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.Dolgozo neve:
SMunkahelye: e ———————
. Munkakorének megnevezése: admininsztrativ igazgatdhelyettes
. Munkakore kiterjed: pedagogia program szerint
. Munkaidg tartama: heti 40 6ra
Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd
. Kézvetlen felettese: igazgato
0. Kozvetlen beosztottja: pedagogusok

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Az oktatas irdnyitasanak tertuletén:

A helyi program és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tandrok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az 1) tanarok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas keretében vallalt felkészitések megszervezése,
tajékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények
regisztralasa.

Kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitdo- és poOtlo vizsgak lebonyolitasa, megszervezése (a
vizsgak anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések regisztralasa, a vizsgak eldkészitése).
Osztalyozo- ¢€s potvizsgak tartalmi elOkészitése, torvényességének felligyelete (pl.
magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitasa (év végi zarovizsgak, trimeszteri vizsgak).
Evfolyamdolgozatokra valo jelentkeztetés, az elkésziilt dolgozatok regisztralsa.
Projektmunkdk koordinélésa.

Erettségi vizsgak el6készitése és lebonyolitasa.

Felvételi vizsga (amennyiben relevans) torvényességének ismertetése, a vizsgara vald
jelentkeztetés, a vizsga lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfénokok munkéjanak segitése).

Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa

Szakkorokben folyd munka iranyitdsa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerii helyettesités) megszervezése.
Pedagbgusigazolvany-, didkigazolvany-, tankonyvrendelések, taniigyi dokumentumok
megrendelése, egyéb kapcsolodo tigyintézések.

Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa:

A pedagdgusok és a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa.

Az iskola orarendjének Osszedllitasa.



- Az intézmény rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa
- Az iskolai statisztika elkészitése és folyamatos nyomonkovetése.
- Vezetdi ligyelet ellatasa.

A nevelémunka iranyitdsanak tertiletén:

- Tovabbképzések nyomon kovetése (tajékoztatas, 6sztonzés).

- Fegyelmi iigyek torvényességi feliigyelete.

- Szakirodalom hozzaférhet6ségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).

- Nevelotestiileti értekezletek szervezése, iranyitasa.

- Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt napok, hirlevél
stb.).

- Igazolatlan hianyzéasok tigyének adminisztrativ feliigyelete, feladatok elvégzése

- Kapcsolattartas a csalddsegitd szolgalatokkal, kormanyhivatalokkal, dnkorméanyzatokkal,

jegyzokkel

Taniigyi dokumentaci6 ellendrzése - minden érintett telephelyen

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teruletén:

- A helyi programon valo sziikséges valtoztatdsok irdnyitasa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.
- Taneszkoz-lista 6sszeallitasa a munkacsoport-vezeték bevonasaval

A pedagdgiai innovacio és a pedagdgusok tovabbképzésének teriiletén:

- Vezetdtanarok munkéjanak segitése (adminisztracid, informaciok, vizsgatanitas).

- Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzOdések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).

- Az oktatassal kapcsolatos hirek figyelemmel kisérése, ismertetése.

A szakmai és modszertani csoport munkajanak irdnvitasanak tertiletén:

- A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka
koordinalasa, a szakmai és modszertani csoport vezetdjének segitése.
- Szervezett tovabbképzések nyomonkovetése, az ott elhangzott ismeretanyag 0sszegzése.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- A ,heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.

- Didk rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyito, szalagavato stb.).

Kapcsolattartas a gazdasagi iroda dolgozoival.
Helyettesitések, tulorak elszamolésa.
Beszamolas munkajardl félévente a tantestiileti értekezleten.



IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény

igazgatdjanak vagy a fenntartd egyhaz Kozoktatasi Bizottsaga vezetdjének.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimndzium érdekében végzett

munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi
jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként
vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Jovahagyom

igazgatd

V1. A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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.Dolgozo neve:

SMunkahelye: e ———————

. Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes

. Munkakor kiterjed: a pedagdgiai program szerint
Munkaidd tartama: heti 40 o6ra

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgatd

0. Kozvetlen beosztottja: pedagogusok,rendszergazda, laborans

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Az oktatds irdnyitasanak teriletén:

A helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tandrok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az 1) tanarok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas keretében vallalt felkészitések megszervezése,
tajékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények
regisztralasa.

Kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitdo- és potlo vizsgak lebonyolitasa, megszervezése (a
vizsgadk anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések regisztralasa, a vizsgak eldkészitése).
Osztalyozo- ¢€s potvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelete (pl.
magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitasa (év végi zarovizsgak, trimeszteri vizsgak).
Erettségi vizsgak el6készitésében és lebonyolitasaban valo segités.

Felvételi vizsga (amennyiben relevans) torvényességének ismertetése, a vizsgdra vald
jelentkeztetés, a vizsga lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eléadok meghivasa, az
osztalyfénokok munkéjanak segitése).

Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

Szakkorokben folyd munka iranyitdsa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerl helyettesités) megszervezése.
Pedagbgusigazolvany-, didkigazolvany-, tankonyvrendelések, taniigyi dokumentumok
megrendelése, egyéb kapcsolodo tigyintézések.

Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa:

A pedagogusok és a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa.

Az iskola orarendjének Osszedllitasa.

Az intézmény rendezvényeinek szervezése €s lebonyolitasa.



- Az iskolai versenyek szervezése.
- Pélyazati lehetOségek kutatasa, palyazatok elkészitése ¢s nyomonkdvetésiik.
- Az iskolai statisztika elkészitése és folyamatos nyomonkovetése.
- Vezetdi ligyelet ellatasa.
- Az intézmény mikddéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos miikodtetése és a
lehetdségek szerinti fejlesztdmunka koordinalasa:
e Az ¢épiilet folyamatos mikddésének ¢és iizemeltetésének biztositasa
e A rendszergazda munkdjanak iranyitasa és ellendrzése.
e A takaritok, flit6- és karbantartok munkdjanak iranyitasa és ellenérzése.
e A munka— és tlizvédelmi tevékenység koordinalasa.
e Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.
- Az azonnali hibaelhéritdsok érdekében megrendeléseket €s azonnali beszerzéseket
eszkozol.

A nevelémunka iranyitasanak tertiletén:

- Tovéabbképzések nyomon kdvetése (tajékoztatas, 6sztonzes).

- Fegyelmi tigyek torvényességi feliigyelete.

- Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folydiratok).

- Nevelotestiileti értekezletek szervezése, iranyitasa.

- Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogado orék, sziildi értekezletek, nyilt napok, hirlevél

stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon valo sziikséges valtoztatasok iranyitésa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.
- Taneszkoz-lista 6sszedllitdsa a munkacsoport-vezetok bevonasaval.

A pedagdgiai innovacio és a pedagdgusok tovabbképzésének teriletén:

- Vezetétanarok munkajanak segitése (adminisztracio, informaciok...).

- Tovéabbképzések (tanfolyamok, beiskoldzasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).

- Az oktatassal kapcsolatos hirek figyelemmel kisérése, ismertetése.

A szakmai és modszertani csoport munkajanak irdnyitasa teriiletén:

- A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka
koordinalasa, a szakmai és mddszertani csoport vezetdjének segitése.
- Szervezett tovabbképzések nyomonkovetése, az ott elhangzott ismeretanyag 0sszegzése.

A tanéran kiviili foglalkozasok teriiletén:

LS

- A ,heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.

- Didk rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavatd, ballagas sth.).



Kapcsolattartas a gazdasagi iroda dolgozoival.
Helyettesitések, tulorak elszamolésa.
Beszamolas munkdjarol félévente a tantestiileti értekezleten.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Jovahagyom

igazgatd

V1. A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas



