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1. Telephelyvezetd munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az éltala iranyitott székhelyintézmény irdnyitaséval dsszefiliggé operativ vezetSi feladatok
elvégzése az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban — és mas szabalyzé
dokumentumokban - foglaltaknak megfelelen, a vezet8i munkamegosztas kézésen
kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikddés zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az dltala irdnyitott székhelyintézmény valamennyi pedagégusa és nevel6-oktaté munkajukat
kézvetleniil segité alkalmazottja felett kdzvetlen felettesi hataskért gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hatdskoréket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskérébdl
szamara a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatban régzitettek szerint lead.

Kézvetleniil az intézményvezetd iranyitasa, ellenérzése mellett dolgozik.

A telephelyvezetét az intézményvezetd jeléli ki.

Irdnyitja és felligyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

Latogatja a tanitasi drakat, a tandran kiviili foglatkozasokat.

Tapasztalatai alapjan értékeli a nevel6testiilet tagjainak a munkajat, észrevételezi a
hibakat, javaslatot tesz azok kijavitasara.

Javasiatot tesz jutalmazasokra, szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsra.
Ellenérzi a nevel6k munkafegyelmét, - pontos érkezés, hazirend betartasa,
munkakori leirdsban megfogalmazottak betartasa.

Irdnyitja, 6sszehangolja @ munkakdzosségek munkajat.

Felligyeli az igazolatlanul mulasztott tanulék osztalyféndk altali kimutatasat, az ezzel
kapcsolatos felszolitdsokat, feljelentéseket.

Gondoskodik a sziil6i értekezletek idejének kitlizésér6l és megtartasuk
ellenérzésérél.

Osszefogja az iskolai innepélyek, rendezvények, megemlékezések programjat.

Az iskola kdrnyékének, dekoracidjanak allandé ellenérzéje.

Az intézményvezet6 altal jovahagyott munkarend szerint tartézkodik az iskolaban.
Kézrem(ikddik a tantargyfelosztas elGkészitésében, az drarend dsszedllitdsaban, ezek
adminisztracidjanak elkészitésében.

Segiti a nyolcadikos, illetve a tovdbbtanulni kivané tanuldk palyavalasztasi
tevékenységét.

Koordinalja a tandran kiviili foglalkozasokat, a neveldi ligyeleti rendet.

Gondoskodik a helyettesitésrél.

Kézremlikédik a tovabbképzések, kirandulasok szervezésében, lebonyolitasaban.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkorményzat tevékenységét, képviseli annak
lilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.
Részt vesz azt iskola Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének és mads szabalyzatainak, valamint dokumentumainak
elkészitésében, feliilvizsgalataban és dtdolgozasaban az igazgat6 és az iskolavezetés
dontése alapjan.



® Az igazgato akadalyoztatasa esetén teljes jogkérrel helyettesiti az intézményvezetét.

® Részt vesz a pedagogiai szakszolgdlatokkal és szakmai szolgaltaté intézményekkel és
gyermekjoléti szervezetekkel valé kapcsolattarts vezetdi feladataiban.

e A KIP projekttel kapcsolatos feladatokat figyelemmel kiséri, ellendrzi a vallalt
teendGket.

e Részt vesz az Integrédlt Pedagdgiai Rendszerben, ellendrzi a pélyazatban résztvevd
pedagoégusok munkajat.

Ugyviteli feladatai

e Ellenérzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszer(i megvaldsitasat és a nevels-
oktaté munka adminisztracios teend&inek ellatasat.

o Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

e Részt vesz a székhelyintézményt érinté valamennyi ellenérzési folyamatban a belsé
ellenérzési tervben foglaltak szerint.

e Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az érarend
elkészitésérdl, a tanari Ggyelet megszervezésérél.

e Gondoskodik a mindenkori pedagégus helyettesités megoldasarél. Havonta
megadott hatdridére elkésziti a hozzd tartozé pedagégusok tuléra-dsszesitését,
0sszegzi a helyettesitett tanitasi drakat és egyéb foglalkozasokat.

o Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgato vagy kiilsé
intézmények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az osztalynaplok és az egyéb
foglalkozasi naplék vezetését.



2. Munkakozosség — vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitisa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az dltala irdnyitott munkakdzgsség valamennyi pedagégusa felett kézvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

2. 1. Alsés munkakoz0sség-vezetd munkakori leirdsa

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszeillitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakézésség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

* Azintézményben folyo nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.

e Egylttmiikddik az dvodaval, alsé és felsé tagozattal.

o Egylttmdkddik a szilsi munkakozosséggel és a szakmai munkakozésségekkel,
valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGssel.

¢ Id6északonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.

® Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit félévkor és tanév végén a
munkak6z6sség nevel6-oktaté munkajardl.

® Az intézmény vezetGjének, valamint a telephely vezet8jének akadalyoztatisa esetén
részt vallal az évkozi ligyelet munkajabdl.

® Az intézményben lév6é szakmai munka koordindldsa, a problémak feltardsa,
megoldasanak keresése.

* Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az
elézetes hazi versenyek lebonyolitasa.

* Megszervezi és kiirja az alsés munkak&zdsség tagjainak hidnyzasakor a helyettesitést.



2. 2. Fels6s munkak6zosség-vezetd munkakori leirdsa

s

Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves

munkatervét.
Szakmai feladatai
e Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.
e A palyavalasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.
o Egyittm(ikédés a sziil6i munkakdzosséggel és a szakmai munkakozosségekkel,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felel§ssel.
e Id8szakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.
e Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolSt készit félévkor és tanév végén a
munkak6z6sség nevel§-oktaté munkajarol.
¢ Az intézmény vezet6jének, valamint a telephely vezet&jének akadalyoztatdsa esetén
részt vallal az évkozi ligyelet munkajabol.
e Az intézményben [év6 szakmai munka koordindldsa, a problémak feltarasa,

megoldasanak keresése.

Tanulmanyi versenyek, elézetes hazi versenyek koordinélasa, levelezds versenyek
figyelemmel kisérése.

Megszervezi és kiirja a felss munkakdz6sség tagjainak hidnyzasakor a helyettesitést.

2. 3. Az Alapfokd Miivészetoktatds felel6sének munkakéri leirdsa
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Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
munkatervét.

A tanév munkarendjéhez igazodva évente legaldbb harom alkalommal
munkaértekezletet tart (Tanév elején, félévkor, év végén).

Koordinalja a telephelyek munkajat.

Egyezteti a tanév eleji létszamokat, segit a statisztika mivészetoktatdsra vonatkozé
adatainak kitoltésében.

Ellendrzi a naplok felfektetését, vezetését.

A torzskdnyvek, beirdsi naplék bejegyzéseinek egyezteti.

A tanszakoknak megfelel6en szervezési feladatokat lat el, szervezi, koordinalja az
éves programokat, fellépéseket.

Ugyel a félévi, év végi vizsgak lebonyolitasara, a bizonyitvanyok pontos kitltésére.



2. 4. Hitoktatéok munkak6zosség-vezetdjének munkakori leirasa

s

Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjén a munkakdzésség éves
munkatervét.

A tanév munkarendjéhez igazodva évente legaldbb harom alkalommal
munkaértekezletet tart (Tanév elején, félévkor, év végén).

Osszehangolja a székhelyintézmény és a telephely hitoktatéinak munkajat.
Megszervezi a hitoktatékkal kézosen megbeszélt és a munkatervben meghatarozott
iskolai Szentmiséket.

Figyelemmel kiséri a tanuldk elséaldozasra és bérmalasra valo felkészitését.
Lehetdséget biztosit a tanulék szentgyénasara.

Figyelemmel kiséri a tanulék ministralasat.

A sziil6kkel valé kapcsolattartast koordinalja.

Folyamatosan kapcsolatot tart a tantestiilet tagjaival, a tanulék magatartdsanak,
szorgalmanak, tanulmanyi eredményeinek hitéletének figyelemmel kisérése céljabol.
Megszervezi a pedagdgusok, a sziilék és a tanuldk lelkigyakorlatait.



3. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakéri leirasa

Segiti és oOsszefoglalja az intézmény pedagégusainak gyermek- és ifjisdgvédelmi
tevékenységét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsokat, és ezekre felhivja a nevelGtestiilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozdaséval folyamatosan
fejleszti.

Az illetékes jegyzdvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizdd tanuldkat.

Minden tanév elején tdjékoztatja a szlil6ket és a tanuldkat sajat tevékenységérdl,
feladatairdl és arrdl, hogy milyen jelleg(i problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Téjékoztatja a sziil6ket és a tanulékat arrol, hogy problémaikkal az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban tanuldk és a
sziil6k altal jol Iathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot elldté intézmények
cimét, illetve telefonszamat.

A tanuldk részére egészségvédd, mentdlhigiénids és szenvedélybetegség megel6z6
programokat szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos pdlyazatokat és lehet8ség szerint
részt vesz a palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetd, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel
kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kdvetkezSkre terjednek ki:

Az ilyen jellegti problémakkal kiizdé tanulék feltarasa, nyilvantartasa.

Csaladlatogatdsok alkalmaval, a tanuldk csalddi kérnyezetének megismerése.

Tanulmanyi eredményiik, magatartdsuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.

Anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi tadmogatds vagy természetbeni

juttatds megallapitasat kezdeményezi a Polgérmesteri Hivatalnal. Felkérés

alapjan személyesen is részt vesz ezek elosztdsdban, a csalddokhoz torténd

eljuttatasaban.

e A gyermekvédelemmel foglalkozd szolgédlat, hatésag részére e tanuldkrdl az
osztalyfénokokkel kbzosen kérnyezettanulmanyt készit.

e Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.

o Sziikség esetén védb-6vointézkedéseket javasol, és kdzremiikddik ezek

megvaldsitasaban.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.



Munkéja elldtdsdval kapcsolatban betekinthet az iskola &sszes tanulékkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba.

A tudomaséra jutott bizalmas informéciékat megérzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminemi
informaci6t csak a munkakéri leirasban régzitett kérben szolgaltathat ki.
A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagégiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.

Munkajarél minden félév végén és évvégén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelétestilettel.

Munkajét az intézmény igazgatéjanak utasitasai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel

kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Rendszeres munkakapcsolatban kell 4linia az osztalyfénékokkel.

Rendszeres kapcsolatban kell allnia az illetékes Gyermekjéléti Szolgalattal, Rezi Kozség
Polgdrmesteri Hivataldval. Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai
eszkézokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztets tényez6 megléte esetén haladéktalanul
értesiti a Gyermekjéléti Szolgalat csaladgondozéjat. Részt vesz az 4ltala tartott
esetmegbeszéléseken.

Feladatainak elldtdsdhoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkajahoz hasznalhatja
az iskola irodajaban talalhaté szamitégépet, az intézmény telefonjat, faxat.



4. A Didkénkormanyzat patronalé pedagégus munkakéri leirasa

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

Félévkor és évvégén beszamolst készit, melyrdl tajékoztatja a nevelbtestiilet
tagjait.

Minden  tanév  szeptemberében megszervezi a  diakénkorményzat
tisztségviselSinek megvalasztasat.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

Az osztalyok kozétti tisztasagi versenyt megszervezi és lebonyolitja. Tanév végén
jutalomkirdndulast szervez a gylztes osztaly tanuldinak.

El6késziti és levezeti az iskolai diakkozgyilést.

Kapcsolatot tar az osztdlyfénékékkel, az ifjisagvédelmi felelgssel.

Megbeszélések, értekezletek - alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat
véleményét.

Kezeli a didkénkorményzat bevételét és kiadasait.

A lehet8ségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgydijtést szervez.
Az intézményi szabalyzatok didk-6nkormanyzati egyetértési jogénak aldirasa el6tt,
gondoskodik arrél, hogy a vezetGség megismerje a szabélyzatot.

Feladata a Didkénkormanyzat tagjai altal gondozott falitijsag ellendrzése.
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5. A gyégypedagégus munkakori leirdsa

A munkakér célja

A tanulési képességeket vizsgalé szakértsi és rehabilitdcids bizottsagok altal kiadott szakértgi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szamara gyogypedagdgiai
foglalkozdsok megtartisa. A fejlesztépedagdgusok neveld-oktatd munkajanak szakmai

segitése,

Alapveté felel6sségek és feladatok

Sziikséges képesséqgek

Viltozatos gygypedagdgiai médszerek alkalmazasa.
Gyogypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.
Gy6gypedagogiai terapidk ismerete.

Személyi tulajdonsdqgok

Pedagdgiai elhivatottsag.

Teamben t6rténd gondolkodss.

Kivalé kapcsolatteremts és konfliktuskezeld képesség.
Empétia, egyéni kisugarzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, tirelem.

Pontossag, precizitds.

Feladatkére részletesen

A pedagégus felel@sséggel és onalléan, a tanulék tudasénak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kotelességeit
dltaldban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé norméi hatdrozzék meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktaté munkéjét a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—
élve a pedagdgusi szabadsdg lehetdségeivel, de ezt aldrendelve a tanuldk
érdekeinek és a kollektiv munkakdz6sségi, vagy nevelbtestiileti déntéseknek —, a
médszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztaséval, a tanév elején dsszedllitott
egyéni fejlesztési terv alapjan végzi,

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem tervezésére.
Habilitacids — rehabilitaciés foglalkozdsokon fejleszti a tanulék sériilt képességeit,
fejletlen funkciéit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskoldban folyé nevel8-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési
rendszerében meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.
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Alkotd médon részt véllal a tanuldk folyamatos felzarkoztatasaban, a
palyavélasztési feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai
élet demokratizmusanak fejlesztésében.

Kézrem(ikodik a tobbi pedagégus szakmai munkajanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkotd médon részt vallal a nevelGtestilet pedagégiai és ezzel Osszefiiggd
feladataiban.

A pedagégiai tevékenysége alatt 4ll6 tanuldk fejlédésérél, magatartasarél, a
felvet6d6 sajatos problémakrél széban és irasban tajékoztatja az érintett
pedagdgusokat, illetve a sziiléket. Ellenérzi az informacidk tudomasul vételét.
Széleskorl kapcsolattartasra torekszik a neveltestiilet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Szlikség esetén hospital tantargyi érékon vagy fejleszt6foglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gy6gypedagdgiai felkésziltségét. Ennek
érdekében felhasznélja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Elldtia a taniigyi dokumentacidk adminisztraciéjat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztracids teendéket.

Részt vesz a neveltestiileti értekezleteken, iskolai Unnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban,
illetéleg a foglalkozés helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb idén
belil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkézdk atadasaval
hozzéjarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakézéssége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégdival &nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi
értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti
versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a szilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken.
Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilt.

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

Sziikség szerint részt vesz a szabadidgs iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.,

Sziikség szerint részt vesz a kotelez6en eldirt egészségiigyi alkalmassagi
vizsgélaton.

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

Az intézményrél szerzett informacisit hivatali titokként kezeli.
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6. A fejleszt6pedagégus munkakori leirdsa

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértsi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértdi

77

véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el&irt
fejlesztések biztositasa a tanuldk szamara.

Alapveté felel8sségek és feladatok

A fejlesztépedagdgus felelsséggel és 6nélldan, a tanulék tuddsanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakéri kbtelességeit sltalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabdlyozé
normai hatdrozzak meg.

Nevel§-oktaté munkajét a nevelétestiilet 4ltal kialakitott egységes elvek alapjan,
a modszerek és a taneszkdzok szabad megviélasztasaval, tervszerdien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanulék szakvéleményeit,
illetve szakértgi véleményeit.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasss- és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizd tanulékkal valé szakszer( foglalkozasokat,
illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni
fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlédésével kapcsolatos tajékoztato
beszamoldk elkészitése stb.).

Torvény adta jogénal fogva a foglakozésaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkézoket és médszereket. Valasztdsandl azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagégiai koncepciét
szolgdja. Ennek érdekében konzultil a szakmai munkakéz6sségek vezetGivel is.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelels foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 3ll6 id6 optimalis
kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulisi
problémainak megfelels szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfelels iskolatipusba iranyitasat.

A tanuidk tanulményi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalq
szemléltetéssel szolgélja. Maga gondoskodik az &ltala hasznait szemléltetd és
technikai eszkéz6k helyes taroldsarol, épségének megébrzésérsl.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék munkajat gy, hogy az értékelés
motivalé hatasu legyen.

Foglalkozésai sordn kiemelten kezeli a szbbeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejlesztését,

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

Tiszteli a tanuldk emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuléktdl is.
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Egylttmiikédik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Elldtja az Aaltala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztracids munkdt, vezeti napléjat, adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 8ket minden — az egyes gyerekeket
érinté — kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatérozott
id6kozénként fogaddorat tart.

Munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovdbbképzési lehet&ségeket kihaszndlja  (kdnyvtarhasznalat,
tanfolyamok), Gjonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakézosségében.
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7. Pedagégus munkakori leirasa

A pedagégus felel6sséggel és 6nalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel§-oktaté
munkajat.

Alkoté modon részt vdllal:

e A nevel6testiilet Ujszer(i torekvéseibél.

® Az iinnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak dsszedllitasabol,
szervezésebdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Azintézmény hagyomanyainak dpoldsabdél.

* A tanuldk folyamatos felzdrkoztatasdbdl, tehetséggondozasabél, fejlesztésébdl,
mely az integracid kévetelményeinek feleljen meg.

¢ A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanulék tandrai és tandran kivili foglalkoztatdsanak tervezésébdl,
szervezésébdl, iranyitasabol.

® A projektek, palyazatok el6készitésébdl, megvaldsitasabél, értékelésébdsl.

Tanitasi orakon, tandran kivilli foglalkozasokon min&ségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébél adodik.

A pedagodgus kotelessége
A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben elSirt torzsanyag dtadésa, elsajatitisanak ellenrzése, sajatos nevelési

igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggesben kitelessége kiilénésen, hogy

o munkajanak megkezdése elStt negyed dréaval kételes megjelenni munkahelyén,

* az intézmény értékrendjével Gsszhangban, maganéletével, magtartasaval,
megjelenésével, oltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelGen.

* nevel6 és oktatdé munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

* a kilénleges bandasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikédjon gyégypedagdégussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hétranyos helyzetl gyermek, tanulé
felzarkozasat elésegitse,

* segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvintartsa a tehetséges
tanuldkat,

¢ elémozditsa a gyermek, tanulé erkélcsi fejlédését, a kdzdsségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittm(ikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulékat,

részt vesz a sziili értekezleteken, fogadddrakon,

a sziildket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédése el6segitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

a sziilét (torvényes képviselSt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érintd lehet8ségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhdritasaval, a szll6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanuldk testi épségére, a technikai eszkdzoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznélatuk el6tt gondosan ellenérzi, a hibakat azonnal
jelzi,

balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilgk, valamint a munkatarsak emberi méitésigat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldallian és véltozatos médszerekkel kdzvetitse,
oktatémunkadjat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

nevelG-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésli vagy a tankdnyvekhez irt kdzponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden
tanév szeptember 30-ig bemutatja jévahagyas céljabdl az intézményvezetének. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket - folyamatos
kiegészitéssel — tobb éven 4t hasznélhatja. Elektronikus formdban is le kell adni, mely
az intézmény dokumentumainak részét képezi,

munkajahoz kapcsolédé adminisztraciét napra készen vezeti, melyet az érvényben
lévd jogszabalyok irnak el6. Az elektronikus naplét a megbeszélt médon vezeti, a
vezetésével kapcsolatos hatérid6ket betartja. lrasbeli munkajara nagy gondot fordit,
a szaktargyahoz tartozé szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart
készit. Hiany esetén anyagi felelGsséggel tartozik,

a tanulék szdmdra a témazdré dolgozatok idSpontjat idében jelzi, a Pedagogiai
Programban meghatérozottak alapjan.

a tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hianyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaldan, a kévetelményekhez igazodéan
értékelje a tanuldk munkajat,

részt vegyen a szdmara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakézosségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.
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tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra térténé felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddérakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatdrid6re megszerezze a kotelez8 minésitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, tanulé érdekében egyilittm(kodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

szlikség esetén tanitasi szlinetekben részt vallal az iskolai ligyeleti beosztasbdl,

a munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténé igazolt
hidnyzds esetén, a hidnyzas napjan 9.00 Oraig értesiti az intézmény vezetdjét vagy a
telephely vezetdjét, és gondoskodik arrél, hogy a helyettesité nevel§ szamara
rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjék a tovabbhaladast,
helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 éras munkaidébe,

napi ligyeletet 14t el az tigyeleti beosztas alapjan.

A pedagégus hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - tovdbbképzésben vesz részt. Megsziintethetf -
munkaviszony esetében felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén térténd felmentéssel - annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben énhibajabél nem
vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az
els6 mindsités elbtt kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alél az a
pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utdni hét
évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilén jogszabélyban
meghatdrozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvéntartdsat és ellenérzését a
hivatal az oktatasért felel6s miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel kdzésen latja
el.

A nevel6testiilet tagjaira vonatkozd elGirasok kotelezbek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

Az dltaldnos rend, fegyelem ellen6rzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagdgus jogai

A pedagdqust munkakérével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagéguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
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a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
moddszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakézdsség véleményének kikérésével
megvalassza az  alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszk&zdket,
felszereléseket,

hozzdjusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi
informacidkhoz,

irdnyitja, értékeli, mingsiti a tanulék munkajat.

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsdban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer m(ikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben,
tudomanyos kutatémunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozé testiiletek munkajaban,

az iskola kényvtdran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankdnyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket,

az allami szervek és a helyi 6nkorményzatok &ltal fenntartott kényvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatérozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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8. Az osztalyfon6k munkakori leirasa
A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érinté iskolai fejleszté hatdsok koordindldsa: a nevelési
tényez6k Osszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése
érdekében. Az osztaly kozdsségi életének szervezése.

Legfontosabb felelGsségek és feladatok

® Az osztélyf6nokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagdgiai Programja és
az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakézésség munkaterve
alapjan végzi. Az osztalyfénok felel6s vezetGje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata
a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kézbsségi tevékenységik iranyitdsa, onallosaguk és dntevékenységiik fejlesztése.

e Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv és az osztalyfénoki 6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit
az osztalyfénoki munkakdz6sség hatarozza meg.

e Személyiség- és kdzosségfejleszté munkaja soran az iskola pedagégiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulék személyiségének,
csalddi és szocialis korllményeinek alapos megismerésére, a sziil6k iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzgit, az osztdlyon beliil uralkodd
értékrendet.

e Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Egyittm(ikodik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

e Latogatja osztalya tanitasi ordit, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait, észrevételeit, s
az esetleges konfliktusokat az érintett nevelSkkel megbeszéli.

e Sziikség esetén — felettesei hozzajaruldsaval — az osztélyban tanité és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja Gssze (esetmegbeszélés).

e Vezeti osztalya osztdlyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelGtestileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanul6csoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal
megyvitatja az addigi és a kovetkez6 idGszak teenddit.

¢ Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfelel§ szintet
a tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztilyban tanité tébbi
pedagégussal egyltt a tanulék magatartasat és szorgalmat.

e Tiszteletben tartja a tanulék emberi méltésagat; gondoskodik arrél, hogy az osztély
kézdsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

e A tantargyfelosztiasban meghatarozott érakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6dé szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.
Az osztalyfénoki orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénéki drakon
folyd iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozé6 ember
tiszteletére, az o6nmiivelés igényére, a testi-lelki egészség meg6rzésére, a
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kérnyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra
valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozas mértékét, a raforditott id6t
és az osztalyfénoki tematikaban kerilé egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai
programja és a tanuldk fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldk
érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
Nevel6munkaja tervezésének alapja a foglalkozdsi terv. Ebben rogziti a tanulék
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendS felméréseket, vizsgilatokat, a
tanulokkal valé egyéni banasmod eljardsait, s az osztdllyal valé egyeztetés utdn a
tanévre tervezett kozos tevékenységet (kirdnduldasok, erdei iskola, egyéb
programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, (innepségeire, szervezi
osztalya szabadid&s foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse a tanulékkal a
kultdra és a miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai diakdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulék minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is)
értékeli.

Kialakitja a tanulékban a readlis onértékelés igényét.

A tanulok életkoranak megfelel6en késziti fel ket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési tdrgyainak
meglrzését.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangolésara, egylittmiksdik a
szlilékkel.

Az iskolai munkatervben meghatérozottak szerint sziilGi értekezletet, fogadddrakat
tart.

Megbeszéli a sziil6kkel a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozéan.

Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Munkak6z6sség megvalasztasardl és munkajardl,
képviseli az osztaly érdekeit a nevelStestiilet elétt.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziil6k el6zetes értesitésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekeik magatartdsardl, szorgalmardl,
tanulmanyi elémenetelérél, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztraciés teendéket, felel az
elektronikus osztalynaplé szabdlyszer(, naprakész vezetéséért, a térzslapok pontos
felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulék segitése
érdekében gondoskodik szémukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrél, és
egyluttm(ikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tadjékoztatd fiizetbe, s rendszeresen
ellenérzi, hogy aldirattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgéltat osztélyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulék tovabbtanulasidval kapcsolatos adminisztrativ teendéket,
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tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.
Aktivan részt vesz az osztalyfénéki munkakdzosség munkajaban, alkalomszerden
bemutaté orédkat, illetve foglalkozasokat tart.

Az osztalyf6nskét megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
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9. A napkézis és tanulészobas neveld munkakori leirasa
A munkakér célja

A napkézis és tanuldszobds csoportba tartozé tanuldk tanérdk utdn iskoldban toltott
idejének célszer(i, hasznos, intenziv tanulds-mddszertani, a tanulast hatékonyan segit6
foglalkozasokkal valo kitéltése, melyben a szabadid hasznos eltéltése és az egészséges
életvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveté felelGsségek és feladatok

¢ NevelS8 munkajat a foglalkozasi tervben régzitett médon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulék valtozatos foglalkoztatasara.

e Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

* Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld
tanulas feltételeinek megteremtése, médszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnydjtas. Gondoskodik arrél, hogy a tanulék a heti rendben megjelélt
tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben
haladé tanulékat a megadott idékeretek kézétt korrepetdlja vagy segitésiiket
tanulécsoportok, tanuldpérok szervezésével biztositja.

¢ Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjdban tanité kollégdival, valamint az
osztalyfénokokkel.

¢ A napkoézis és tanulészobai munka fontos része a szabadid6 fejleszté hatést
tevékenységekkel valo kitdltése.

¢ Az adott idGkeret szabta lehet§ségek szerint csoportja szdméra naponta egy
alkalommal kézmdives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozdsokat szervez, biztositva
ezek szinvonalat.

e Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idSben az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirsl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérél.

¢ Ebéd utdn a tanuldsi idGig terjed§ szabadidében biztositja a tanuléknak a
foglalkozasokat, a szabad levegén valé mozgast, kikapcsolédast, ekdzben
személyesen felligyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt médon iranyitja tevékenységiiket.

® Feleldsok vélasztdsaval és azok munkdjanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebéd|6, a csoportfoglalkozasokra hasznélt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

® Gondoskodik a csoportja szamdra kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok
gondos taroldsardl és allaguk megérzésérél.

* Aktivan részt vesz az alsds, illetve a az osztélyféndki munkakszosség munkajaban,
allandé 6nképzéssel fejleszti tudasat.

* Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein,
az iskolai rendezvényeken.

® Részt vesz a csoportjdba tartozé tanuldk sziil6i értekezietein, fogaddérdin, az
osztdlyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegold6 férumokon,
évfolyam-, illetve osztélyszintli megbeszéléseken.
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A tanulék munkajanak 6szténzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérsl szikség esetén tijékoztatja az osztalyfénokét és
a sziiléket.

A csoportjaba tartozé tanuldk magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfénéknek.

Egylttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld lgyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.
Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délel6tti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirdndulasra vagy erdei iskolaba.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozés helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idSn beliil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag &tadasaval hozzdjarul
helyettesitésének szakszer(iségéhez.

Sziikség esetén — felettesének elézetes jelzése alapjan — délelétti szakérai
helyettesitést 1t el, illetve mas foglalkozdsokon helyettesit elrendelés alapjan, akar
sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanérak befejezésétél 60 perces foglalkozasi idékerettel
szamolva 16 6raig felel&s a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkakéz8sségében aktivan részt vesz a szervezett &nképzésben,
kihasznalja az iskola &ltal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
Munkakézésségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola &ltaldnos céljai alapjdn tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.
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10. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai

Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teendéket.

Az iskolavezetés, a nevelStestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

Az iktatando anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felel6s a tanuléi balesetbiztositassal kapcsolatos iigyekért.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciét. Minden hénap 15-ig beszedi a
téritési dijakat.

Figyelemmel kiséri a kedvezményezett étkez6ket, minden hoénapban ezekrél
kimutatast készit.

Vezeti a dolgozdk jelenléti nyilvantartasat.

Ev végén segit a bizonyitvanyok széveges értékelésének megirdsaban.

A 8. osztalyos tanulék tovabbtanulasi lapjait megirja.

Felel a szakleltdrak rendjéért. Ezekrél pontos kimutatast vezet.

Ellendrzi a tantermek eszk6zallomanyat és butorallomanyat.

Felel a pancélszekrény rendjéért.

Felel a nem selejtezend6 anyagok tarolasaért.

Az iskola lizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket,
eszk6zoket, anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasardl, megfelels
felhasznalasarol.

Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatdnak megfeleléen.

Az ligyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.
Kézremiikédik a normativa igénylés és elszdmolas, valamint a statisztikai jelentések
lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanuldk).

A hivatali Gigyek nyilvantartasa.

Az Ugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartdsa.

A kiildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, elGirat szamanak feltiintetése.

A hataridés ligyek nyilvéntartasa.

Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

Az ligyiratokrol hivatalos masolat és mésodlat készitése.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Az iskolatitkdr gondoskodik — a bélyegz6t haszndlok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérél, valamint az 0Uj bélyegz6k beszerzésérél és a bélyegzék
szétosztasarol. A bélyegz6 haszndléja felels a bélyegz8 biztonségos &rzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszer(i és jogszerii bélyegzéhasznalatért.
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11. A takaritond munkakori leirasa

A munkakor célja

A intézmény tisztdn tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfelelS, rendezett
kérnyezet biztositasa.

Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezet6i iranymutatas alapjan végzi.
Tevékenységét jo6 munkaszervezéssel végzi.

Feladatelldtdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritdsi feladatok:

munkateriletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

1abtorlék, sz6nyegek tisztantartasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliggSen azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

fliggbnyok, teriték, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,
flit6testek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodé feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarél, a WC papir p6tlasardl,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tébbszér is,

a mosddkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez8 takaritdsi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkater(ilet soron kiviili takaritasat,
e a rendezvényeket kdvetSen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban.
Eqyéb feladatok:
e kiteles el6re jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkdzék, vegyszerek,

tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,
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o felelds a szamdra kiadott eszkdzékért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilénss figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles értesiteni az intézményvezet6t vagy a telephelyvezet6t, he munkateriiletén
karbantartast igénylé éllapotot észlel,

lgyeljen az intézményi vagyon biztonsigaért, tartsa be a vagyonvédelmi elGirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.
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