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Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:

Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkakor:

Munkakor szakmai iranyitdja

Utasitast ado felettes munkakorok

Helyettesités rendje:

Munkaideje:

Intézményvezetdo munkakori leirasa
. A munkakér célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény intézményvezetdi feladatainak szakszer( ellatasa.

1. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatéi jogkor gyakorloja: a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 68. § (1) bekezdése alapjan az allami
intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény, tobbcélu
intézmény vezetdjét - nevelési-oktatasi intézmény esetében a neveldtestiilet, tobbcélu
intézményben az igazgatdtanacs, a fenntarto, az intézmény székhelye szerint illetékes
vagy az intézményt mitkodtetd telepiilési onkorményzat véleményének kikérésével az
oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre. Az allami koznevelési intézmény,
tobbcéll intézmény vezetdje megbizasadnak visszavonasardl a megbizasi jogkor
gyakorldja dont.

b) A kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: az oktatasért felels miniszter
gyakorolja a fenti torvény szerint.

c) Kozvetlen felettese: a tankeriilet igazgatdja

d)Munkakdérnek alarendelt munkakorok:



Vezetd beosztasu munkakorok (iskolaigazgato-helyettes), pedagogus és szakvizsgazott
pedagogus munkakorok, - nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak, pedagogus
munkajat segitd foglalkoztatottak.

I1l. Kovetelmények:
1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas feltételeit az Nkt. 67. §-dban
- az Nkt. 3. mellékletben felsorolt - felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
- pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
- legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

2. Képességek:
Szamitogép felhasznaloi szintli ismerete, kezelése. Korszerli modszerek ismerete és azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

3. Ismeret:
A munkakor betoltéséhez sziikséges - az 1. pontban részletesen meghatarozott szakképzettség.
A koznevelési intézmények ellatasaval, fenntartasaval, mitkodtetésével kapcsolatos
jogszabalyok ismerete.

IV. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 39.
Az iskolaigazgatd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi
munkakornek kozvetleniil alarendelt - vezetd1 munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:

- ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, az elndk irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési
intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

- dont minden olyan a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szervezetiranyitasi eszk6z nem utal
mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézményi jogi személyiségbdl fakadod
dontési korébe tartozik;

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

- elkésziti a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti €s miikddési szabalyzatot, a hdzirendet €és az éves munkatervet,
valamint az intézményt érintd egyéb szabalyzatokat,



kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz szlikséges az
intézkedési jogkorén kiviil es6 - intézkedések megtételét;

a jogszabalyokban vagy mads szervezetiranyitasi eszkdz szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel val6 kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések ¢és a feladatkorbe
tartozo nyilatkozatok tekintetében, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az dtruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato;

gyakorolja a Klebelsberg Kézpont SZMSZ-ében és az egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

elkésziti a kdznevelési intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatoi dontések iratait;

elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok iranyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési
funkciokat;

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a KK
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez;

az elnok altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és évente legalabb két
alkalommal irasos tajékoztatast ad a tankeriilet igazgato részére a kdznevelési
intézmény tevékenységerol;

javaslatot tesz, illetve véleményezi az elnok, valamint a tankertileti igazgato
hataskorébe tartozo - a koznevelési intézményt, illetve az intézmény kdzalkalmazottjat
érint0 - dontést;

teljesiti a kozponti szerv szakmai illetve funkciondlis irdnyitast gyakorlo szervezeti
egység vezetdje, valamint az illetékes tankertiileti igazgato altal - az elnok utasitasai
szerint - kért adatszolgaltatast;

a KK 4ltal kiadott szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak alapjan képviseli az
intézményt;

az Orarend és a munkatervben meghatéarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasdban munkaiddé-nyilvantartast vezet, és a
munkavégzést havonta igazolja;

az igazgato az iskolai tantargyfelosztast a tankeriilet igazgatdval egyeztetve késziti el,
a nevelési-oktatdsi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt,
amelyben a gyermekek, tanuldk, az intézményben tartdzkodnak, a vezetdi feladatok ne
maradjanak ellatatlanul, ennek érdekében;

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy,
ha a nevelési-oktatasi intézményben vezeté megbizassal rendelkezé 1étszama, illetve a
vezetdk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetové a vezetdi
feladatok ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban



V.

meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt kozalkalmazottnak, a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartozkodnia, aki felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodéséeért.

Hataskor:

A kiadmanyozas rendjét, a kotelezettségvallalast, az egyéb munkaltatdi jogokat, dontéseket €s
az igénybejelentést a mindenkor érvényes elndki utasitdsokban meghatarozottak szerint koteles

végrehajtani.

VI.

VII.

Felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

a tankertiileti igazgatoval egyiitt a gazdalkodasert;

a mikodtetdovel kotott szerzodések veégrehajtasaért;

a pedagdgiai munkaért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséért, ellendrzéséért;

a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel,
didkonkormdanyzattal, val6 megfeleld egyiittmiikodésért;

a tanuloi- és a gyermekbalesetek megeldzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéséért;

a pedagogusok etikai normdinak betartasaért és betartatasaért;

a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszk6zoknek az elvarhatdo gondossaggal vald
kezeléséért;

vonatkozo jogszabalyokban, a KLIK belsd szabalyzataiban, tankeriileti igazgatoi
utasitasok, valamint e munkak®ori leirasban foglalt feladatai szakszerti ellatasaért;
koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titok kérben tartozo
informécidkat megdrizni, kezelésiik sordn biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozza;

felelds a leltar szerint a fenntarto, illetve a miikddtetd altal kezelésébe adott (szamitogép
és kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak rendeltetésszerti
hasznalataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa soran egyiittmiitkodik a neveldtestiilettel, a sziil6i munkakozosséggel €s a

diakonkormanyzattal, illetve az iskoldban tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a

tankeriilet igazgatdval, a tankeriilet munkatérsaival, a tankeriilethez tartoz6 intézmények

vezetdivel, a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a miikddtetd onkorméanyzat polgadrmesterével,
illetve a polgarmesteri hivatal illetékes vezetdjével, a székhely szerint miikod6 nem allami



fenntartés alatt all6 intézmények vezetdivel, a DE Gyermeknevelési és Feln6ttképzési Karaval,
a hataskorét érint6 tarsadalmi és civil szervezetekkel.

Intézményvezeto-helyettesi munkakori leiras

A munkakor célja:
Az igazgatdo munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasdban egyes

munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitésa,
az igazgat6 tavollétében a feleldsség teljes helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:
Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az

iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a

végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet €s
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld- oktatomunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatoval és a munkakozosség-
vezetokkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt tertileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkéjat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatdmunkat.

Ellendrzi az adminisztracids munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsé tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitasdra, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a vizsgdk (osztalyozd, kiillonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatéi intézkedést
kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informécidt hirdetést megismerjenek a pedagoégusok
(az iskoldhoz tartoz¢é telephelyen is).



e Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kdovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
o Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a felel6sok és dolgozok munkajat.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:
e Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitéseben,
e nyilvantartja a nevelok munkabdl valo tdvolmaradasat,

Hivatali adminisztrativ feladatok:

o Elkészitteti az iskola érarendjét,

o statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

e Gondoskodik a leendd elsds tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsdghoz valo iranyitasarol.

e Gondoskodik a tanév kdzben tavoz¢ illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl
(KIR tanul6i jogviszonyok).

e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetését.

e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol €s betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e A nevelOktdl 6sszegytijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.
e Ellendrzi az iskolai tanszer- €s taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

Az igazgatoval naponta kolcsonodsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrdl, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik a nevel6testiilettel, a sziil61 munkakozosséggel és a
diakonkormanyzattal, illetve az iskoldban tanulé didkok sziileivel, hozzatartozoéival, a
tankeriilet igazgatdval, a tankeriilet munkatarsaival, a tankeriilethez tartozo intézmények
vezetdivel, a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a miikodtetd onkorményzat polgadrmesterével,
illetve a polgarmesteri hivatal illetékes vezetdjével, a székhely szerint miikodé nem allami
fenntartas alatt all6 intézmények vezetdivel, a DE Gyermeknevelési és Felndttképzési
Karaval, a hataskorét érinto tarsadalmi és civil szervezetekkel.



Pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa, elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Kovetelmények:

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A nevelési-oktatasi intézményben tanitoi/tanari munkakor foglalkoztatas feltétele:
- az Nkt. 3. mellékletben felsorolt - felséfokt iskolai végzettség,

- legalabb két év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat.

Feladatok:

A munkavégzés helye:
Intézmény székhelye: 4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 39.
A pedagdgus a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, az utasitdsoknak megfeleléen

latja el.

A munkakor tartalma

A pedagogus altalanos feladatai, kotelezettségei:

A pedagodgus feleldsséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Nevel6 — oktaté munkédjat egységes elvek alapjan végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviil teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld — oktaté munkabol az
egyes munkakoroknek (tanitd, tanar) megfeleléen minden neveldre kotelezéen
vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolak6zdsség kialakitasaban és fejlesztésében

Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara €s a ra bizott tanulokra vonatkoz6an maradéktalanul betartani.

A pedagogus alkoto modon részt vallal.

A neveldtestiilet ujszerii torekvéseibdl

A koz0s vallalasok teljesitésébol

Az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol
Az iskola hagyoményainak apolasabol



A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol

A tehetséggondozast szolgald feladatokbol

Palyavalasztasi feladatokbol

Gyermekvédelmi tevékenységbdl

A tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitasabol
A Diadkonkormanyzat kialakitasabol

Az iskolai ¢let demokratizmusanak fejlesztésébol

Tanitasi - foglalkozasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés)

Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valé aktiv részvétel

A nevel6 — oktaté munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld
— oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€v0 jogszabalyok eldirnak.
Neveld — oktaté munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgato altal meghatarozott iddpontban a munkak6zosség — vezetd véleményével,
az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.



Nevelo- oktato munkaja soran:

A nevelést — oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi
Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zOddése miatt hatrany ne érje
Nevel6— oktatéd tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl
Nevel6 — oktaté munkdja sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
fejlodésének iitemét, szocialis-, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési
igényét
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja
Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket
Elsajatittatja a tanuloval a k6zosségi egylittmiitkodés magatartdsi szabalyait, és
torekszik annak betartatasara
Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart
A sziil6ket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja
A sziil6 €s a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
A tanul6 és a szilil6 emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja
Jogszabdly altal meghatarozott idészakonként és mdodon szakmai tovabbképzésen vesz
részt
Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak kidolgozasaban, feliilvizsgalatdban
Az orakdzi sziinetben a tanulo felligyeletéve, a kovetkezd tandra elOkészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el
A teljes munkaido tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként
ellatja a neveld €s oktatd munkaval 0sszefiiggd egyeb feladatokat, igy kiilondsen:
o Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat
o Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
e Részt vesz az iskola sportéletének, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezésében, a gyermekek, tanuldok
feligyeletének ellatasdban, a didkmozgalom segitésével, a
tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek —, és
ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban, az
intézményi dokumentumok készitésében



A pedagogus dontési jogkore:

- Pedagodgiai program €s modositasdnak elfogadasa

- A nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

- Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- A neveld testiilet érdekében eljard pedagogus kivalasztasa

- Az intézményi hazirend elfogadasa

- A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

- Részvétel a tanuld fegyelmi iigyeiben valo dontésekben

- Atanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa

- Az intézményvezetOi palyazat kapcsan szakmai vélemény kifejtése

A pedagogus felelos:

- A tanitési ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztracid pontos vezetéséért (naplok, felszolitasok, feljelentések, félévi
statisztika vezetése, elkészitése, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok-
felmérések javitasa)

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva)

- Az atvett — az oktatast segitd — eszkozokeért

- Aziigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéseéért

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a

neveldtestiilettel, a sziil61i munkak6zosséggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban
tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdgusok munkajat kozvetleniil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Munkakozosség vezetéi munkakori leiras

Munkakozosség vezetoi feladatok:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagdgiai miikodésének fejlesztése
érdekében az alabbi feladatokat kell feleldsséggel ellatnia:
- Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak végrehajtasaban
- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében
- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkéjaért, a
szaktargyi oktatds szinvonalaért
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- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

- A féléves és év végi tanévzaro értekezleten 6sszegzi, értékeli munkakozossége egész
¢vi munkajat

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart

- Bemutato foglalkozasokat szervez

- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanuldk tudas — és képesség szintjét

- Segiti munkakozdssége tagjainak tovabbképzését

- Segiti a munkak6zosségilikben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat

- Jovahagyasra javasolja munkako6zossége tagjainak tanmenetét, foglalkozasi terveit

- Orat latogat a munkakozossége tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik

- Figyelemmel kiséri a szakmai felligyelete al4 tartozo szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre

- Képviseli a munkakozdsség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elott,
az intézményi dontésekrol tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait

Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

— Munkavégzés soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.
— Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.
— Neveléomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozési terv/tanmenet.
— FelelOs a tanuloi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartadsaért.
— Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
— Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.
— Bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatés).
— Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi
részeit):
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|. Adminisztracios jellegii feladatok:

— A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumba, Osszesitéseket készit
statisztikai adatokat szolgaltat.

— Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

— A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése. Az érdemjegyek beirdsanak ¢és az
osztalyoz6 napld kitoltésének ellendrzése. A hianyok poétolasanak jelzése a
szaktanarok, tobbszori eléfordulas esetén az intézményvezetd-helyettes felé.

— A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerint
¢rtesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az  osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét. Sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

— Elektronikus tizenetben értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

— Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos tanulokrol.

— Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

— Segiti, nyomon koveti az osztalya orvosi vizsgalatait.

— Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

— Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

— Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

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

— A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen heti értékelést tart.
A heti értékelés tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly foglalkozasi terve alapjan valdésul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témaékat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

— C¢ltudatosan  torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyeéni  fejlesztésiikkre, kozosségi életiik  irdnyitdsara,
ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

— Egyilittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

— Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

— A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot.
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— Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrol, azok
megoldasdra mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elOmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

— Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

— Kirdnduléasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

— Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban €s a
rendezvényeken.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, Kkitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

— Figyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén  eljarést
kezdeményezhet.

— A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

111, Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:

— Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

— Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

— Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

— Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatisat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkoztatasat.

— Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

— A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és
javaslatat az osztadlyban tanitopedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

— Kapcsolatot tart az osztdly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozo6 neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitészemélyekkel
(pl.  logopédus, pszichologus, gyodgy-testneveld, kozdsségi szolgalat
koordinatoraval stb.).
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— A hatrdnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyajtasarol.

— Koordinalja ¢és segiti az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkajat, és latogatja
oraikat.

— Szorosan egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a didkonkormanyzat munkéjat
segité pedagogussal az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval.

— Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjaruldsaval — az osztdlyban tanito
tanarokat és az €rintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja ossze.

— A Munkatervben meghatarozott 1dokozonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

— Sziil6i értekezlet, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tudatosan fejleszti az €életpalya kompetenciakat.

— A szil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

— Torekszik a csalad ¢és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara,
egylittmiikodik a sziilokkel.

— Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

— Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az
osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

— Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezeési stb. feladataira.

Napkozis/tanuloszoba nevel6 munkakori leiras

Eovyeb feladatok:

- A tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglalkoztatési tervet készit
- A foglalkoztatési terv keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
e megismerteti veliik az 6nallé és mddszeres tanulast
o sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez
e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali
elkészitéseérdl
e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat
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e aszobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség
esetén gyakoroltatja
e a gyengébb tanuldkat egyénileg segiti
e cgyiittmiikodik a csoportot tanitdé pedagdégusokkal
- A feliigyeletére bizott tanuldk csoportjat, sziikség szerint ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol
- Szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, j0 1d6 esetén pedig a szabad levegén
- A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport,
jaték és munkafoglalkozasokat szervez
- A foglalkozasok befejeztével, amennyiben sziikséges — az oktatasi intézmény
rendjének megfelelden csoportosan elkiséri és elbucstztatja a tanuldkat az intézmény
kijaratanal

Egyéb feladatok:
A Diakonkormanyzatot segito pedagogus munkakori leirasa

- Munk4jat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

- Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet
tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
Mmegvalasztasat.

- Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

- Eldkésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

- Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjisdgveédelmi feleldssel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

- A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgytijtést szervez.

- Az intézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak aldirasa elott,
gondoskodik arrdl, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

- Feladata a Didkonkormanyzat tagjai altal gondozott faliujsag ellenérzése.

Gyermek - és ifjusagvédelmi munkat segito

Ellatja és nyilvantartja a problémamegeldz0 €s a problémakezeld gyermek- és ifjusagvédelmi
munkat az intézmény a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, és magatartas zavaros tanuloinal.
Eldsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlédését, folyamatos kapcsolatot tart a neveld-
gondozo tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatosag kollégaival.
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Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd €s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato, igazgatohelyettes
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

A gyogypedagogus munkakor tartalma
Alapvet6 felelésségek és feladatok

Sziikséges képességek

- Viltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa.
- Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek.
- Gyogypedagdgiai terapidk ismerete.

Feladatkore részletesen

- A pedagogus feleldsséggel €s 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzdk meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

- Neveld-oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a
kollektiv munkak6zosségi, vagy nevel6testiileti dontéseknek —, a mddszerek €s a
taneszk6z0k szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszedllitott egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi.

- Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.
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- Az iskolaban foly6 neveld-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

- Alkoté modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben ¢€s az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

- Kozremiikddik a tobbi pedagoégus szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

- Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet pedagdgiai és ezzel Osszefiiggd feladataiban.

- A pedagogiai tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlédésérdl, magatartasarol, a felvet6do
sajatos probléemakrol szoban és irasban tajekoztatja az €rintett pedagodgusokat, illetve a
szliloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

- Széleskorl kapesolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

- Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

- Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhaszndlja az onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.
kapcsolatos adminisztracids teendoket.

- Részt vesz a neveldbtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken és
az egyéb intézményi rendezvényeken.

- Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi €s keriileti versenyek szervezésében.

- Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Sziikség
esetén egyeéni megbeszélésre behivja a sziilot.

- A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

- Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében €s
lebonyolitdsaban.

- Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

- A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

- Az intézményrdl szerzett informaciodit hivatali titokként kezeli.

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a

nevelbtestiilettel, pedagdgiai szakszolgalattal, a sziil61i munkakozosséggel €s a
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diakonkormanyzattal, illetve az iskoldban tanuld didkok sziileivel, hozzatartozoéival, a
pedagogusok munkajat kozvetleniil segité dolgozokkal és a technikai munkakorben
alkalmazottakkal.

Zaradék:

A gyogypedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato,
igazgatohelyettes megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A fejlesztopedagogus munkakori leirasa
A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértdi véleményben,
valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa a
tanulok szamara.

Alapvet6 felelésségek és feladatok

- A fejlesztépedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek €s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzdk meg.

- Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

- Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasés- és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizdd tanulokkal valéd szakszerli foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

- Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis
kihasznalasara.

- Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgadld szakértdi bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld
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szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba

iranyitasat.
- A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel

szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteto és technikai eszk6zok helyes

tarolasarol, épségének megdrzesérol.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkajat Ggy, hogy az értékelés motivalod
hatasu legyen.

- Foglalkozésai soran kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
Is.

- Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

- Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitésé¢hez.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6 —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokdzonként
fogadoorat tart.

- Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),
ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakdzosségében.

Zaradék:

A fejlesztopedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato,
igazgatohelyettes megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: szamitogép, fénymasolo, szkenner, nyomtato,
irodaszerek-eszkzok
A munkakor célja
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Tanitasi eszkozoket készit és el6készit. Segiti a pedagdgusok technikai munkajat, feliigyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot, Segiti a pedagdégus munkajat a szabadidds feladatok
megvaldsitdsaban. Részt vesz az egészséges ¢letmoda szokasrendszer kialakitasaban.

Alapveto felelosségek és feladatok

- FO feladata a kijeldlt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozdasa, az intézményi mitkodési
rend és beosztas szerint.

- Napi munkaidejének egy részében gyerckekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmaradé id6ben a tanitas — tanulds eszkdzeinek eldkészitését, a foglalkozasokra
valo szervezést és felkésziilést végez, ill. az intézmény konyvtaraban nyitvatartasi
feladatot lat el.

- Atandrék alatt a tanitd Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat sokszorosit, eszkozoket vesz
eld.

- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokat
orvosi vizsgalatra, nevelési tanadcsadoba kiséri.

- Az 6rakozi sziinetekben a szabadlevegon szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti fejleszteni a gyerekek
teherbird képességét.

- Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

- Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

- Aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében és szervezésében, az egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

- Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzéseérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

- Sziikség szerint besegit a nyari napkozis €s tabori felligyeletek ellatasaban.

- Koteles az intézmény jarvanyligyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara €s a ra bizott tanulokra vonatkoz6éan maradéktalanul betartani.

- Hatériddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato, az igazgatohelyettes megbizza.

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a

neveldtestiilettel, a sziildi munkakozosséggel €s a didkdnkormanyzattal, illetve az iskoldban
tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdgusok munkéjat kozvetlentil segitd
dolgozdkkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Zaradék:

A pedagobgiai asszisztens koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
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latnia a munkakorhoz kapcsolodoé eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato,
igazgatohelyettes megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: szamitogép, fénymasolo, nyomtato, szkenner,
irodaszerek- eszk6zok,

Feladatai

- Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teenddket.

- Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

- Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

- Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

- Felelds a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekért.

- Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

- Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

- Ev végén segit a bizonyitvanyok szoveges értékelésének megirasaban.
- A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulési lapjait megirja.

- Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatast vezet.

- Ellendrzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

- Felel a pancélszekrény rendjéért.

- Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

- Azigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelen kezeli az iratokat.

- Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitdsaban.
- Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, alkalmazottak, tanulok).
- A hivatali iigyek nyilvantartasa.
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- A kiildemények kezelése.

- Az lgyiratok és a bélyegzOk nyilvantartasa.

- Az iratok iktatasa, eldirat szamanak feltiintetése.

- A hataridds ligyek nyilvantartasa.

- Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

- Az igyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

- Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

- Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

- Az irattari anyag selejtezése.

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara vonatkozoan maradéktalanul betartani.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt €s elavult
bélyegzk megsemmisitésérdl, valamint az j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzo hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos drzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii €s jogszerii bélyegzohasznalatért.

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatasa soran egyiittmtikodik az intézmény igazgatojaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, a sziil61i munkakozosseéggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban

tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdgusok munkéajat kozvetleniil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Zaradék:

Az iskolatitkar koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat 1s, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

Gazdasagi ugyintéz6 munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: szamitogép, fénymasold, nyomtatd, szkenner,
irodaszerek- eszkozok,

Feladatai

- Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teenddket.

- Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.
- Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

- Intézi a napi postazast.
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- Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

- Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Figyelemmel kiséri a
kedvezményezett étkez6ket, minden honapban ezekrél kimutatast készit.

- Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatast vezet.

- Ellendrzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

- Felel a pancélszekrény rendjéért.

- Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

- Az iskola lizemeltetéséhez szilikséges berendezési targyakat, felszereléseket,
eszkozoket, anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasardl, megfeleld
felhasznalasarol.

- Azigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.

- A hivatali iigyek nyilvantartasa.

- A kiildemények kezelése.

- Az iratok iktatasa, eloirat szamanak feltlintetése.

- A hataridds iigyek nyilvantartasa.

- Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

- Az lgyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat készitése.

- Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

- Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

- Az irattari anyag selejtezése.

- Megszervezi ¢€s feliigyeli a karbantartas €s takaritas rendjét.

Zaradék:

A gazdasagi ligyintéz0 koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato,
igazgatohelyettes megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: szamitogép, kdzponti szerver, fénymasolo,
nyomtato, szkenner

A munkakor tartalma
Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének
biztositasa, a kozponti szerver kezelése, az allandd oktatasi allapot fenntartasa.
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Munkéjat az iskola oktatasi — nevelési feladatainak alarendelve az IKT eszkozoket alkalmazo
pedagogusokkal egylittmiikddve és igényeinek figyelembe vételével végzi.

Fobb feladatai:
- Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, kidolgozasa

(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova

- Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver — és szoftverpiac fejlodését.
Javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében 1) szamitastechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre

- Az iskola nevelési — oktatasi céljait, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a pedagdgusokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat

- A szamitéastechnikai oktatod programok elinditasa, befejezése

- Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetdjével

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére

- Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja

- Felhasznalo1 dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hal6zat altal
nyujtott fObb lehetdségeket

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkddésérol

- A gépterem, géppark feliigyelete, miitkodtetése

- Az esetlegesen felmertiild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol

- Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartisara €s a
rendszeres ellenOrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

- Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékainak zavartalan miikodését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat.

Kotelességei:
- Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol. A dokumentéacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik
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- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara

- Az iskolavezetéssel elOre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez

- Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését. Szakmai ismeretivel és gyakorlata
alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek
kiildésére felhasznalni

- Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket

- Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakdzosségei részére,
kiilonos tekintettel a digitalis munkarendre torténd atallas ill. annak megvalositasa
idején.

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban
foglaltakat magara vonatkozéan maradéktalanul betartani.

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatdsa sordn egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, a sziil61 munkakozosseéggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban

tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdgusok munkéjat kozvetleniil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd

megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

Udvaros munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: gépek, szerszamok, takarito eszkdzok
A munkakor tartalma

Munkakori feladatai

- Ismeri, és magara kotelezOnek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.
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Rendszeres 1d6kozonként kdteles beszdmolni az igazgatonak az iskola allapotardl,
allagarol, az érkezo visszajelzésekrol.

Folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete eldtti jardat, arkot, kertjét felassa és
felgereblyézi, belsd kozlekedési utakat sopri.

Udvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartisa, napi takaritasa.
Viradgoskertet meglocsolja.

Amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb teendok elvégzeésében,
helyiségek rendben tartasaban (iskolaépiilet, tornaterem, zsibongé stb.)

Télen eltakaritja a havat, jég mentesiti a jardakat, Iépcsoket.

A szerszamok, takarito eszkozok allagat megovja.

Koteles a szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszElyt.

A rendszeres szemétszallitast biztositja.

Allandéan gondoskodik a balesetet okozo targyak eltavolitasarol.

A intézmény tisztan tartisa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra

torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosasa

A fert6tlenitd takaritds sordn a kézzel gyakran érintett feliiletek (a padok, asztalok,
székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany-és egyéb kapcsolok, informatikai
eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosddk csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlo €s a moshato falfeliiletek virusold hatasa szerrel
torténd fertdtleniteése.

A tantermekben, csoportszobakban, irodakban, mosdokban, folyosokon elhelyezett
virusold hatasu keézfertdtlenitési szerek, folyékony szappanok, papirtdrld kenddk
folyamatos potlasa.

Tablak lemosésa

Ablakparkdnyok portalanitasa

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa

Viradgok locsoléasa, portalanitdsa, gondozésa

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken
Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gytijtése
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyermek WC-k egyardnt) takaritasa,
fertdtlenitése

A tornateremben és a tornaszobakban a tornaszerek (ugroszekrény, pad,

zsamoly, szOnyeg) letorlése, felmosasa

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1labtorlok kiporolasa

Az iskola udvaréanak €s az utcai jardajanak seprése

Parkositas, virdgositas az utcafronton

Karbantart6 keze ala dolgozni (sziikség Szerint)

Tizorai athozéasa a konyhérol
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- Tizoraiztatas

- Mosogatas

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban
foglaltakat magara vonatkozdan maradéktalanul betartani.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, a szlil6i munkakozosséggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban
tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdgusok munkéjat kozvetlentil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakoérben alkalmazottakkal.

Munkaidoé beosztdas: osztott munkaido

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

Takarito munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: takaritoszerek, takaritd eszk6zok, porszivo,
szOnyegtisztitd

A munkakor célja

A intézmény tisztan tartisa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

A munkakor tartalma

Munkakori feladatai

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

- Padok, asztalok, szé¢kek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosasa

- A fertdtlenitd takaritds soran a kézzel gyakran érintett feliiletek (a padok, asztalok,

székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany-és egyéb kapcsoldok, informatikai
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eszk6zok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshato falfeliiletek virus6lé hatasu szerrel
torténd fertétlenitése.

- A tantermekben, csoportszobakban, iroddkban, mosddokban, folyosdkon elhelyezett
virus6lé hatasu kézfertotlenitési szerek, folyékony szappanok, papirtérld kendok
folyamatos potlasa.

- Tablak lemosasa

- Ablakparkanyok portalanitasa

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa

- Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken

- Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gylijtése

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyermek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése

- A tornateremben és a tornaszobdkban a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg) letorlése, felmosasa

- A bejarati 1épcsOk, jardak soprése, labtorlok kiporolasa

- Az iskola udvaranak és az utcai jardajanak seprése

- Parkositas, viragositas az utcafronton

- Karbantarto keze ala dolgozni (sziikség szerint)

- Tizorai athozasa a konyharol

- Tizoraiztatas

- Mosogatas

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara vonatkozoan maradéktalanul betartani.

Alkalmanként végzend6 kozos teendok:

- A rendezvények helyszinének eldkészitése
- Rendezvények utdn takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

Idészakonként végzendé teendok:
- Hetenkénti porszivdzas
- Ablakok, ajtok lemosasa
- Fiiggdonyok mosésa, vasalasa
- Radiatorok lemosasa
- Evszakonkénti nagytakaritas
A takaritason kiviil felelds:

- A tantermek biztonsagos zarasaért (ablakok, ajtok)
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- Az intézmény vagyontargyainak védelméért

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a

neveldtestiilettel, a sziil61 munkakozosseéggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban
tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdgusok munkajat kozvetleniil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijeldlt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

Portas munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: gépek, szerszamok, takarité eszkdozok

Munkakori feladatai

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansadgat. Ennek érdekében:

- aziskolaba érkezd személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

- lgyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi
1d6 alatt, ehhez nyilvantartast vezet

- gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdozkodjanak

- lgyel a portdn talalhato kulcsok nyilvantartasara

- munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
1d¢6 alatt a portai ligyeletrdl

- koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

- Koételes az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara vonatkozoan maradéktalanul betartani.

Munkaidoé beosztdas: osztott munkaido
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Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a

neveldtestiilettel, a sziil61 munkakozosseéggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban
tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdgusok munkajat kozvetleniil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esé, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijelolt vezeto
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

Nagyhegyes, 2020. szeptember 01.

intézményvezetd

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, az azokban foglalt adatok
hitelességét elismerem, a feladatkoromre vonatkozo eldirdsokat megismertem, a
munkaltatdval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Nagyhegyes, 2020. szeptember 01.

munkavallalo
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