, a tanév id6étartamara, 2 — 2 6
képviselot valasztanak maguk koziil. Hataskoriikbe az adott osztalyt érintd sziiloi
jogok gyakorlasa tartozik. A képviselok és az osztalyfénok folyamatosan kapcsolatot
tartanak egymassal.

Az intézmény sziildi szervezete az osztalyok képviseldibdl all. Az intézményi sziiléi
szervezet, a tanév id6tartamara, a tagjai koziil elnokot, és — az elndk tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetére, az elnoki jogok gyakorlasara — elnokhelyettest valaszt.

Az intézményi sziil6i szervezet hataskorébe az intézmény egészét érintd sziiléi jogok
gyakorlasa tartozik. Az intézményi sziil6i szervezet az elnokon keresztil tart
kapcsolatot az intézmény vezetésével.

Az intézményi sziil6 szervezet maga dont:
- miikddési rendjérdl,

- munkatervérol,

- tisztségvisel6irol.

Az intézményi sziiloi szervezet egyetértési jogot gyakorol az intézményben iizemeld
élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendje, aruautomata miikodtetési iddszaka
tekintetében, valamint az iskola-egészségiigyi szolgalat altal nem megfelelonek
mindsitett arukinalat engedélyezése targyaban.

Az intézményi sziildi szervezet véleményezi:

- a koznevelés-fejlesztési tervet,

- az SzMSz-t,

- a hazirendet,

- a fenntarto egyes, jogszabalyban megnevezett dontéseinek tervezetét,
- az intézményvezetdi palyazatokat,

- a munkatervet,

- a tanitas nyolc ora el6tti megkezdhetéségét,

- a fakultativ hit- és vallasoktatas helyét és idejét,

- a valaszthat6 tantargyakat és az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjeit,
- a tankOnyvtamogatas rendjét és a tankdnyvrendelést,

- az intézményi dokumentumok nyilvanossagat.

A sziild1 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az intézmény
erre kijelolt helyiségét és annak berendezését.
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4.5. Diakonkormanyzat

Az intézményben, a tanulok érdekeit a didkonkormanyzat képviseli. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi targykorre Kiterjed. A
didkonkormanyzat tevékenységében az intézmény valamennyi tanuldja részt vehet,
munkajat a tanulok altal felkért nagykori személy (patronus) segiti, aki — a
didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében
IS.

Az osztalyokban, az osztilyba jar6 tanulok, a tanév iddtartamara, 2 — 2 f6
diakképviselot valasztanak maguk koziil, akik az osztalyba jard tanuldk érdekeit
képviselik. A didkképviseldk és az osztalyfonok folyamatosan kapcsolatot tartanak

egymassal.

A didkonkorményzat az osztalyok didkképviseldibdl all. A didkonkorményzat, a
tanév idGtartamara, a tagjai koziil elnokot valaszt. A diakonkormanyzat az intézmény
valamennyi tanuldjanak az érdekeit képviseli. A didkonkorményzat az elndkon
keresztiil tart kapcsolatot az intézmény vezetésével.

A didkonkormanyzat — a nevelGtestillet véleményének kikérésével, a
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata esetén jovahagydsaval — maga
dont:
- miikodési rendjérdl,
- szervezeti és miikodési szabalyzatarol,
- a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,
- a didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének (iskolaujsag, iskolaradio)
létrehozasarol és mitkodtetésérdl, valamint a szerkesztdség tanuloi
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat jogosult arra, hogy az intézményvezetd altal kijelolt
helyisége(ke)t, eszkoz(oke)t, didkonkormanyzati célokra — de nem kizarolagos
jelleggel — téritésmentesen hasznalja.

A didkonkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol az intézményben iizemeld
¢élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendje, aruautomata miikodtetési iddszaka
tekintetében, valamint az iskola-egészségiigyi szolgalat altal nem megfelelonek
mindsitett arukinalat engedélyezése targyaban.

Az intézményi didkonkormanyzat véleményezi:
- a koznevelés-fejlesztési tervet,
- az SZMSZ-t,
- a hazirendet,
- a fenntart6 egyes, jogszabalyban megnevezett dontéseinek tervezetét,
- az intézményvezetoi palyazatokat,
- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasanak elveit,
- a tanulok kozosségét érintd kérdéseket,
- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolokat,
- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetését, megszervezését,
- az egyéb foglalkozasi formakat,
12
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- a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjét,

- a munkatervet,

- a tanitas nyolc ora elotti megkezdhet6ségét,

- a fakultativ hit- és vallasoktatas helyét és idejét,

- a valaszthato tantargyakat és az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjeit,
- a tankOnyvtamogatas rendjét €és a tankdnyvrendelést,

- az intézményi dokumentumok nyilvanossagat,

- a tanuloi fegyelmi eljaras alapjaul szolgalo cselekményt.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. Intézményben valo tartozkodas rendje

A tanulok az alabbi céllal tartézkodhatnak az intézmény teriiletén:

- tanuloi kotelességiik teljesitésével Osszefiiggésben,

- egyéb foglalkozason valo részvétel, vagy arra torténd felkésziilés érdekében,

- iskolai, vagy az iskolaban szervezett rendezvényen valo részvétel céljabdl,

- az intézményben biztositott szolgaltatasok (pl. étkezés) igénybe vétele céljabol.

Az alkalmazottak — ideértve a fenntartdo és a mikddtetésben kdzremikodd kiilsd
szolgaltatok alkalmazottjait, megbizottjait is —, feladataik teljesitése céljabol, a napi
munkaidében, ettdl eltéré idOpontban pedig az intézményvezetd, illetve az
intézményegység-vezetd utasitasara, vagy engedélye alapjan tartozkodhatnak az
intézményben.

A napi rendes munkaidé alatt az intézményvezeto és az intézményvezet6-helyettesek
koziil egyikiik mindig az intézményben tartozkodik. Amennyiben valamennyi vezetd
akadalyoztatott a benntartozkodasdban, gy a helyettesitési rendre vonatkozd
eldirasokat kell alkalmazni.

Az intézmény rendszeres nyitvatartasi ideje a szorgalmi iddszak tanitisi napjain
reggel 60 6ratol este 19%° oraig tart.

Az intézményben a tanitdsi év Otnapos tanitasi hetekbdl all. A tanitdsi napok
jogszabdly, vagy a fenntartd altal elrendelt athelyezésérdl, illetve a tanitds nélkiili
napokrol az osztalyfonokok tajékoztatjak a tanuldkat és a sziiloket.

A tanulok heti, illetve napi beosztasat az orarend tartalmazza, melyet az osztalyfénok
a tanév elsd tanitasi napjan ismertet a tanulokkal.

A nyari sziinet idOtartama alatt az intézmény tigyeletet szervez, melynek napjairdl és
idotartamarol legkésdbb az utolso tanitasi napon ad tajékoztatast, illetve az tligyeleti
rendet az intézmény bejaratahoz is kifliggeszti, honlapjan kozzéteszi.

Az iskolai rendezvények miatti eltér6 nyitvatartasi id6, az iskolai hirdet6tablakon,
illetve az osztalyfonokok altal kertil kozzétételre.

A nem iskolai rendezvények  miatti eltéré6 nyitvatartasi id6, a rendezvény
szervezdjével kotott megallapodéasban keriil meghatarozasra.

Szorgalmi idében a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos tigyek intézése az
iskolatitkari iroddban torténik 9.%° és 15.30 6ra kozott.
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A pénztar nyitvatartasi rendjét a fenntartd hatdrozza meg, melyet a tanév kezdetekor
az osztalyfonokok ismertetnek a tanulokkal és a sziilokkel.

5.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépésének és
benntartozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személynek mindsiilnek a tanulok, az
alkalmazottak, a fenntartd6 ¢és a miikodtetésben kozremiikodd kiilsd szolgaltatok
alkalmazottjai ¢és megbizottjai. Az elézéekben fel nem sorolt személyek az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személynek mindsiilnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek csak hivatalos tigybdl
kifolyolag, vagy meghivas alapjan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek, nem zavarhatjak
tevékenységiikkel a neveld-oktatdé munkat. Minden alkalmazott kotelessége, hogy
biztositsa a nevel6-oktatd munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos
igyeket intéz6é személyekkel, és hatarozottan 1épjen fel rendzavaras észlelése esetén.
Amennyiben a rendzavaro felszolitasa nem vezet eredményre, ugy a portaszolgalatot,
vagy az intézményben tartdzkodo vezetot kell értesiteni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek belépését a portaszolgdlat
regisztralja és nyilvantartja. A portaszolgalat kidllitta a belépési engedélyt,
utbaigazitdst ad a keresett személy vagy tigyintézési hely megtaldlhatosagéara
vonatkozoan; sziikség esetén a keresett személyt a portara hivja, vagy kiséretet kér a
beléponek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek benntartozkodasat a
portaszolgalat feliigyeli, ellendrzi. Ennek keretében a portaszolgalatot ellatd személy
— az alabbi sorrend betartdsaval — jogosult €s koteles a belépési engedéllyel nem
rendelkezd személyt, valamint az intézmény alkalmazottjainak jelzése alapjan a
belépési engedéllyel rendelkezd, de azzal visszaéld, vagy rendzavard személyt

- az intézmény elhagyasara felszélitani,

- az intézmény teriiletén kiviilre kisérni,

- elézoéek eredménytelensége, vagy lehetetlensége esetén a portaszolgélat
ellatasaért felelds szolgaltatd intézkedését kérni.

A Dbelépési engedélyt a keresett személy, vagy az iigyintézd aldirasaval koteles
ellatni, ezzel igazolva a benntartdzkodas jogszertiségét. A belépési engedélyt az
intézmény elhagyasakor a portaszolgélaton kell leadni.

A sziilék belépési engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén a
fogadoorak és a sziiloi értekezletek alkalmaval.

A nevel6testiilet tagjai — a fogadoora és a sziil6i értekezlet kivételével — csak
elézetesen egyeztetett idOpontban fogadjék a sziiloket, a tanuldval kapcsolatos ligyek
megbeszélésére. Az idOpont egyeztetése tOrténhet telefonon, vagy elektronikus
levélvaltassal. A sziilok benntartozkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok
irdanyadok.

A barki altal latogathatonak hirdetett iskolai iinnepségek és rendezvények (pl.
tanévnyito, tanévzarod, ballagas) alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
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személyek belépési engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.
Benntartozkodasukat az intézmény arra kijelolt kozossége ellendrzi és feliigyeli,
rendzavaras észlelése esetén a portaszolgalatot értesiti.

A zartkorh iskolai linnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmanyi
versenyek, szakmai konferencidk) alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem
allé meghivott személyek belépési engedély nélkiil tartdzkodhatnak az intézmény
teriiletén. Belépésiik regisztralasardl, valamint benntartézkodasuk ellendrzésérdl €s
feliigyeletérdl az tinnepség, rendezvény szervezdje gondoskodik, rendzavaras esetén
a portaszolgalatot értesiti.

A nem iskolai rendezvények alkalmaval az intézmény, a rendezvény szervezdje és a
portaszolgalat ellatdsaért felelos szolgaltatd szerzOdésben, vagy megallapodasban
rogziti az intézmény teriiletére torténd belépés és benntartozkodas alkalmi rendjét.

A helyiséghasznalatra 1étrejott polgari jogi szerz6dés esetén, a szerz0dés rogziti az
intézmény teriiletére torténd belépés és benntartdzkodas alkalmi rendjét, melyrdl az
intézmény, irasban értesiti a portaszolgalat ellatasaért felelds szolgaltatot.

Az intézményvezetd az intézmény egész terililetére, vagy meg hatarozott részére — az
oktatds rendjével Osszefliggd, vagy kozbiztonsagi, vagy kozegészségiligyi ok miatt —
latogatasi tilalmat rendelhet el. Az intézményvezetd, a latogatasi tilalom
elrendelésérdl, az azzal érintett teriiletrdl és a tilalom idGtartamarol irasban értesiti a
portaszolgalatot. A latogatési tilalom hatalya alatt, az intézménnyel jogviszonyban
nem 4ll6 személyek — kivéve az intézményvezetd altal irdsban nevesitett személyeket
— belépése és benntartdzkodasa nem engedélyezhetd

5.3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének lényeges eleme a kitlizott célok és
eredmények Osszehasonlitdsa, melynek megszervezéséért és hatékony mitkodtetésért
az intézményvezeto felelOs.

A belso ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt)
mitkodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktato munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az intézményvezetd €s az intézmény vezetése szamara megfeleldé mennyiségii
informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

Ellenérzésre jogosultak:

- intézményvezeto,

- intézményvezet6-helyettes,

- szakmai munkakozosség vezetdje, vagy ezzel kiilon megbizott tagja,
- az intézményvezetd vagy a fenntart6 altal felkért személy.
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Kiemelt ellenérzési szempontok a pedagogiai munka belsé ellendrzése soran:

- a pedagogusok munkafegyelme,

- a tanterv és a tanmenetek idéaranyos teljesitése,

- a tanorak és egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,

- a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,

- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

- a neveld és oktato munka szinvonala tanitasi 6rakon,

- a tanulok tudasa, fejlodése,

- az orara torténo eldzetes felkésziilés tervezése,

- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az ellendrzés jellemzd modszerei:

- tanorak ¢s egyéb foglalkozédsok latogatasa,

- tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata,

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet
eredményességére vonatkozodan,

- beszdmoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés célja:

- tajékozodas, segitségnyujtas,

- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
- eredményesség, problémak feltarasa,

- a mindségi munkavégzes fejlesztése.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza az éves munkaterv mellékleteként. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervben
feltiintetett ellendrzéstdl el lehet térni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolyasarol az intézményvezetd dont.

A pedagdgiai munka ellendrzése mindig az intézményvezetd ¢és az ellendrzott
pedagbgus tudtaval torténhet.

Az ellendrzések eredményeit irdsban rogziteni kell és a tapasztalatokat egyénileg, a
szakmai munkakozosségeken beliil vagy a neveldtestiileti értekezleteken meg kell

beszélni.

5.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény az oktdber 23-ai és a marcius 15-ei allami iinnep alkalmabol iinnepi
rendezvényt tart. Az tinnepélyen az intézmény alkalmazottjain és tanuldin kiviil csak
a meghivottak vesznek részt.
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A tanévnyitd, a tanévzard és ballagési linnepségeken a tanulok sziilei és tovabbi
meghivottak is részt vehetnek.

Az linnepélyeken vald részvétel mind az alkalmazottaknak, mind a tanuldknak
kotelez6. Az tnnepélyeken linnepi viseletben kell megjelenni. Az intézmény
tanul6inak linnepi viselete, azaz egyenruhgja:

- fiaknal: s6tét szini 6ltony, fehér ing, egységes katonas nyakkendd, iskolai

jelvény és az 61tonyhoz 1116 alkalmi cipd,

- lanyoknal: sotétkék szoknya, ugyanilyen anyagbol késziilt V-alaka
nyakkivagasu és hosszi ujju felsorész, amelyre egységes gallér,
kézeld és iskolai jelvény keriil. A lanyok az egyenruhahoz ill6
alkalmi cipdt viselnek.

A gallér és a nyakkendd beszerzése az intézményen keresztiil torténik, a beiratkozas
alkalmaval.

Az linnepi egyenruha haszndlata a tanév rendjében meghatarozott iinnepségeken
kotelezo.

Az intézmény az alabbi alkalmakkor tinnepi megemlékezést tart:

- oktober 6. — megemlékezés az Aradi Vértanikrol,

- november 11. — Katona Jozsef sziiletésének évforduloja,

- februar 25. — megemlékezés a kommunista és egyéb diktatarak aldozatair6l,
- aprilis 15. — holokauszt emléknap,

- junius 4. — megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.

Az ilnnepi megemlékezésekre — az éves munkatervben rogzitettek szerint —
intézményi vagy osztalykozosségi szinten kertil sor.

Az tnnepélyek és megemlékezések iddpontjat és szervezdjét az éves munkaterv
tartalmazza. Az iinnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési idépontja a

hirdetdtablakon és az osztalyfonokok altal kiilon is kihirdetésre kertil.

5.5. Hagsyomanvyok apolasa

Az intézmény a sajat eseményeit, torténetét folyamatosan dokumentalja. A névaddja
¢letmlivét és munkdssagat a didkokkal megismerteti. A munkajukkal tarsadalmi
elismerést, megbecsiilést szerzett egykori didkokat példaként allitja a tanuldk elé.
Hagyomanyos rendezvényekkel segiti eld az intézmény jo hirnevének megorzését,
kozosség életének fejlodését. Erdsiti a kozosségi egylivé tartozas érzését és az
egymas iranti tiszteletet.

Katona Jozsef emlékét a sziiletésnapjdhoz (november 11.) és haldlanak
évforduldjdhoz (4prilis 16.) kotddve éapolja az intézmény, elsOsorban iskolai
megemlékezésekkel, kapcsolodva tovabba a varosi rendezvényekhez. Katona Jozsef
szobrat a mindenkori 9. évfolyam gondozza.

Az intézmény jelmondata: ,,Becslilet és dics6ség az érdemesnek!”
Istvan a magyarok elsd kiralya)

(Katona Jozsef:
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Az intézmény zaszldja: A zaszl6 piros fehér zold szinii, selyembdl késziilt nemzeti
lobogd, melyre az iskola cimere és jelmondata van rahimezve. Hétk6znapokon a
diszteremben van elhelyezve. Az iinnepélyek helyszinére a szervezd tanar
megbizasabdl, az arra érdemes tanuldk viszik a zaszlot.

Az iskola cimerét és jelvényét — melyek szinben és formaban azonosak — az SzMSz
4. szamu melléklete tartalmazza.

A cimer hasznalatat, felhasznalasat az intézményvezetd engedélyezi.

A hagyomanyok &apolasaban és a hagyomanyos rendezvények megtartasaban az
intézmény épit az Alapitvany a Kecskeméti Katona Jozsef Gimnaziumért munkajara,
egyiittmikodésére.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

- Golyabal,

- Katonas Napok (Katona Jozsef sziiletésnapjahoz igazodva),
- Karacsonyi linnepély,

- Szalagavato,

- Ballagas.

A rendezvények idépontjat és szervez6jét az éves munkaterv rogziti.

Az intézmény €s egykori tanuldi kapcsolattartasat szolgaljak:

- a palyakovetési rendszer,

- az érettségi és oregdiak talalkozok,

- az Alapitvany a Kecskeméti Katona Jozsef Gimndziumért rendezvényei.

Az intézmény lehetdségeihez mérten iskolai évkonyvet jelentet meg. Az évkonyv
atfogo képet ad a tanév munkdjardl, eredményeirdl.

,.Biiszkeségeink”tablo: Altalaban évente, a tanév soran kiemelkedd teljesitményt
nyujto tanulokrol tablo késziil, mely a folyoson keriil elhelyezésre.

Az intézmény folyamatosan gylijti az iskolatorténeti emlékeket, melyeket iddszaki
kiallitdsokon mutat be.

Iskolaradio: Az iskolarddio, a pedagdgusok irdnyitasdval és a tanuldk

kézremiikodésével sugaroz adast, a 3. és 4. tanora kozotti sziinetben. Ettdl eltérd
id6épontban torténd sugarzasra az intézményvezetd ad engedélyt.
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5.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok, tankotelezettségiik végéig, évenként legalabb egyszer fogészati,
szemészeti ¢és altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek érdekében az
intézmény kapcsolatot tart és egylittmiikodik az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyl  szolgaltatoval, valamint mas egészségiligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel.

Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds megszervezésérol,
valamint a sziikséges feltételek biztositasardl az intézményvezetd gondoskodik, erre
kijelolt munkatarsa, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds és az osztalyfénokok
koézremiikddésével.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ré, a vizsgélatok a tanités
elétt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védond az e célra
rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetbe jegyzi be. A tanuldok orvosi
vizsgalatokon vald megjelenésérdl az osztalyfonokok gondoskodnak.

A tanulok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, vagy mas szakember, az osztalyfénok kérésére a
tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat. A
felvilagositas keretében kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a tanuldk, az
egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsair6l (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas stb.) az ¢életkoruknak megfeleld modon téjékozodhassanak.

5.7. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania a
munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A pedagogiai program alapjan, a tanorai foglalkozasok keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. A pedagdgusok, a kotelezé és nem kotelezd
foglakozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle foglalkozasokon a tilos és elvarhatéd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglakozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd alkalmakkor:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
e az intézmény kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e ahazirend balesetvédelmi eloirasait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tilizriado, bombariad6, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

- Az egyéb foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) eldtt.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve az intézményben, vagy azon kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szaméra kozoOlt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
idépontjat a naploba be kell jegyezni.

A pedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnilik arrdl, hogy a diakok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az intézményvezetd

- az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében szakemberek bevonasaval rendszeresen
ellendrzi (a munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét
¢s az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza),

- a pedagoégusok rendszeres beszamoltatasaval, illetve a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal torténd kapcsolattartas sordn folyamatosan tdjékozodik a
veédo és 6vo elbdirasok megtartasanak helyzetérol,

- a pedagoégus és tanuloi észrevételek alapjan intézkedik a balesetveszélyes
eszk6zok, berendezések megjavittatasardl, illetve hasznalatuk megtiltadsarol, a
balesetveszélyes helyzetek, baleseti forrasok megsziintetésérdl, illetve
elkeriilhetdségének biztositasarol,

- baleset bekovetkezésekor gondoskodik a sériilt(ek) megfeleld ellatashoz
juttatasar6l, a baleset jelentésérdl, dokumentalasardl, kivizsgaldsarol és a
sziikséges intézkedések megtételérdl.

A pedagogus

- a tanulokkal torténd kapcsolattartas soran folyamatosan tajékozodik a védo és
ovo eldirasok megtartasanak helyzetérdl,

- figyelemmel kiséri a feliigyelete alatt 1évo tanulok altal hasznalt eszkozoket, és
balesetvesz€ly, vagy balesetveszélyes helyzet €szlelése esetén maga intézkedik
annak megsziintetésérdl, illetve — amennyiben az jogi, vagy fizikai lehetdségeit
meghaladja — haladéktalanul értesiti az intézményvezetot,

- baleset bekovetkezésekor gondoskodik az elsdsegélyrdl, illetve a sériilt
megfeleld  ellatashoz  juttatdsarol, ¢és a  baleset jelentésérdl az
intézményvezetonek.

A tanuld nem végezhet épitési, szerelési, javitasi, karbantartdsi munkat az
intézményben.

A tanulok — a R. 170. § (3) bekezdésben megnevezettek kivételével — nem
hasznalhatnak gépeket és mas veszélyes eszkozoket.
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A tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatod berendezési és felszerelési

targyak gépek, eszkozok:
oktatastechnikai eszk6zok,

- szamitogep,

- szemléltetd eszkozok,

- a fizika, kémia, és biologia szertarak tanulokisérleti eszkozei,

- a testnevelés szertar eszkozei,

- a kondicionalo terem eszkozei,

- az iskolatol meghatarozott idore kolcsondzhetd sportszerek (pl. sifelszerelés,
korcsolya, kerékpar)

- filmfelvevo kamera, fényképezogép,

- valamint a jogszabalyokban megnevezett tovabbi gépek, eszkdzok.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében, az iskolaorvos véleményezésével tovabbi korlatozasok alkalmazhatok.

A pedagogus, az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket, felszereléseket csak
abban az esetben viheti be az intézménybe, ha

- annak a nevel6 és oktato munkaban torténd felhasznalasa a pedagogiai
programmal dsszhangban all, annak megvaldsitasahoz sziikséges,

- az intézmény nem rendelkezik ilyen pedagogiai eszkdzzel és mas intézményi
eszkozzel sem helyettesithetd,

- az intézményvezetd engedélyezte,

- megfelel a szabvanyos és munkavédelmi eléirasoknak,

- rendeltetésszerll hasznalatra alkalmas,

- ¢letet, testi épséget ¢s egészséget nem veszélyeztet,

- folyamatos feliigyelete biztositott.

5.8. Az egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelése

A tanulok feliigyeletét ellatdo nagykoru személynek, a tanulot ért barmilyen baleset,

sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd

intézkedéseket:

- a sériiltet elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdéle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

- a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetonek.

E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévok is kotelesek részt venni.

A tanulonak, a tanulétarsat ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén,
haladéktalanul szdlnia kell a feliigyeletet ellatdé pedagdgusnak, ennek hidnydban
barmely nagykoru személynek.

Az elsdsegélyt nyujtd személy, a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha

bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. Stlyos baleset az a

tanulobaleset, amely

- a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

- atanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- atanulo stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszeloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanul6d bénulasat, vagy
agyi karosodasat

okozza.

A tanuldbaleseteket a jogszabalyokban eldirtak szerint kell jegyzOkonyvezni és
nyilvantartani, a harom napon tal gydégyuld sériilést okozd baleseteket pedig
haladéktalanul ki is kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. A baleset kivizsgalasaban a sziiléi szervezet,
¢s a didkonkormanyzat képviseldje részt vehet, ezen joguk gyakorolhatésagérol
szoban, vagy irasban kell értesiteni az érintetteket. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A Dbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek
megelozésére.

5.9. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevel6- és oktatomunka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve a tanulok és dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

- természeti katasztrofa (pl. foldrengés),

- a tiz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben a fentiekben fel nem sorolt természeti jelenség (pl. hdségriado,
havazés) idéz el6 rendkiviili helyzetet, igy az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket
értelemszerien €s ardnyosan, az orszagos riasztasi rendszer valamint a fenntarto
utasitasainak megfelelden kell alkalmazni.

Amennyiben barmely tanulonak vagy dolgozénak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor, illetve annak veszélye esetén az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek jogosultak intézkedni.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult feleldés vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet, épiiletrész kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékletében talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére foglalkozast tartd pedagdgusok, és az ligyeletes pedagogus a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- az ¢épiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd
pedagdgusnak a helységen kiviil (pl. mosdoban) tartozkodd tanuldkra is gondolnia
kell,

- a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus, illetve ligyeletes
pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrél, nem maradt-e
esetleg valaki az épiiletben,

- a tanuldkat az ¢épiilet elhagyasa utan a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek, illetve ligyeletes pedagogusnak, és a

szolgalatban 1évé technikai dolgozoknak a veszélyeztetett épiilet Kkiliritésével

egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi

feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az daltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az
alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (pl. mérgek),

- a kozmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait mindenkinek be kell tartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv”
c. intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat az ,Intézkedési terv
robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. intézményvezetdi utasitas
tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetod
a felel0s.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell, a gyakorlat

megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

A tlizriado tervben, a hdségriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak
az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvényliek.

5.10. Intézményi dokumentumok

Az intézmény miikodésének alapdokumentumai az alabbiak:
- alapito okirat,

- pedagodgiai program

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- hazirend,

- éves munkaterv.

Az intézmény www.kjg.hu cimen sajat honlapot lizemeltet. Itt jelennek meg a
jogszabalyokban eldirt kozzétételi kotelezettségek szerinti dokumentumok.

A honlapon keriilnek kozzétételre:

- a mindenkor hatalyos SzMSz, hazirend és pedagdgiai program,

- a jogszabalyokban meghatarozott k6zérdekbdl nyilvanos adatok,

- az altalanos és kiilonos kozzétételi listak, valamint

- mas, kozérdeklédésre szamot tarté dokumentumok, hirdetmények, adatok,
informaciok, hirek.

Amennyiben jogszabaly, vagy mas jogi eldiras ,helyben szokdsos modon torténd

kozzétételt” emlit, ugy azon a honlapon torténd kozzétételt kell érteni.

A hatalyos SzMSz, hazirend és pedagdgiai program nyomtatott valtozatban elérhetd
tovabba a tandri szobaban, és az intézményvezetonél.

Az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt pedagdégusok — az intézmény
hirdet6tablain, illetve a honlapon kozzétett fogaddoran, vagy sziikség esetén eldre
egyeztetett idopontban — szintén t4jékoztatast adnak az SzZMSz-r6l, a hazirendrdl és a
pedagogiai programrol.

24


http://www.kjg.hu/

KECSKEMETI KATONA JOZSEF GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A sziilok ¢és a tanuldk, a tanév kezdetekor, illetve ha a tanuldi jogviszony tanév
kozben jon létre akkor ebben az iddpontban, részletes szobeli és irdsbeli tajékoztatast
kapnak az SzMSz-r6l, a hazirendrdl és a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy-egy példanyat a sziiloknek és a tanuloknak a beiratkozaskor, illetve a
héazirend érdemi valtozasakor is at kell adni.

Elektronikus uton, csak a miniszter, a fenntartd, vagy a hatdsagok altal eloirt,
engedélyezett, vagy jovahagyott program alapjan allithaté el6 dokumentum,
nyomtatvany.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére,
feladatkorében eljarva az intézményvezetd jogosult. A nyomtatvanyok hitelesitése a
nyomtatvany sorszdmozasaval és a sorszamok nyilvantartasaval, illetve egyedi
esetben (sorszam hidnyaban) a nevezett személyek hitelesitd alairdsaval torténik.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat, a jogszabaly, vagy a hatdsag altal
megkivant biztonsagi szintli elektronikus alairdssal kell ellatni és — jogszabaly eltérd

rendelkezése hianyaban — az intézmény sajat elektronikus archivumaban kell tarolni.

5.11. Az egyéb foglalkozasok

Egyéb foglalkozdsnak mindsiil az a tandran kiviili, egyéni vagy csoportos
foglalkozas, amely pedagogiai tartalommal bir, és amely a tanulo fejlodését

szolgalja. Pl. szakkor, sportfoglalkozas, felzarkoztatdo és tehetséggondozo
foglalkozas, kulturalis intézmények és programok latogatasa, tanulmanyi kirandulas.
Az egyéb foglalkozasok szervezésére és megtartasara az éves munkaterv szerint

keriil sor. Az egyéb foglalkozdsok id6pontjardl a kiskoru tanuld sziileit értesiteni
kell.

Az egyéb foglalkozasokat — lehetdség szerint — a tanordkon kiviili idészakban kell
megszervezni. Idétartamuknak — az intézmény- és programlatogatasok, valamint a
tanulmanyi kirandulasok kivételével — igazodnia kell a tandrai foglalkozasok
iddtartamahoz.

Az egyéb foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra a tanulonak az adott tanév elején
kell jelentkeznie, a jelentkezés egy tanévre szol.

Az egyéb foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, kivéve, ha a foglalkozés, tanitasi
napon 16 oOra utdn, illetve nem tanitasi napon keriil megtartésra.

A felzarkoztatd foglalkozasra a szaktanar illetve az osztalyféndk jeldli ki a tanulot,
képességei és tanulmanyi eredményei alapjan.

A szakosztalyi sportfoglalkozasokon és tomegsport rendezvényeken csak pedagogus
feliigyeletével lehet sportolni.

A szakosztalyi sportfoglalkozasok idOpontjat az iskolakezdéstdl szamitott két héten
beliil kozli a DSE vezetése.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy
a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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Az intézmény, a szabadidd hasznos és kulturdlt eltoltése érdekében, a felmeriild
igényekhez ¢és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat szervez. (Pl. rendhagy6 ora, kulturdlis és sportrendezvény, szinhaz- és
muzeumlatogatas, klubdélutan, tancos rendezvény, iskolabal, verseny, tanulmanyi
kirandulds, tabor, kiilfoldi utazas, iizemlatogatas)

A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket
a sziilok viselik. Az alkalmi jellegli foglalkozasokra a kihirdetéskor meghatarozottak
szerint kell jelentkezni. A foglalkozasok csak pedagogus feliigyeletével
szervezhetok.

5.12. Arany Janos Tehetséssondozo Program

Az intézmény a Tancsics Mihaly Kozépiskolai Kollégiummal kdzdsen részt vesz a
Hatranyos Helyzetli Tanulok Arany Janos Tehetséggondozo Programjaban.

A Program szakmai és szervezeti iranyitasat a programgazda végzi, aki rendszeres
kapcsolatban 4ll a kollégiummal, a tarsszervezettel, a Program miniszteridlis szintii
iranyitd szerveivel. Munkdjardl rendszeresen, de legalabb félévente beszamol a
neveldbtestiiletnek.

A Programba torténd felvétel és részvétel szabalyait a vonatkozd jogszabalyok,
valamint az oktatasért felel6s miniszter palyazati kiirdsai tartalmazzak.

5.13. Az egyeztet6 eljaras szabalvai

Egyeztetd eljarasra elsésorban abban az esetben kerililhet sor, ha a tanuld
kotelességszegése az intézmény, vagy mas személy vagyoni, illetve erkolesi
karosodasaval jart.

Az egyeztets eljarasra a R. 53 — 54. §-ai alkalmazandok.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségérdl a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz6l0 értesitésben kell a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, annak kiskortsaga
esetén a sziild figyelmét felhivni.

Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsaval mind a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, annak kiskoriisdga esetén a sziild, mind pedig a sérelmet
szenvedett fél, illetve annak torvényes képviseldje egyetértett, ugy az
intézményvezetd 6t napon beliil tajékoztatja a feleket az egyeztetOként valaszthatod
személyekrol, illetve maga is javaslatot kérhet a felektdl az egyeztetd személyére
vonatkozoan.

Ha a felek, az egyeztetd személyében nem tudnak egyetérteni, azt a megegyezési
szandék hianyaként kell értékelni, és a fegyelmi eljards lefolytatdsa irdnt kell
intézkedni.

A felek altal elfogadott egyeztetd kitlizi az egyeztetd targyalds idépontjat, és errdl
irasban értesiti a feleket, képviseldiket.

Az egyeztetd targyaldson az egyeztetd elobb kiilon-kiilon hallgatja meg a feleket,
keépviseldiket, majd megkisérli az allaspontok kozelitését, és kozvetiti a felajanlott,
illetve elvart sérelemorvoslast.
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Az egyeztetd, amennyiben a felek kdzotti viszony ezt lehetdvé teszi, donthet a felek
és képviseldik kozos jelenlétérdl és kdzvetlen parbeszédjének engedésérol.

Az egyeztetonek kiilondsen is ligyelnie kell arra, hogy a targyalas soran partatlanul,
valamennyi fél bizalmat megdrizve fejtse ki tevékenységét. Amennyiben ugy
érzékeli, hogy valamely félnek megingott a személyébe vetett bizalma, ugy a
targyalast felfiiggeszti és az intézményvezet6tdl 4 egyeztetd kijelolését kéri.

Az egyeztetd, amennyiben megitélése szerint ez a megallapodas 1étrejottét eldsegiti,
ugy hét napon beliili idOpontra ujabb egyeztetd targyalast tlizhet ki, legfeljebb két
alkalommal.

Eredményes egyeztetés esetén, a felek kozotti megallapodast nyomban irasba kell
foglalni. A megéallapodast valamennyi érintett és az egyezteto is alairja.

Amennyiben a felek kozotti egyeztetés nem vezetett eredményre, ugy az egyeztetd
lezarja az egyeztetést s értesiti az intézményvezetot.

5.14. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi vétségre, annak jogkovetkezményeire, tovabba a fegyelmi eljardsra
vonatkoz6 rendelkezéseket a Tv. 58. §-a és a R. 55 — 60. §-ai tartalmazzak. Az
intézményben — a jogszabalyban meghatarozottakon tilmenéen — az e pontban
meghatarozott eljarasi szabalyokat is alkalmazni kell.

A fegyelmi jogkort a nevel6testiilet gyakorolja.

A tanuld elleni fegyelmi eljards meginditdsarol az intézményvezetd dont.
Amennyiben a fegyelmi eljards meginditasa utan egyeztetd eljarasra keriil sor, ugy
annak eredményérdl, az esetlegesen 1étrejott megallapodasrol ¢€s annak
végrehajtasarol az intézményvezetd szoban tajékoztatja a neveldtestiiletet.

Amennyiben a fegyelmi targyalds elokészitése érdekében eldzetes meghallgatas
tartasa célszer(i, ugy arra a targyalast megel6zden, a nevelGtestiilet két — a fegyelmi
iggyel nem érintett — tagja jelenlétében, a meghallgatis jegyzOkonyvezése mellett
keriilhet sor. A meghallgatason biztositani kell annak lehetdségét, hogy a
meghallgatott tanul6 sziildje jelen lehessen.

Az intézményvezetd, az eljaras ald vont tanulo, valamint a neveldtestiilet tagjainak
Oraelosztasa alapjan ugy tlizi ki a fegyelmi targyalas idépontjat, hogy azon a tanuld
részvétele, valamint a neveldtestiilet hatdrozatképessége biztositott legyen.

Az intézményvezetd, a fegyelmi targyalas elokészitése kdrében
- afegyelmi targyalas idépontjarol irasban értesiti a tanulot, a sziilét,
- a nevelGtestiilet tagjai részére megismerhetévé teszi az tigyben keletkezett
dokumentumokat,
- felkéri a didkonkorményzatot a vélemény-nyilvanitasra.
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5.15. A tanulo altal eléallitott dolgok dijazasa

A tanulo altal eldallitott dolgok dijazasara a Tv. 46. § (9) — (12) bekezdése
alkalmazando.

A dij meghatarozasakor figyelembe kell venni a dolog eldallitasanak anyagkoltségét,
a dolog jellegére figyelemmel a koziizemi, illetve intézményi infrastruktiura
hasznalatara megallapitott rezsihanyadot, valamint az intézmény alkalmazottjanak a
dolog létrehozasaban val6 kozrehatasi hanyadat. (6nkoltség-szamités)

Szellemi alkotas esetén a dijazas megallapithatd Ggy is, hogy a tanuld az
intézményhez befolyt hasznalati dijb6ol meghatdrozott hanyadra jogosult eseti, vagy
meghatarozott idészakonkénti elszamolassal.

Mellékletek:

- 1. szamu melléklet: Szervezeti abra

- 2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

- 3. szamu melléklet: A kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és a
gyljtokori szabalyzat

- 4. szamu melléklet: Az iskola cimere és jelvénye

5. szamu melléklet: Munkakori leirdasok

Kecskemét, 2024. szeptember 5.
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1. szamu melléklet
a Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium

Szervezeti és Miikodési szabalyzatdhoz

SZERVEZETI ABRA
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munkacsoportok — Nevye}'est és okt'atast JEEE—
segitd munkatarsak
- iskolatitkarok
- rendszergazda — Konyvtar
Sziil6i szervezet —
Egyéb munkatarsak
- gazdasagi
adminisztrator 1
Diakonkormanyzat . - oktatas
technikus
- gondnok
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Kozalkalmazotti
Tanacs
Szakszervezetek r
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2. szamu melléklet

a Kecskeméti Katona Jozsef Gimndzium
Szervezeti és Miikodési szabalyzatdhoz

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalianos rendelkezések

Az intézményben foly6 adatkezelés ¢€s adattovabbitas soran be kell tartani az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény, valamint a
koznevelésrol szo6ld torvénynek (Tv.) az adatkezelésre ¢€s adattovabbitasra vonatkozo
eldirasait.

Adatkezelésre és adattovabbitasra csak azok a személyek jogosultak, akiket jogszabaly, vagy
jelen szabdlyzat erre feljogosit.

Az adatkezelés és adattovabbitds célhoz kotott, melynek értelmében csak a jogszabalyban
meghatarozott adatok vehetdék fel, kezelhetdk és tovabbithatok. A jogszabdlyban nem
nevesitett adatok felvételére, kezelésére és tovabbitasara csak az érintett személy (torvényes
képviseldje) onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, irdsban tett hozzajaruldsa szerint keriilhet sor.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsa részben papir alapu, részben elektronikus. A
nyilvantartdsban 1évd adatokat jogi és fizikai eszkozokkel egyarant meg kell védeni az
illetéktelen személyek hozzaférésétdl. Jogi eszkdoznek mindsiil a belsd szabalyozas
kialakitasa, a vezetdi megbizasok és munkakori leirasok adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd egyértelmli rendelkezései, tovabba az arra alkalmas belsd nyilvantartasok
kialakitasa, pontossdga ¢és naprakészsége, mig fizikai eszkoznek mindsiilnek a zarhatd
irattartok és irattarold szekrények, valamint az illetéktelen hozzaférést akadalyozo
elektronikus jelszo- és virusvédelem.

Az alkalmazottak adatait személyenkénti iratgylijtOben, zart iratszekrényben kell tarolni. A
személyi anyag részét képezi a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szerinti
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

A tanulok adatait osztalyonként csoportositva, az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell
Orizni:
- Osszesitett tanuloi nyilvantartas, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds,
- torzskonyv, melynek vezetéséért az intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonokok
felelosek,
- bizonyitvany, melynek vezetéséért az intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonokok
felelosek,
- beirasi naplo, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds,
- osztalynaplo, melynek vezetéséért az intézményvezetd-helyettes €s az osztalyfonokok
a felelosek,
- tanuldszobai csoportnaplok, melynek vezetéséért az intézményvezet6-helyettes és a
tanuldszoba vezetdk a feleldsek,
- didkigazolvanyok, tanuléi kedvezmények igénybevételére  jogosito  adatok
nyilvantartasa, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért és az adatvédelemért az intézményvezetd tartozik
egyszemélyi felelosséggel.

2. Adatfelvétel és adatkezelés

Adatfelvételre és adatkezelésre, az alabb felsorolt személyek jogosultak, feladatkoriikben
eljarva, a Tv. 41 — 44 . §-ai figyelembe vételével.

Az alkalmazottak adatait az intézményvezetd, valamint — feladatkoriikben eljarva — a
munkatigyi nyilvantartast vezetd személyek vehetik fel és kezelhetik.

A tanulok adatait — feladatkoriikben eljarva — felvehetik és kezelhetik:

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek,
iskolatitkar,

osztalyfonokok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

3. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az alabb felsorolt személyek jogosultak, feladatkoriikben eljarva, a Tv. 41 —
44. §-ai figyelembe vételével.

Az alkalmazottak adatait csak az intézményvezet6 tovabbithatja.

A tanulok adatait altalanos jelleggel tovabbithatjak:

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek.

A tanulok egyes adatait, az intézményvezetdn, illetve az intézményvezetd-helyetteseken
kiviil, feladataik ellatasaval 0sszetiiggésben tovabbithatjdk még:

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgalat részére: osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos,

a magatartas, a szorgalom, ¢és a tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
tanuloi kozosségen beliil, a neveldtestiilet és a sziilok felé, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltads esetén az 10j iskolanak, a pedagdgiai ellendrzést végzd személynek:
osztalyfonok, iskolatitkar,

a diakigazolvany kiallitasara jogosult szervnek: iskolatitkar,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével, felsdfokt oktatasi intézménybe valo
jelentkezésével és felvételével Osszefiiggésben: osztalyfonok,

a tanulok egészségiigyi feliigyeletével, ellatasaval osszefliggésben: osztalyfonok,

a csaladvédelemmel, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervnek, a tanuld
veszélyeztetettsége, vagy annak gyanja esetén: osztalyfonok, gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelds,

az Onkéntes tanulobiztositassal kapcsolatban: az intézményvezetd altal megbizott
felelOs.
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3. szamu melléklet

a Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium
Szervezeti és Miikodési szabalyzatdhoz

AKONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar feladatai

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd munkdjidhoz, a
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését
¢s hasznalatat a konyv €és konyvtarhasznalati ismeretek oktatisat biztositd szervezeti egység.
A konyvtar tartos konyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanuldk szamara egy vagy tobb tanévre kikolcsonoz.

Az intézmény konyvtara nyilvanos konyvtari feladatokat nem lat el. A konyvtar
szolgaltatdsait csak az intézmény tanuloi és alkalmazottjai vehetik igénybe, kiilon beiratkozasi
kotelezettség nélkiil. A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi koznevelési intézmény konyvtardval, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a Katona Jozsef Megyei
Konyvtarral és mas nyilvanos konyvtarakkal, a Megyei Levéltarral.

A konyvtar alapfeladatai:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

- t4jékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol, ideértve a
konyvtarhasznalonak torténd segitségnyujtast is a megfelelé irodalom, dokumentum
felkutatasaban,

- tanorai foglalkozasok tartasa,

- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kblcsonzését.

A konyvtar kiegészité feladatai:
- egyeb foglalkozasok tartasa,
- dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa a szerzdi jogi és az
allamhaztartasi szabalyok betartasaval,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,
- mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
- muzealis értékli konyvtari gylijtemény gondozasa,
- kozremiikodés a tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
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A konyvtarat a konyvtaros vezeti. A konyvtaros fobb feladatai:

- irdnyitja és ellendrzi a konyvtar miikodését,

- végrehajtja a feladatkorbe utalt, az éves és tavlati munkatervekben rogzitett
feladatokat,

- biztositja és feliigyeli a konyvtarhasznalat rendjét,

- elkésziti a kdnyvtar munkatervét, fejlesztési terveit, beszamoloit, jelenéseit,

- kapcsolatot tart a tevékenységével osszefliggo kiilsé szervekkel,

- gondoskodik a konyvtar munka-, baleset- és tlizvédelmének megszervezésérdl, illetve
a vonatkozo szabalyok megtartasarol.

A konyvtaros munkajat az intézményvezeté altal kijel6lt szaktanar, illetve eseti jelleggel a
tobbi szaktanar segiti.

A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
konyvtar gytjtokorét a jelen dokumentum részét képezo gytijtokori szabalyzat hatarozza meg.

A konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, amelyekre a neveld és oktatdo tevékenységéhez sziikség van. A
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar gyiijteményét a tanulok és pedagogusok igényét figyelembe véve kell fejleszteni.

Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. A
tobbkotetes dokumentumok kotetenként kiilon leltari szamon keriilnek az egyedi

cimleltarkonyv és a szamitogépes adatbazis bevételezési nyilvantartasaba.

2. A konyvtarhasznalat rendje

A konyvtar minden tanitasi napon 08.30 vagy 09.30 és 14.30 k6zott van nyitva.

A konyvtarhaszndlok az alabbi szolgaltatasokat vehetik igénybe:
- konyvtarlatogatas,
- konyvtari gyiijtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltar6 eszkdzok hasznélata,
- informdci6 a konyvtar szolgaltatasairol,
- konyvtari dokumentumok kdlesonzése.

A konyvtari kolcsonzés feltétele, a konyvtarhaszndldo olvasojeggyel torténd ellatisa. Az
olvasdjegy szdmat, tulajdonosanak nevét — tanuldk esetén osztilyat — a konyvtari
nyilvantartasba is be kell jegyezni.

A kolcsonzés szabdlyai:
- Akoélcsondzhet6 allomany a konyvtarban talalhato szabadpolcrol valaszthato Ki.
- A kolcsonzés feltétele, a kolcsonzeés tényének €s idejének rogzitése az olvasdjegyen,
valamint a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében.
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A kolcsonozhetdség szempontjabol az alabbi dokumentumkategoridk kiillonboztethetok meg:

- kolesondzheté dokumentumok,

- részlegesen kolcsondzheté dokumentumok (pl. tankonyvek),

- csak helyben hasznalhat6 dokumentumok (pl. kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak,
szotarak, egy példanyban meglévd konyvek, idészaki kiadvanyok, muzedlis értékli
dokumentumok, szoftverek, multimédiads kiadvanyok). A helyben hasznélat alol
kivételt képez a pedagdgusok részére, az egy tanoran vald hasznalatra kikért
dokumentum.

A konyvtari allomanyba tartoz6 dokumentum kolesonzésérdl, valamint a nem kolcsonzés
jogcimén torténd kivitelérdl nyilvantartast kell vezetni, minimalisan a hasznalatra atvett
dokumentum és a hasznald nevének, valamint a kolcsonzési id6 rogzitésével.

A kolcsonzési id6 — az eldzetesen meghatarozott hasznalati 1d6tdl fiiggetleniil — lejar a tanév
végén, a tanulodi, alkalmazotti jogviszony megsziinésekor, valamint a kotelezd leltari évben a
leltar megkezdését megel6z6 napon.

A kolcsonzés ideje — a tartos tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek kivételével
— két hét, mely idotartam két alkalommal meghosszabbithato.

A KkolcsOnzési 1dO eltelte utan, a hasznalot irasban kell felszolitani a dokumentum
visszavitelére, ennek elmaraddsa esetére a forgalmi értéken torténd megtéritésre torténd
figyelmeztetéssel. Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumokat ugyancsak forgalmi
érteken kell megtériteni. Kolcsonzott tankonyvek esetén, az intézményvezetd a forgalmi
értéken torténd megtérittetéstdl — méltanyossagi alapon, az eset Osszes koriilményeit
mérlegelve — részben vagy egészben eltekinthet.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolan beliili tényezok
- az iskola tanuloi 6sszetétele,
- a nemzeti alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok,
- az iskola nevelési és oktatasi céljai,
- az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere,
- az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Az iskolén kiviili tényezok:
- lehetéség a konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére,

- akonyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

2. Az allomanygvyarapitas médjai (a beszerzés forrasai)

- Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
- Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen.
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3. A gviijtés szintje és mélysége

Kézikonyvtari allomany: Gyljtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos €s szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgyijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

Ismeretk6zl6 irodalom: Gytlijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és
szakkonyvek, a tantdrgyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

Szépirodalom: Gytijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kdvetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek,
népkoltészeti alkotasok.

Pedagogiai  gyljtemény:  Valogatva  gylijtendéek a pedagogiai  szakirodalom és
hattértudomanyainak dokumentumai:

- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok,

- enciklopédiak,

- fogalomgytijtemények,

- szoétarak,

- pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok,

- apedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositasdhoz

sziikséges szakirodalom,

- atehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma,

- atantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei,

- atanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom,

- az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyijtemények,

- oktatasi intézmények tdjékoztatoi,

- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok,

- az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag): Valogatva gytjtendoek a kovetkezok:
- akonyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak,
- konyvtari szabalyzatok, iranyelvek,
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyodiratok.

4. A konyvtar gyujtokore dokumentum tipusok szerint

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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4. szama melléklet

a Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium
Szervezeti és Miikodési szabalyzatdhoz

AZ ISKOLA CIMERE ES JELVENYE
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5. szamu melléklet

a Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium
Szervezeti és Miikodési szabalyzatdhoz

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

I. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jézsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 3., OM azonosito: 027944), intézményvezetdjeként az alabbiak szerint
tajékoztatom a kdzalkalmazottat a munkakori feladatairdl.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakére: |. intézményvezet6-helyettes
Munkakori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget és szakképzettséget a 326/2013. (VIIL 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl szolo6 térvény 6. melléklete hatarozza
meg.

2. Munkakoéri feladatok
- Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak
ellatasdban. Az SzZMSz 2.3. pontja szerint ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
- Teljesiti a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011, évi CXC. torvény 62. § - ban pedagégusokra
eloirt kotelességeket.
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében pedagodgiai programjaban és
hazirendjében foglaltakat alkalmazza a neveld, oktatd munkajaban.

3. Feladatai kiilonésen

- Felel6s az iskola jogszabalyoknak megfelelé mitkkodésének biztositasaért

- Az Arany Janos Tehetséggondozo6 Programban ellatja a programfelelési feladatokat

- A'hozza beosztott munkak6zosség-vezetok (testnevelés/angol nyelv/torténelem) és a
munkakozosségekhez nem tartozo tanarok munkéjanak iranyitasa

- Az Iskolai K6z6sségi Szolgalat 6sszefogasa, uj egyiittmitkodési megallapodasok kétése

- Atanulok egészségi sziirdvizsgalatdnak megszervezése (iskolafogaszat/iskolai szlirések)

- Az iskolai iinnepségek feliigyelete, az osztalyok beosztasa

- Beiskolazassal kapcsolatos rendezvényeken valo részvétel, ilyenek szervezése

- A tulora és a tanari tavollét nyilvantartasa

- Atanoran kiviili rendezvények, eldadasok feliigyelete, szervezése

- Pedagogus tovabbképzések megszervezése, feliigyelete

- Iskolan kiviili programok (pl. Hatartalanul) feliigyelete

- Kapcsolattartas partnerintézményekkel: kollégium/szakszolgalat (SNI, BTMN, HH, HHH).
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- Szervezi az oktatasi hivatal altal szervezett versenyek lebonyolitasat és azokon tanuldink
részvételét

- Szervezi az egyéb tanulmanyi versenyek lebonyolitasat és azokon tanuloink részvételét

- Felligyeli az egy¢b iskolai tinnepségek, megemlékezések megszervezését

- Gondoskodik a didkok kiilon kulturalis programjairdl, iskolai eléadasokrol

- El6adasokat szervezhet

- Megszervezi a palyaorientacios napot, feliigyeli a palyaorientacios tevékenységet

- Felel0s az iskola targyi eszkozeinek nyilvantartasaért

- Iranyitja és felelds az iskola honlapjanak miikodéséért és tartalmaért

- Megszervezi a tantestiileti értekezleteket

- Elokésziti a sziildi értekezleteket és fogadd orakat

- Feltigyeli az iskolai palyazatok szerzodés szerii megvalositasat

- Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését

- Javaslatot tesz a diakok jutalmazasara, kitlintetésére

- Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6zosséggel

- Munkaidejében elvégzi az intézményvezetd altal rabizott egyéb feladatokat

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

- A baleset ¢és tiizvédelmi eldirasok betartasa €s betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyba {itk6zé tevékenység, allapot azonnali jelentése az
intézményvezetd, vagy a fenntarto felé

4. Munkaltatéi jogok gyakorléja
- A munkaltat6i jogokat a Kecskeméti Tankertileti Kozpont vezet6je gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozd alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXII. torvény 166 — 173. §-ai, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, év. ho nap

intézményvezetod

A munkakori leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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I1. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jézsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 3., OM azonositd: 027944), intézményvezetdjeként az aldbbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakore: 1. intézményvezet6-helyettes

Munkakori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget és szakképzettséget a 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl szolo térvény 6. melléklete hatarozza
meg.

2. Munkakoéri feladatok
- Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak
ellatasaban. Az SzZMSz 2.3. pontja szerint ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
- Teljesiti a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 62. § - ban pedagogusokra
eldirt kotelességeket.
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimndzium SzMSz-ében pedagogiai programjaban és
hazirendjében foglaltakat alkalmazza a neveld, oktaté munkajaban.

3. Feladatai kiilonésen

- Felel6s az iskola jogszabalyoknak megfelelé mitkodésének biztositasaért

- Az érettségi vizsgak megszervezése, adminisztracioja; a végzosok tovabbtanulasaval
kapcsolatos tajékoztato feladatok ellatasa

- A hozza beosztott munkakozosség-vezetok (biologia/kémia/német nyelv) munkajanak
iranyitasa

- A tanulmanyi versenyek szervezése, a versenyeredmények nyilvantartasa

- A mérések megszervezése

- Az alapvizsga, osztalyozo- és javitd vizsgak megszervezése

- Az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal, a tanulmanyi adminisztracioval kapcsolatos
feladatok ellatasa

- A pedagogusok helyettesitésre, ligyeletre torténo beosztasa,

- A szakkorok feliigyelete

- AKRETA-rendszer adminisztratori feladatainak ellatasa

- A tantargyfelosztas elokészitése

- Az 6rarend elkészitése, aktualizalasa

- Kezeli az ADAFOR ¢s DARI rendszert

- Munkaidejében elvégzi az intézményvezeto altal rabizott egyéb feladatokat

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

- A baleset és tiizvédelmi eldirasok betartasa és betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyba itkozé tevékenység, allapot azonnali jelentése az
intézményvezetd, vagy a fenntarto felé

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltatdi jogokat a Kecskeméti Tankertileti Kdzpont vezetdje gyakorolja.
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5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozo alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXII. térvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIIIL. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, ¢v. ho nap

intézményvezetd

A munkakori leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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PEDAGOGUS

A Kecskeméti Tankeriileti K6zpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 3., OM azonosito: 027944), intézményvezetdjeként az alabbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakoére: pedagogus
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget és szakképzettséget a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl szolo torvény 6. melléklete hatarozza
meg.

2. Munkakoéri feladatok

- Munkavégzése soran mindig szem el6tt tartja a magyar koznevelés alapelveit.
A koznevelés kozszolgalat, amely a felndvekvd nemzedék érdekében a magyar tarsadalom
hosszu tavu fejlodésének feltételeit teremti meg, €s amelynek altalanos kereteit és garanciait
az allam biztositja. A kdznevelés egészét a tudas, az igazsagossag, a rend, a szabadsag, a
méltanyossag, a szolidaritas erkolcsi és szellemi értékei, az egyenld banasmod, valamint a
fenntarthatd fejlédésre és az egészséges életmodra nevelés hatarozzak meg. A koznevelés
egyetemlegesen szolgalja a kdzjot és a masok jogait tiszteletben tartd egyéni célokat.

- Teljesiti a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 62. § - ban pedagogusokra
eldirt kotelességeket.

- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében pedagogiai programjaban és
hazirendjében foglaltakat alkalmazza a neveld, oktatd munkéjaban.

3. Feladatai kiilonosen
- A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben el6irt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési, és BTM
igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

- Nevelo és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint

egylttm(ikodjon gyogypedagogussal, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkdzasat

elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat, készitse

fel o6ket a versenyekre, kisérje a gyermekeket tanulmanyi és kulturalis versenyekre,

rendezvényekre.

- Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat.

- A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok betartasaval és
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betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat.
- Részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
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iranyitsa.

A pedagogiai programban, az SZMSZ-ben €s a hazirendben eldirt valamennyi pedagogiai €s

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Tartsa be az adatkezelési nyilatkozatban foglaltakat, mely magaba foglalja a szabalyszeri

internetes adatkezelést is.

- Képviselje az iskolat rendezvényeken, versenyeken, kikiildetéseken

- Pontosan tartsa meg tanorait, sziikség esetén helyettesitd, valamint feliigyelé feladatokat is
lasson el

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hataridore megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

- Megorizze a hivatali titkot.

- Hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson.

- A gyermek, tanul6 érdekében egylittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Az
elvégzett feladatokat rogzitse a Kréta rendszerben. A munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

- A teljes munkaidé Otvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott
munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

- Baleset esetén intézkedik és az iskola vezetdjét tajékoztatja az eseményrdl, gondoskodik a
jegyzokonyv elkészitésérol.

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltatoi jogokat a Kecskeméti Tankertileti K6zpont vezetdje gyakorolja.

5. Kartéritési felelosség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozo alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szold
1992. évi XXII. torvény 166 — 173. §-ai, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.
Kecskemét, év hé  nap

intézményvezetd

A munkakdri leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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OSZTALYFONOK

A Kecskeméti Tankeriileti K&zpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 3., OM azonositd: 027944), intézményvezetdjeként az alabbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakore: osztalyfonok
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget és szakképzettséget a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl szolo torvény 6. melléklete hatarozza
meg.

2. Munkakoéri feladatok

- Munkavégzése soran mindig szem el6tt tartja a magyar koznevelés alapelveit.
A koznevelés kozszolgalat, amely a felndvekvd nemzedék érdekében a magyar tarsadalom
hosszu tavu fejlodésének feltételeit teremti meg, €s amelynek altalanos kereteit és garanciait
az allam biztositja. A kdznevelés egészét a tudas, az igazsagossag, a rend, a szabadsag, a
méltanyossag, a szolidaritas erkolesi és szellemi értékei, az egyenlé banasmod, valamint a
fenntarthatd fejlodésre és az egészséges életmodra nevelés hatdrozzak meg. A kodznevelés
egyetemlegesen szolgalja a kdzjot és a masok jogait tiszteletben tartd egyéni célokat.

- Teljesiti a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 62. § - ban pedagdgusokra
eldirt kotelességeket.

- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében pedagogiai programjaban és
hazirendjében foglaltakat alkalmazza a neveld, oktatd munkajaban.

3. Feladatai kiilonésen

- A nevelési tényezOk céltudatos Gsszehangolasa, a tanuloi személyiség alapos megismerése,
fejlesztése.

- Osztalya kozosségét feleldsen vezeti, valtozatos modszerekkel torekszik a jo osztalykdzdsség
kialakitasara, megerdsitésére.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat
kollégai elé terjeszti.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, a
sulyosabb problémakat, fegyelmi vétséget jelenti az intézményvezetonek.

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

- Sziiléi értekezleteket, osztalyozd konferencidkat tart. Osztdlyszintli pedagogiai
megbeszéléseket tarthat.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol. A nevel6testiileti értekezleteken
elhangzott — tanulokra vonatkozo — dontéseket, hatarozatokat tovabbitja és betartatja.

- Kirandulast szervezhet.

- Aktivan kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében (példaul iskolai
innepségek, golyabal, szalagavato, ballagas).

- Alkalmazza a tanulok jutalmazasara és a fegyelmezo intézkedésre vonatkozo — osztalyfénoki
hataskorii — szabalyokat.

- Javaslatot tesz a tanulok iskolai szintii jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

- Osztalyfonoki munkajarol, az osztaly tevékenységérdl félévkor és év végén beszamol az
intézményvezetonek.

- Munkajat éves foglalkozasi, nevelési terv alapjan, az osztalyban tanitd tanarokkal és a
szilokkel egylittmiikodésben végzi.

- Figyelemmel kiséri az osztaly tanul6inak tandran kiviili munkajat, elfoglaltsagat, mulasztasait.
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- A tanulok személyiségének, életkoriilményeinek mieldbbi és jobb megismerése érdekében
sziikség szerint a kollégiummal is rendszeres kapcsolatot tart.

- Pélyairanyitési feladatok végzésében egyiittmiikddik a sziildkkel, kollégéival. Sziikség esetén
szakember segitségét is igénybe veheti.

- Az osztalyéval kapcsolatos tigyviteli és adminisztraciés munkat pontosan és folyamatosan
végzi: osztdlynapld, torzslap vezetése, félévi és év végi statisztikdk készitése, vezeti az
elektronikus nyilvantartasokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a tanulokra vonatkozd szabalyok, szabdlyzatok, s azokban
bekovetkezett mddosuldsok minden tanul6hoz eljussanak, segiti azok értelmezését.

- Gondoskodik az osztalyterem és a teremben 1év6 berendezési targyak allagmegovasarol.

- Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi eredményérél, magatartasarol..

- Segiti a didkok 6nszervezddését, a didkonkormanyzat munkajat.

- Osztalyszinten segiti, iranyitja a kozosségi szolgalat megvalosulasat.

- Ha az osztalya az Arany Janos Tehetséggondozo Program keretében tanul, akkor a program
eldirdsainak megfeleld tovabbi feladatokat is ellat.

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltatoi jogokat a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont vezetdje gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felelGsségére vonatkozd alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo

1992. évi XXII. térvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIIIL. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, év. ho nap

intézményvezetod

A munkakori leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 3., OM azonosito: 027944), intézményvezetdjeként az alabbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakére: munkak6zosség vezetd
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget és szakképzettséget a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl szolo torvény 6. melléklete hatarozza
meg.

2. Munkakoéri feladatok

- Munkavégzése soran mindig szem el6tt tartja a magyar koznevelés alapelveit.
A koznevelés kozszolgalat, amely a felndvekvd nemzedék érdekében a magyar tarsadalom
hosszu tavu fejlodésének feltételeit teremti meg, €s amelynek altalanos kereteit és garanciait
az allam biztositja. A kdznevelés egészét a tudas, az igazsagossag, a rend, a szabadsag, a
méltanyossag, a szolidaritas erkolesi és szellemi értékei, az egyenlé banasmod, valamint a
fenntarthatd fejlodésre és az egészséges életmodra nevelés hatdrozzak meg. A koznevelés
egyetemlegesen szolgalja a kdzjot és a masok jogait tiszteletben tartd egyéni célokat.

- Teljesiti a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 62. § - ban pedagdgusokra
eldirt kotelességeket.

- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében pedagogiai programjaban és
hazirendjében foglaltakat alkalmazza a neveld, oktatd munkéjaban.

3. Feladatai kiilonosen
- A munkakdzosség szakmai vezetdjeként kezdeményezi, szervezi és iranyitja a kdzos szakmai
feladatokat (példaul tanmenetek tervezése, tankonyvek kivalasztasa, megbeszélések vezetése,
tanoran kiviili tehetséggondozas, versenyeztetés, felzarkoztatas, rendhagyo orak).
- Kollégaival kozosen elkésziti munkakozosség éves munkatervét, gondoskodik annak
folyamatos megvalositasarol.
- T4jékozodik a korszeri pedagdgiai modszerekrol. Tajékoztatja kollégdit a tovabbképzési
lehetdségekrdl, szakmai eldaddsokrol, szakkonyvekrol, kiadvanyokrol.
Rendszeres onképzéssel, szakmai programokon valo részvétellel biztositja sajat fejlodését.
- Sziikség szerint latogatja kollégai orait, foglalkozasait, és tapasztalatait megbeszéli az
érintettel.
Kozremiikodik a pedagogus-, a vezetdi-, és az intézményi Onellenérzési feladatok
elvégzésében.
Kozremiikodik a szaktanacsadok latogatasa alkalmaval. Segiti a pedagogiai Szakmai
ellendrzések, a mindsitd eljarasok lefolytatasat.
- Segiti az 1 kollégak beilleszkedését.
- A helyi tantervek elékészitésében, kidolgozasaban koordinalo, szervezo feladatokat 14t el.
- Kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetbjével, az osztalyfénokokkel, szakmai
egyesiiletekkel, szervezetekkel, felsGoktatasi intézményekkel.
- A Dbelsé mérések szakszeriiségét biztositja, az eredmények elemzését, a kovetkeztetések
levonasat vezeti.
- A kiils6 mérésekben tamogatdan vesz részt, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja
a kdzos munkat.
- A szaktargya tanitasahoz sziikséges targyi eszkozok fejlesztésében szakmai segitséget ad az
intézmény vezetdjének.
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- Részt vesz a tantargyfelosztas elokészitésében, tervezésében.

- Szakmai véleményével, tanacsaival segiti az iskolavezetés dontéseinek el6készitését.

- Képviseli a szaktargya érdekeit.

- Figyeli a palyazati lehetdségeket, a munkakozosség tagjaival kozosen palyazatokat készithet.

- Segiti az osztalyozo-, javito-, potvizsgak megszervezését.

- Tanév végén az intézményvezetd részére Osszefoglald, értékeld beszamolot készit a
munkakdzosség tevékenységérol.

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltatoi jogokat a Kecskeméti Tankeriileti K6zpont vezet6je gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozo alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo

1992. évi XXII. térvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIIIL. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, é&v. hoé nap

intézményvezetd

A munkakori leirést év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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KONYVTAROSTANAR

A Kecskeméti Tankeriileti K6zpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 3. OM azonosito: 027944), intézményvezetdjeként az aldbbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakére: konyvtarostanar
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betoltéséhez végzettség: felsofoku.
- A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakképzettség: informatikai-konyvtaros, pedagdgus.

2. Munkakori feladatok
- Az iskolai konyvtaros az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység,
ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfonokokkel.
- Felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerii miikodtetéséért
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében és hazirendjében foglaltakat
alkalmazza a munkajaban.

3. Feladatai kiilonésen

- Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

- Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

- Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

- Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

- Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

- Az iskola igazgatdjaval és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek €s tartalmi munkajanak tervét.

- Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek
megfelelden.

- Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

- Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a kdnyvtari célokra jovahagyott
Osszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

- Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

- Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyoiratokat.

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

- Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

- Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

- Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

- Gondoskodik az allomany védelméral.

- Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

- Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- Segiti az olvasokat a kdnyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolcsonzést.

- Figyeli a palyazati lehetdségeket.

- Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.
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4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltatoi jogokat a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont vezetdje gyakorolja.
5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozé alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo

1992. évi XXII. térvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIIL. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, é&v. h6é nap

intézményvezetd

A munkakori leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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ISKOLATITKAR (ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS FELADATOKKAL)

A Kecskeméti Tankeriileti K6zpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 3. OM azonosito: 027944), intézményvezetdjeként az alabbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakére: iskolatitkar (alkalmazottakkal kapcsolatos feladatokkal)
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betdltéséhez végzettség: kozépfoka.
- A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettség: gimnaziumi, vagy szakkozépiskolai
érettségi.

2. Munkakoéri feladatok
- Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.
- Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
- A tanul6k adminisztrativ ligyeinek intézése.
- Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében és hazirendjében foglaltakat
alkalmazza a munkajaban.

3. Feladatai kiilonosen

- Az intézmény irattari szabalyzata és az erre vonatkozo6 a jogszabalyok alapjan iktat,
postaz, irattarba helyez, elvégzi az irattari selejtezést.

- A nevelési, tantestiileti értekezletek, rendkiviili értekezletek jegyzékonyveit vezeti.

- Felel a jegyz6konyvek hataridében torténd tovabbitasaért.

- Folyamatosan vezeti az intézmény pedagdgusainak KIR nyilvantartsat.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, elsdsorban az intézményi referenssel, a gazdasagi
referenssel €s a munkatigyeket intéz6 munkatarssal.

- Elkésziti és tovabbitja a fenntartonak a pénziigyi igényléseket.

- Osszegytijti és tovabbitja a fenntartonak a pénziigyi elszamolasokat.
teljesitésigazolasat, a pedagogusok utikoltség téritését. Tovabbitja ezeket a
fenntartonak.

- A tantestiilet felé tovabbitja az intézményvezetd utasitasait.

- Vezeti a hataridoket, a targyalasok, megbeszélések id6pontjat nyilvantartja.

- Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot a tavollétében felmeriilt problémakrol.

- Az iskolavezetés szamara leveleket, hatarozatokat, munkaterveket, szabalyzatokat,
utasitasokat, jelentéseket, beszamolokat és a milkddéshez sziikséges egyéb iratokat
gépel, fénymasolatokat készit.

- 8-16 ora kozott fogadja az tligyfeleket, intézi a telefonon és elektronikus levélben
beérkez6 feladatokat.

- Vezeti az intézmény dolgozoinak szabadsag-, betegszabadsag nyilvantartasat.

- Részt vesz a leltarozasban.

- Az intézményvezetO utasitasa szerint részt vesz az iskolai tinnepségek, rendezvények
szervezésében.

- Munkajat a hivatali titoktartas kovetelményeinek betartasaval végzi.

- Szabadsag, tartos tavollét esetén helyettesiti az iskolatitkar kollégajat.
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- Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel — az intézmény zavartalan
mikddése érdekében — az intézmény vezetése megbizza.

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltatoi jogokat a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont vezetdje gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozo alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo

1992. évi XXII. torvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. térvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, év. ho nap

intézményvezetd

A munkakori leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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ISKOLATITKAR (TANULOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOKKAL)

A Kecskeméti Tankeriileti K6zpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyodrgy ut 3. OM azonositd: 027944), intézményvezetdjeként az alabbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakére: iskolatitkar (tanulokkal kapcsolatos feladatokkal)
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betdltéséhez végzettség: kozépfoka.
- A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettség: gimnaziumi, vagy szakkozépiskolai
érettségi.

2. Munkakoéri feladatok
- Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtsa.
- Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
- A tanul6k adminisztrativ ligyeinek intézése.
- Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében és hazirendjében foglaltakat
alkalmazza a munkajaban.

3. Feladatai kiilondosen

- Az intézmény irattari szabalyzata és az erre vonatkozo6 a jogszabalyok alapjan iktat,
postaz, irattdrba helyez, elvégzi az irattari selejtezést.

- A nevelési, tantestiileti értekezletek, rendkiviili értekezletek jegyzOkonyveit vezeti.

- Felel a jegyz6konyvek hataridében torténd tovabbitasaért.

- Vezeti a tanuloi nyilvantartast (példaul beirasi naplo, tanulok felvétele, tanuloi
jogviszony megsziintetése, egyéni tanrendes statusz, KIR feliilet kezelése).

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, elsdsorban az intézményi referenssel, a gazdasagi
referenssel és a munkatigyeket intéz6 munkatarssal.

- Elkésziti €s tovabbitja a fenntartonak a pénziigyi igényléseket.

- Osszegytijti és tovéabbitja a fenntartonak a pénziigyi elszamolasokat.

- Elvégzi az Arany Janos Tehetséggondozo Program (AJTP) adminisztracios feladatait.

- Folyamatosan vezeti az AJTP szakmai feladatainak elérehaladasat, kiilonosen az
ehhez kapcsolodo pénziigyi terv megvaldsulasat.

- Az AJTP tanuldinak utazasi koltségtéritését kiosztja, adminisztralja.

- A tantestiilet felé tovabbitja az intézményvezetd utasitasait.

- Vezeti a hataridéket, a targyalasok, megbeszélések idopontjat nyilvantartja.

- Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetdt a tavollétében felmeriilt problémakrol.

- Az iskolavezetés szamara leveleket, hatdrozatokat, munkaterveket, szabalyzatokat,
utasitasokat, jelentéseket, beszamolokat és a miikodéshez sziikséges egyéb iratokat
gépel, fénymasolatokat készit.

- 8-16 ora kozott fogadja az tigyfeleket, intézi a telefonon és elektronikus levélben
beérkez6 feladatokat.

- Akozépfoku beiskolazas adminisztracios feladatait segiti.

- Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos iskolai szintii adminisztracios feladatokat ellatja.

- Részt vesz a leltarozasban.

- Az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz az iskolai iinnepségek, rendezvények
szervezésében.
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- Munkajat a hivatali titoktartas kovetelményeinek betartasaval végzi.

- Szabadsag, tartos tavollét esetén helyettesiti az iskolatitkar kollégajat.

- Fentieken til ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel — az intézmény zavartalan
miikddése érdekében — az intézmény vezetése megbizza.

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltatoi jogokat a Kecskeméti Tankeriileti Kzpont vezetdje gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kértéritési felel6sségére vonatkozo alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szold

1992. évi XXII. térvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, é&v  hoé nap

intézményvezetd

A munkakori leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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GAZDASAGI UGYINTEZO

A Kecskeméti Tankeriileti Kézpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dézsa Gyodrgy ut 3. OM azonositd: 027944), intézményvezetdjeként az alabbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakore: gazdasagi ligyintézo
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betdltéséhez végzettség: kozépfoka.
- A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettség: gimnaziumi, vagy szakkozépiskolai
érettségi.

2. Feladatai

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, elsésorban a pénziigyi, gazdasagi, mitkodtetési referenssel.

- Elkésziti és tovabbitja a fenntartonak a pénziigyi igényléseket.

- Osszegylijti és tovabbitja a fenntartonak a pénziigyi elszamolasokat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetésének alakulasat.

- Atantestiilet felé tovabbitja az intézményvezetd utasitasait.

- Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetdt a tavollétében felmeriilt problémakrol.

- A leltari nyilvantartast naprakészen vezeti és részt vesz a leltarozasban.

- az E-Posta programban postara adja az iskola leveleit.

- Kapcsolatot tart a bérlokkel, el6késziti a szerzodéseket.

- Az intézményvezetd utasitasa Szerint részt vesz az iskolai tnnepségek, rendezvények
szervezésében.

- Munkajat a hivatali titoktartas kovetelményeinek betartasaval végzi.

- A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
programjan keresztiil, készpénzt vesz fel a fenntartotdl, illetve elszamol a fenntarto felé a
készpénzzel, szamlakkal és jegyekkel.

- Segiti az iskolatitkarok munkajat az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen.

- Fentieken tul elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel — az intézmény zavartalan
mikddése érdekében — az intézmény vezetése megbizza.

4. Munkaltatéi jogok gyakorléja
- A munkaltat6i jogokat a Kecskeméti Tankertileti Kézpont vezet6je gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozo alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXII. térvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, év. ho nap

intézményvezetd

A munkakdri leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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RENDSZERGAZDA

A Kecskeméti Tankeriileti K6zpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dozsa Gyodrgy ut 3. OM azonositd: 027944), intézményvezetdjeként az alabbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakdri feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakore: rendszergazda
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betdltéséhez végzettség: kozépfoka.
- A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettség: gimnaziumi, vagy szakkozépiskolai
érettségi.

2. Munkakoéri feladatok
- Az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete, mitkod6képességének biztositasa,
oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.
- Munkajat az SZMSZ tartalma szerint, az informatikat oktatd nevelékkel egytittmikodve,
kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az intézményvezetdtdl kapott megbizas alapjan.
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében és hazirendjében foglaltakat
alkalmazza a munkajaban.

3. Feladatai kiilondosen

- Az informatika fejlodésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten beépitve
az intézmény oktatasi rendszerébe, elésegitve annak folyamatos fejlédését.
A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a informatikat oktatokkal tortént egyeztetés soran kialakitja €s évente eldterjeszti
a javasolt fejlesztési koncepciot.
Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonos gondot fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozasara, a fertézés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

Kozremukddik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészitésében,

crer

ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Elvégzi az 1) gépek, perifériak beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel

torekszik a rendellenességek megeldzésére.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas legcélszeriibb

modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat

kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallito cég, a garancialis vagy azon tali javitast végzd szerviz

szakembereivel, ellenérzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az

iskolavezetésnek.

- Rendkiviili esetben (rendszerésszeomlas, haldzat sériilése, stlyos virusfertézés) haladéktalanul
elkezdi a hiba elharitésat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdésérol. Ennek érdekében
biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés leheldsége a nap minden orajaban, illetve
munkasziineti napokon is.
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- Karokozéas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalasa esetén javaslatot tesz a
kartérités nagysagara.

- A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (vizsgak, érettségik, versenyek)
idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja
az eszkozok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro
feliigyeletiikrol.

- A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja e
beallitasok megdrzését.

- Az iskolai mukddéshez vasarolt nem oktatdsi célu programokat installalja, kezelGiket
tajékoztatja (irodai szoftverek).

- Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

- Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldzat(ok) hatékony, biztonsagos miikddésére,

lizemeltetésére.
- Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, illetve a késdbbiekben az ujonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

- Uj halézati azonositokat ad Ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsdgosabb beallitasaira.

- Gondozza és miikodteti az iskolai honlapot és az iskolai kozosségi média feliileteit.

- Részt vesz az informatikai targyu iskolai adatszolgaltatasokban.

- Fentieken tul ellatja mindazokat az ujabb feladatokat, amelyekkel — az intézmény zavartalan
mikddése érdekében — az intézmény vezetése megbizza.

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltatdi jogokat a Kecskeméti Tankertileti Kozpont vezet6je gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozé alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szold

1992. évi XXII. torvény 166 — 173. §-ai, valamint a kdzalkalmazottak jogalladsarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, é&v  hoé nap

intézményvezetd

A munkakori leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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OKTATASTECHNIKUS

A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dézsa Gyodrgy ut 3. OM azonositd: 027944), intézményvezetdjeként az aldbbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakore: oktatastechnikus
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betoltéséhez végzettség: kozépfoku, szakiranyu végzettség
- A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettség: elektromiiszerész, vagy rtv-miiszerész,
vagy er0s - vagy gyengearamu villamossagi szereld, vagy elektrotechnikus

2. Munkakoéri feladatok
- Az iskola pedagogiai folyamataban hasznalt oktatastechnikai, multimédias,
audiovizualis eszkdzok naprakész, biztonsagos miikodtetése, szakszeri kezelése.
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében és hazirendjében foglaltakat
alkalmazza a munkajaban.

3. Feladatai kiilonésen

- Elvégzi az iskolai {innepségek, rendezvények hangositasat, egyéb technikai feltételek
biztositasat, video felvételek készitését.

- A 106-o0s teremben ¢€s az irodai helyiségekben 1évé fénymasolokat rendszeresen ellendrzi,
gondoskodik roéla, hogy azok tizemképesek és hibatlanok legyenek. Gondoskodik a sziikséges
alkatrészek (példaul tonerek) megrendelésérol.

- A kezelésében 1évo és a 106. teremben tarolt eszkozokbdl a felmeriilt igények sorrendjében
kiadja a szaktanaroknak a tanérdkon torténd hasznalatra az igényelt audiovizualis és IKT
eszkozoket. A kiadas tényét, valamint a visszaadast nyilvantartasban vezeti, alairassal
igazoltatja.

- Ugyel arra, hogy csak jol hasznalhatd eszkdz keriiljon kiaddsra és a visszaadaskor azok

hasznalhatdsagarol meggydzodik.

Ha visszaadaskor hibat észlel, vagy a hasznald tanar jelzi a megfelelé meghibasodast, a hibat

kijavitja, a helyben nem javithato hiba esetén intézkedik a tovabbi javitasra vonatkozoan,

- Tanuld részére eszkozt kiadni csak tanar utasitasara vagy jelenlétében lehet.

- A szaktanarok személyes hasznalataban 1év6 audiovizualis eszkdzok karbantartasat is elvégzi,
valamint az altaluk észlelt kisebb hibakat kijavitja, helyben nem javithatd6 hiba esetén
intézkedik a tovabbi javitasra vonatkozoan.

- A szaktantermekben és egyéb oktatasi és nem oktatasi helyiségekben elhelyezett audio- és
vide6 berendezések, zartlancti halozati berendezések, egyéb oktatast segité technikai
berendezések és mobil eszk6zok beallitasat, {lizembe helyezését sziikséges kisebb
karbantartasat lehetdség szerint a helyszinen elvégzi.

- A 106. teremben talalhato valamennyi technikai eszkoz folyamatos karbantartasa, a helyben
elvégezhetd javitasok elvégzése, tovabba a szakipari hatteret igényld javittatasok
elvégeztetése.

- A pedagogusok kérésére ellatja az intézményben felmeriild nagyobb példanyszamu
fénymasolasi feladatokat, ezekrol nyilvantartast vezet.

- Munkavégzése soran ismernie kell a vonatkozd munkavédelmi, balesetvédelmi,
érintésvédelmi, tlizvédelmi és vagyonbiztonsagi szabalyokat, ezeket munkaja soran alkalmazni
¢s betartani koteles.

- Megodrizze a hivatali titkot.
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- Napi munkavégzésekor megjelenésében, viselkedésében tekintettel kell lennie arra, hogy
oktatasi intézmény dolgozoja.

- Leltari feleldssége kiterjed a kezelésében 1évé Osszes technikai eszkozre, illetve a 106.
teremben elhelyezett butorokra.

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltat6i jogokat a Kecskeméti Tankertileti Kozpont vezetdje gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kértéritési felel6sségére vonatkozo alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szold

1992. évi XXII. térvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, é&v  hoé nap

intézményvezetd

A munkakori leirést év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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GONDNOK, KARBANTARTO

A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dézsa Gyorgy ut 3. OM azonositd: 027944), intézményvezetdjeként az aldbbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatairol.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakére: gondnok, karbantartd
Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betdltéséhez végzettség: kozépfoku végzettség

2. Munkakdéri feladatok
- Munk4jat az intézményvezetd és intézményvezetO-helyettesek kozvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Akadalyoztatasa esetén koteles a tavolléte els6 napjan jelezni a tavolmaradas okat és
varhato id6tartamat.
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium SzMSz-ében ¢és hazirendjében foglaltakat
alkalmazza a munkajaban.

3. Feladatai kiilonosen

- A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, ellendrzi, hogy van-e valahol hiba és elharitja.

- Gondoskodik az allagmegb6vashoz sziikséges eszkozok, anyagok beszerzésérol, részt vesz
azokban.

- Tavollétében az azonnali intézkedést igénylé munkakban a karbantarto helyettesiti.

- Osszefogja az épiilet kiilsé és belsd allagmegovasaval kapcsolatos feladatokat.

- Heti rendszerességgel egyeztet az intézményvezetével az elvégzett és a tervezett feladatairol.

- Javaslatokat tesz az intézményvezet6 felé az elvégzend6 karbantartasi munkakra.

- Kiils6é kivitelezOvel torténé munkavégzés sziikségessége esetén kivitelezét keres és
koézremiikodik a megrendeld és a kivitelezo kozotti targyalas kitlizésének idoegyeztetésében.

- Feliigyeli a kazankarbantartasokat, és az udvar gondozasanak kiilsé vallalkozo altal végzett
munkajat.

- A rendszeresen ismétlodé feladatokon kiviili esetenkénti elvégzend6 feladatokat lehetdleg
Onalloan elvégzi, amirdl a karbantartdval egylitt beszamol az intézményvezetonek.

- Kezeli a kézi szertarakat (tisztitoszer és higiéniai papiraru), gondoskodik a sziikséges eszkdzok
¢s anyagok beszerzésérol és kiosztasarol, illetve tarolasarol.

- Végzi, illetve végezteti az épiileten beliili javitasokat, karbantartasokat.

- Elvégzi a kisebb javitasi munkakat az iskola egész teriiletén (lakatos, asztalos szakipari
munkak, zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek cseréje).

- Szemetesek elhelyezése, rendszeres iiritése az udvaron.

- Gondoskodik a karbantarté mithely rendjérdl.

- Jelzi a titkdrsagon a karbantartashoz sziikséges anyagokat és azokat a munkakat, amelyek
szakirany( végzettséget igényelnek.

- Az iskola teriiletén és koriilotte a ho eltakaritasa, sikossag mentesités.

- Az éltala hasznalt karbantartasi anyagokat, eszkdzoket és szerszamokat az arra kijeldlt helyen,
a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Részt vesz a fémipari jellegli munkak végzésében, iranyitja azokat.

- Megszervezi a kiilonbozo belsé munkakat (francia anyanyelvi tanar szolgalati lakasanak nyari
nagytakaritasa, esetenkénti udvarrendezés).

- A nyari karbantartast végzokrdl nyilvantartast kell vezetnie, ki, mikor, milyen célbol
tartozkodik az épliletben, gondoskodik az értékesebb eszk6zok zarhatdo helyen torténd
tarolasarol.
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- Megszervezi az iskolai rendezvényeken sziikség Szerint az iigyelet biztositasat, valamint a
takaritast.

- Gondoskodik az aru és egyéb szallitmanyok atvételérdl gondoskodik, valamint azok megfelel6
elhelyezésérol.

- Figyelemmel kiséri és biztositja a kapuk zartsagat, zarhatosagat.

- Gondoskodik a sziikséges mennyiségii kulcsok és potkulcsok masoltatasardl, ez utobbiak
biztonséagos elhelyezéséral.

- Megszervezi a nyari épiilet karbantartasi munkdk eldtt és utdn a berendezések, felszerelések
hazon beliili mozgatasat.

- Elvégezteti a szolgalati lakasban el6forduld meghibasodasok kijavitasat, kisebb hiba esetén
elvégzi a javitast.

- Koteles fokozott gondot forditani az intézményi vagyon megorzésére.

- Ezen felil a munkakorével kapcsolatos olyan feladatok elvégzése, mellyel esetenként az
intézményvezetd vagy helyettesei megbizzak.

4. Munkaltatéi jogok gyakorléja
- A munkaltatoi jogokat a Kecskeméti Tankertileti Kozpont vezetdje gyakorolja.

5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozé alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo

1992. évi XXII. torvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIIL. térvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, év. ho nap

intézményvezetd

A munkakori leirast év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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KARBANTARTO

A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal fenntartott Kecskeméti Katona Jozsef Gimnazium (6000
Kecskemét, Dézsa Gyorgy ut 3. OM azonositd: 027944), intézményvezetdjeként az aldbbiak szerint
tajékoztatom a kozalkalmazottat a munkakori feladatair6l.

Kozalkalmazott neve:
Kozalkalmazott munkakore: karbantarto

Munkakaori leiras hatalyba lépésének napja:

1. A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség
- A munkakor betoltéséhez végzettség: kozépfoku végzettség

2. Munkakoéri feladatok
- Munk3jat az intézményvezetd és intézményvezeto-helyettesek kozvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Akadalyoztatasa esetén koteles a tavolléte elsé napjan jelezni a tavolmaradas okat és
varhato id6tartamat.
- A Kecskeméti Katona Jozsef Gimndzium SzMSz-€ben ¢és hazirendjében foglaltakat
alkalmazza a munkajaban.

3. Feladatai kiilonosen

- Az intézmény teriiletén minden olyan meghibasodas kijavitasa, melyre megbizast kap és
szakképzettségének, tudasanak megfelelden el tud végezni.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a az iskola gépészeti berendezésének mitkodését: elektromos
halézat, vizvezetékrendszer, gazvezetékrendszer, kazanok, szennyviz- atemeld stb.

- Rendszeresen és tervszertien ellendrzi az iskola épiiletét, tetdzetét, csatornakat, nyilaszarokat.

- Ha barmilyen meghibasodast észlel, akkor azonnal jelenti felettesének és annak iranyitasaval
részt vesz a hiba elharitasaban.

- Gondoskodik az iskola butorainak, berendezési targyainak javitasarol, sziikség esetén
cseréjérol.

- Felettesei utasitasara alkalmanként anyagmozgatasi feladatokat is ellat.

- Karbantartoként koteles munkateriiletén a tiizvédelmi és balesetvédelmi szabalyokat ismerni
¢s az eldirasokat betartani.

- FelelOs a mithelyben talalhat6 szerszamok leltaraért, és az iskolaban egyéb helyen elhelyezett
szerszamokért, takaritd- és kerti gépekért.

- Gondoskodik a miihely rendjérdl és tisztasagarol.

- Selejtezéskor, leltarozaskor elvégzi a rabizott feladatokat.

- Iskolai tinnepségeken, egyéb rendezvényeken felettesei utasitasa alapjan gondoskodik a
termek berendezéseirdl illetve rendberakasarol.

- Ezen feliil a munkakorével kapcsolatos olyan feladatok elvégzése, mellyel esetenként felettesei
megbizzak.

4. Munkaltatoi jogok gyakorléja
- A munkaltat6i jogokat a Kecskeméti Tankertileti Kézpont vezet6je gyakorolja.
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5. Kartéritési felel6sség
- A kartéritési felel6sségére vonatkozo alapvetd szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXII. torvény 166 — 173. §-ai, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
évi XXXIIIL. torvény 81 — 84. §-ai tartalmazzak.

Kecskemét, év. ho nap

intézményvezetd

A munkakori leirést év ho napjan atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

kozalkalmazott alairasa
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