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I. Bevezetés

1. Tartalmi 6sszefoglalo
A Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola a jelenleg hatalyos jogszabalyok

alapjan alkotta meg 0j szervezeti és miikddési szabalyzatat.

2. Eljarasrend

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklod6k megtekinthetik az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az
intézmény nevelGtestiilete 2022. augusztus 30-ai hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavaillaléjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikddési szabalyzat

az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkddésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt mitkodését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.



A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o Mt. 135.§-a és a Kjt 59§-a rendelkezik a dohanyzas szabalyarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 4/2017. (1V.10) EMMI rendelet

e 1265/2017. (V.29.) kormanyrendelet az ingyenesség kiterjesztésérdl (1-8. évfolyam, 9.
¢vfolyam)

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhéztartds miikodési rendjérdl

e 2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

e 2011. évi CCXI csaladok védelmérdl szolo torvény

e 1431/2019. (VIL 26.) Korm. hatdrozat a tankdnyvellatas finanszirozasanak €s az allami
tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tdva biztositasaval kapcsolatos kormanyzati
allasfoglalasrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1y életpalyajarol
e 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének

iranyelve a sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A Kiskunfélegyhdzi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola szamara az SZMSZ
meghatdrozza az intézményi struktira és miikodés alapvetd irdnyelveit és rendszerét. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény

szervezeti felépitését, miikodésének belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket:
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e aszervezeti felépitettség kialakitasat
e amikodés kozben megvalositandd rendezettségeket
e az SZMSZ a Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altaldnos Iskola Pedagogiai
Programban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis €s hatékony megvaldsitasat
szabalyozza
Az iranyito feliigyeleti szerv megnevezése:
Az intézmény miikodtetdje fenntartdja: Kecskeméti Tankertileti Kozpont
Cime: 6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.
Adoszam: 15835200-2-03



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Alapadatok

Intézmény neve: Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola
Tipusa: kdznevelési tipust sportiskola

OM azonosito: 201063

Intézmény cime: 6100 Kiskunfélegyhaza, Deak Ferenc utca 14.

Intézmény telefonszama: 0676-461-824

E-mail cime: koaisuli@gmail.com

Webcime: https://jozsefsuli.hu/

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e koznevelési tipusu sportiskola

o gydgypedagdgiai nevelés-oktatas

o fejlesztd nevelés — oktatds

e sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa

e nappali rendszert also, fels6 tagozat

o cgyéb koznevelési foglalkozas

e iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

4.2 Az igazgato

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka
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egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek

megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden tigyben, a gazdasagi tigyintézé és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzslapba,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirdsakor.

4.3 Az iskola kibdvitett vezetdsége
Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:
e azigazgatod
e azigazgatohelyettesek
e aszakmai munkakozosség-vezetok

o didkdnkormanyzatot segité pedagogus
Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet, legalabb kéthavonta tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol.

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellenOrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgaté aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4.4. Az intézményvezetés szervezeti felépitése

5. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

5.1. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény fenntartdja a Kecskeméti Tankertileti Kézpont, 6000, Kecskemét, Homokszem
utca 3-5., amely egyben a mukodtetést is biztositja egy kozpontilag megallapitott eljarasrend
alapjan. Az intézmény Onalld koltségvetéssel nem rendelkezik, 6nallé gazdalkodast nem
folytat. A székhelyét és telephelyét képezd épiiletek Kiskunfélegyhdza Varos
Onkormanyzatanak tulajdonaban vannak, aki a miikodtetéssel egyidejiileg a Kecskeméti
Tankeriileti Kozpontnak adta tartdos haszndlatba teljes eszkozéllomanyaval és berendezési

targyaival egyiitt.
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5.2.Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Kecskeméti Tankeriileti K6zpont latja el kdzpontilag

meghatarozott eljarasrendben megfogalmazottak szerint, igénybejelentés alapjan.

I1. Miikodés rendje

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Szakmai alapdokumentum

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aPedagogiai Program

e aHazirend
Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolodkkal),

egyeb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

1.1 A Pedagégiai Program
A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola Pedagbgiai Programja meghatarozza:

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatés

céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai

foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.
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e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A Pedagogiai Programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola Pedagogiai Programja megtekinthetd az intézményben, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben barmikor tdjékoztatassal

szolgalnak a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.

1.2 Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
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az informatikai haldzatban elérhetéen a nevelGtestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rend;jét

az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

2. Az intézmény munkarendje

2.1 A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartdsa idején beliil reggel 7.30 és délutan 16.30 kozott az igazgatd,
igazgatohelyettesek, munkako6zosség-vezetok kozil egy vezetdnek az iskolaban kell
tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.30-kor tadvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartod

pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

2.2 Az alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az

igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
2.2.1. A pedagogus alkalmazottai szamara el6irt munkaido tanitassal le nem kotott

részében ellatando feladatok és a feladatok ellatasanak helyszinei

A torvény egységben szemléli a pedagdgus munkaidejét, ezért a 40 oras teljes heti munkaiddt

harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen beliil ordkkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

Kotott munkaidé: Ez a kotelezd munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 ora.

A kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a részleges munkaltatoi jogkorrel rendelkezd igazgatd

hatarozza meg, hogy melyek azok a kotott munkaiddben elvégzendd feladatok, amelyeket a

pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, ¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az

intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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Az igazgato korlatozott munkaltatoi jogkore:

a munkaid6-beosztds (munkarend) megallapitasa, altalanostol eltéré munkarend
megallapitasa,

a napi feladatok meghatarozasa,

a munkahelyen torténd benntartdozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezése,

a munkakdzi sziinet elrendelése, engedélyezése,

a rendkiviili munkavégzés elrendelése, az ligyelet és a készenlét elrendelése,

a szabadsag kiadasa, engedélyezése, a betegszabadsag kiadésa, a sziilési szabadsag, a
jogszabalyban meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése,

munkavégzés aloli mentesités (Mt. 55. § (1) bek.).

A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal

lekotott részében tantargyfelosztasban kijeldlt tanorai foglalkozas, és tantargyfelosztasban

tervezett rendszeres nem tanorai egyéb foglalkozas rendelheto el.

Egyéb,

amely
1.

© © N o g bk~ DN

[EN
o

tantargyfelosztasban tervezhetd foglalkozas az a rendszeres nem tanodrai foglalkozas,

szakkor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

. felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adod egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos,

a tanulokkal valo torédést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,
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11. tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
12. az iskola Pedagogiai Programjaban rogzitett, a tanitisi orak keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében:

© © N o

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének
megszervezese,

heti egy o6rat meghalad6é részében a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili

onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

az osztalyfonoki munkaval dsszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatéasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozé  feladat-ellatasi  helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési

intézmények kozotti utazas,
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20. a Pedagogiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
21. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

22. pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

Az el6z6 felsorolas 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy o6ra

erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A munkaidd tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok és a feladatok ellatasanak
helyszinei szorgalmi idészakban az altalanos iskola.
Béarmelyik feladat ellathaté az intézményben is, ha iddbeosztisa megfelel az intézmény

nyitvatartasanak.
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FELADAT MEGNEVEZESE ISKOLABA%\I ISKO,LAN , KIVOL
KELL ELLATNI ELLATHATO
Napkozi, tanuldszoba igen nem
Nem kotelezo foglalkozasok:
igen, ha feladat jellege lehetové
egyéni fejlesztés, SNI igen teszi, kiilon engedély alapjan
lathato el
igen, ha feladat jellege lehetové
tehetséggondozas igen teszi, kiilon engedély alapjan
lathato el
) ) nem, vagy kiilon engedély alapjan
eseti helyettesités igen

lathato el

Nem kotelezo foglalkozasok terhére

szervezett foglalkozasok:

szakkor, énekkar

igen

nem, vagy kiilon engedély alapjan

lathato el
‘ ] igen, ha a program jellege lehetéveé
tanulmanyi versenyek igen ]
teszi
) igen, ha a program jellege lehetévé
sportversenyek igen _
teszi
] igen, ha a feladat jellege lehetdvé
mas foglalkozasok igen ]
teszi
Tanitasi orak elokészitése | nem igen, ha a feladat jellege
igen
(taneszk6zok rendelkezésre allasa) lehetdvé teszi
_ igen, ha a feladat jellege lehetévé
Tanulok értékelése igen ] .
teszi vagy azt koveteli meg
igen, ha a felkészités jellege
Versenyre felkészités igen lehetdvé teszi, vezetd tajékoztatasa
utan
Fogadoora igen nem
Tanari ligyelet igen nem
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Eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszertien gyermekek, tanuldk
— tandrai és egyéb foglalkozasnak

nem mindsiilo — feliigyelete.

igen

igen, ha a feladat jellege ezt teszi
sziikségessé, vagy erre vezetdi

utasitasa van

Osztalyok csoportok kisérése

Ha a kisérés célja ezt teszi sziikségessé, vagy erre vezetdi

utasitas van.

Sziil6i értekezlet igen nem
Csaladlatogatas nem igen
] indokolt esetben vezetoi
Esetmegbeszélés igen '
jovahagyassal

Osztalyprogramok:
Anyak napi linnepség igen nem
Osztalykirandulas/ Tanulményi )

. nem igen
kirdndulas

Osztaly- és iskola kozosség fejlesztését segité programok:

Osztalykozosség fejlesztését segitd
programok (erdei iskola,

diadkutaztatas kiilfoldre, tdboroztatas)

a feladat jellegének fliggvényében az osztalyfonok és a

megvalosito

pedagdgusok  dontése és  teljeskorii

felelosségvallalasa mellett, a vezetdi engedéllyel

Pedagdgiai iigyviteli tevékenység:

személyi adatokat tartalmazo, szigorti

szdmadast tanligyigazgatasi | _

_|igen nem
dokumentumban végzett iigyviteli
tevékenységek
egyéb, az iskoldban tartozkodast nem | nem igen
1génylo tevékenységek

, ISKOLABAN ISKOLAN KIVUL
FELADAT MEGNEVEZESE , , ,
KELL ELLATNI ELLATHATO

Nevelotestiileti és munkakozosségi munkaval kapcsolatos feladatok:

értekezletre felkésziilés
azon részvétel

munkaértekezletek

igen

igen, ha a feladat jellege lehetové

teszi
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dokumentumok  attanulmanyozasa,

igen, ha a feladat jellege lehetové

igen ]
vélemények irdsba foglalasa teszi
Iskola egyéb szervezeteivel kapcsolatos feladatok:
személyes kozremiikodés, | i
igen igen
felkésziilés, véleményezés
Intézményi dokumentumok | )
_ igen igen
feliilvizsgalata, készitése
Felkésziilés a tanorakra, tananyag- €s | ]
. igen igen
taneszkozfejlesztés
Tanulok irasbeli munkdinak | )
_ igen igen
értékelése, dolgozatjavitas
Kulturalis események szervezése, ] igen, ha a feladat jellege lehetové
igen _
részvétel teszi
igen
Sportesemények szervezése ] _ )
igen igen, ha a feladat jellege lehetévé
megvalositasa )
teszi
Palyazatok  irasa,  elszamolasa, | igen, ha a feladat jellege lehet6vé
igen _
megvaldsitasa teszi
Iskola kulturalis tevékenységét segitd
feladatok (pl.: Gijsag és radiomiisor) | igen, ha a feladat jellege lehetové
igen _
tervezése teszi
megvaldsitasa
Gyermekvédelem - igen
igen, ha a feladat jellege és a
Balesetvédelem igen helyszine  lehetévé  teszi /
megkoveteli
Kornyezeti (Okoiskolai program) és )
' _ igen, csak abban az esetben, ha a
Egészségnevelési program | igen

elokészitése, program megvaldsitasa

feladat jellege lehetévé teszi,

vezetdi jovahagyas utan.
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A Pedagodgiai Program
célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild

feladat ellatasa

Igen, ha a feladat jellege ezt teszi sziikségessé, vagy erre

vezetOi utasitas, vagy jovahagyas van.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd

érintett személyes dontése alapjan

vizsgara
Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai | igen, ha a feladat jellege lehetévé
igen _
segitése, mentoralasa teszi
_ ] igen, ha a feladat jellege lehetoveé
Iskola-egészségiigyi feladat igen _
teszi
. ) igen, ha a feladat jellege lehetové
Utasitas alapjan végzett munka igen _
teszi
] igen, ha a feladat jellege lehetéveé
Partnerek segitése igen

teszi

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval -

az intézmény zavartalan miikodése érdekében - az igazgatd allapitja meg.
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Az oktatas és a nevelés a Pedagogiai Program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kdotelezd
tanitdsi Ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott

szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a Hazirend altal meghatarozott iddben
kezdddik.

egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek,
lehet6ség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

2.4 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A nyitva tartas rendje
Az iskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig 7°° — 19%° — ig tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, a

szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 7% érakor kezdddik és az 7%%-ig tart, mely idészak alatt a feladatra kijeldlt
pedagdgus latja el a tanulok feliigyeletét. 72°-tol a napi iigyeletes pedagogusok latjak el a

800

feliigyeletet. A tanitds kezdete 8™. A tanitasi ordk idStartama 45 perc. A sziinetek idejét,

valamint a tanuldi ligyelet rendjét az intézmény Hazirendje hatarozza meg.
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Amig tanuld, gyermek tartozkodik az intézményben, az igazgatd vagy helyettesei, ennek
hianyédban a helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazott (munkakdzosség-vezetd) latja el a

megjelolt feladatokat.

A hivatalos iigyek intézésére a gazdasagi irodaban 70 és 16%° kozott van lehetéség.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id0 utan a tanuldk csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozasok keretében

tartdzkodhatnak az iskolaban.

Az iskolahoz nem tartozd kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedélyezésérdl szolo
megallapodds szerinti id6ben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak, kotelesek betartani
az iskolai munkavédelmi- és tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Idegenek az iskola épiiletében csak az iskola vezetdjének vagy valamely pedagodgusénak a

tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak.

A nyari tanitési sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

2.5 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil — vagyonbiztonsagi okok miatt
- csak a hivatalos tligyet intéz0k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol

engedélyt kaptak (pl.: bérldk).

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi az erre

kialakitott szokésrend szerinti nyilvantartasban.

2.6 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni Magyarorszag nemzeti

lobogdjat és az Eurépai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagigusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
Hézirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és
a pedagdégusok szamara Kkotelezo.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdjaval valod

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

3. Iskolai iinnepélyek /megemlékezések/, hagyomanyaink
Az lnnepélyeken a neveldk és a tanulok az alkalomhoz ill6 6ltézékben jelennek meg (fehér

bluz, ing, s6tét alj, nadrag, iskolai nyakkendd viselete az intézmény jellegzetes emblémajaval).

Iskolai iinnepélyek:
e tanévnyitd linnepély
e megemlékezés az Aradi vértanikrol
e megemlékezés a Koztarsasag napjarol, az 1956-os forradalomrol €s szabadsagharcrol
e Kkaracsony

e megemlékezés a Magyar Kultura Napjarol
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e megemlékezés az 1848/49-es forradalomrol €s szabadsagharcrol
e megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol

e Dballagas, tanévzaro tinnepély.

Egyéb megemlékezések lehetnek:
e akoltészet napja (az iskola névaddjanak emléknapja)
e nemzetkozi vilagnapok
e anyak napja
e Holocaust napjarol valé6 megemlékezés (tanitasi 6ran)
e pedagdgusnap
o Fekete Pal emlékverseny névaddjarol valdo megemlékezés napja
Iskolai hagyomanyok
o Jozsef Attila-hét
o Jozsef Attila Kupa
e (Csalddi délutan
e Jotékonysagi rendezvények

o Iskolaujsag, iskolaradio

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény Ilehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s iddtartamat az igazgaté €s helyettese rogziti

a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozdsség-vezetk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell

vezetni.
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e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanuloi a Hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben

¢s rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkako6zosségek és a szaktanarok

felelosek.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd 4altal megbizott

pedagogus tartja.

o Szervezett Kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl oktatdsi intézményekrol.
Kilfoldi utazédsok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok

hozzéjarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas- és/vagy osztalykirandulas az iskolai élet, a kozdsségek
kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent
megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsd megszervezése €s problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak

kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

5. Intézményi védo- 0vo eldirasok
5.1 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
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a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak

tanari felligyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozést vezetdé pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szaméra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A pedagogus koteles a baleset
bekovetkeztétdl szamitott legrovidebb idOn beliil jelenteni az eseményt az iskola valamelyik
vezetdjének. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a hivatalos szervnek torténd

megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds/ligyintézd végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézménnyel kapcsolatban allo, arra megbizott
munkavédelmi oktatd. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézményi munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata.
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A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

5.2 Kartéritési felelosség

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi
Osszegének Otven szazalékat.

Az iskola a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell

megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

6. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e Szakmai alapdokumentum,
e Pedagobgiai Program,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Hazirend.

A fenti dokumentumokrol minden érdeklédo tajékoztatast kérhet az iskola vezetdjétdl, valamint

az iskola pedagdgusaitol.
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A Pedagogiai Program, az SZMSZ, Szakmai alapdokumentum és a Hazirend egy-egy példanya
a kovetkezd helyeken talalhato meg:

- az iskola honlapjan (a szakmai dokumentum kivételével)

- az iskola igazgatoi irodajaban

- az iskola fenntart6janal

A Hazirend kivonatolt példanyat minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor,

illetve a Hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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II1. Vezet6i munkarend

1. A vezetéi munka rendje

1.1. Az intézmény vezetdje:

Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye és munkaltatdja

hatdrozza meg. .

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

a nevelo és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészités,
végrehajtasuk szakszerli megszervezeése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatdi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és egylittmiikodés biztositasa a sziildi szervezettel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és didkok képviseldjével,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore

a kozalkalmazott tanaccsal, az iskolaszékkel, a sziildi szervezettel, a fenntartoval, a
partnerszervezetekkel torténd egylittmikdodes,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és didkonkormanyzattal vald
egylittmitkdés

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa,

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagodgiai —szakmai ellendrzésében valo részvétel,

az allami, nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.
szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését,
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dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
elOkésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a Pedagogiai Programot, a
Helyi tantervet, elokésziti a Szervezeti és mitkddési szabalyzatot és a Hazirendet,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
intézkedések meglétét,

gyakorolja a raruhazott munkaltatéi valamint az utasitasi €és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett,

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatést,

szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok iranyitasa céljabol.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés

az intézmény szakszert és torvényes mikodéséért,

takarékos gazdalkodasaért,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

a pedagdgusi munkaért,

az intézmény belsdellendrzési rendszerének miikodtetésért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.
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1.2. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai:az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja
el.

Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az igazgatd és az
igazgatohelyettesek latjak el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Tévollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran az igazgatoval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik, akit
tajékoztatnak a megtett intézkedésrol.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottai az igazgatdnak tartoznak feleldsséggel, beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység(ek) miikddésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldando

problémak jelzésére.

1.2.1. Az iskolavezet6ség (iskolavezetés)

Az iskolavezetdség tagjai:

igazgato, igazgatohelyettesek

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyitd operativ vezetdi
testiilete, amely a feladatok fliggvényében tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 6sszegallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak
teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek

tevékenységét 0sszehangolva.

1.2.2. Kibévitett iskolavezetéség

e A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:
e igazgato
e igazgatohelyettesek

e didkonkormanyzatot segitd pedagogus
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e kozalkalmazotti tanacs elndke

e munkakozdsség-vezetdk, szakszervezeti vezetd
A kibovitett iskolavezetdség az iskolai ¢€let egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az iskola kibdvitett vezetosége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbesz€lést az igazgato hivja Ossze.
Az iskola kibdvitett vezetdségi lilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai is.
Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgato és helyettesei minden ligyben, az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézOk a munkakori
leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

1.2.3. A vezetok kozotti munkamegosztas
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.
Az igazgato altal atadhato feladat- és hataskorok:
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadhatja az
alabbiakat helyetteseinek:

e atanulok felvételi ligyeiben valé dontést

e atantargyfelosztas tervezetének elkészitését

e az orarend készitésével kapcsolatos feladatokat

e avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat

e anevel6k munkabeosztadsanak, helyettesitésének megszervezését

e tulmunkdjuk elszdmolasat

e a technikai alkalmazottak kozvetlen irdnyitdsat, szabadsagoldsuk rendjének

megallapitasat
e kiadmanyozasi jogkorébdl a tanuldkat, sziiloket érintd tigyekhez kapcsolodo hivatalos

e ‘¢rtesitéseket
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2. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasa rendje, formaja, tovabba a

vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1. A tavollévo igazgaté helyettesitése

Tartos helyettesitések szabalyozasa

Az igazgato tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes I. gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket. Tartos tavollétnek mindsiil legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes I. egyidejii tartos tavolléte esetén az igazgato Il. gyakorolja
a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket. Az igazgatd, igazgatohelyettes |I.,
igazgatohelyettes II. egyidejii tartés tavolléte esetén azonnali egyeztetés sziikséges a
fenntartoval a vezetdi feladatok helyettesitésének ellatdsara vonatkozoan. (Felelds személy

kijelolése.)

Az igazgatd, igazgatOhelyettes, tartds tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott a
kovetkezokben felsorolt feladat- és hataskoroket nem gyakorolhatja:

e Kinevezés, kinevezés modositasa

o Kodzalkalmazotti jogviszony megsziintetése, kezdeményezése

e Fegyelmi eljaras kezdeményezése
A fent felsoroltakon kiviil es6 ligyekben a megbizott helyettesitd koteles a jogszabdlyokban és
egyeb szabalyzatokban leirtak szerint eljarni. Amennyiben lehetséges, bizonyithatdé mdédon

koteles egyeztetést kezdeményezni a helyettesitett vezetovel.

Eseti tavollétek szabalyozésa:

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében—
teljes felelosséggel az igazgatohelyettes I. helyettesiti. Az igazgatd és az igazgatohelyettes I.
egylittes tavolléte esetén az igazgatohelyettes Il. a kijeldlt helyettesito.

Amennyiben az iskola minden vezetdje egyiittesen van tavol (pl.: hivatalos szakmai forumon),
abban az esetben az arra kijelolt, irasban megbizott munkakdzosség-vezetd latja el a napi

vezetoOi feladatkort.
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2.2. A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben  barmilyen teriileten  kiadmdnyozésra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazasdnak engedélyezésére az igazgatod jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

e Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszdm, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az ligyintézo neve
az iigyintézés helye és ideje

e A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama

e A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
Kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

e A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
Kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az

intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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2.3. A képviselet szabalyai

e A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

e Az intézmény képviseletérél a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

e Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

e A képviseleti jog atruhdzasar6l szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgatd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

o A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanulodi jogviszonnyal
az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

o az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan
o hivatalos ligyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
allami szervek, hatosagok €s birdsag eldtt
az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkodtetdje elott
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a neveltestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, mas

koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel;
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o sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

o azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyljtés engedélyezéserol szolo nyilatkozat megtétele.

o Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, mikodtetoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

o Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell

érteni.

3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.1. A belsé6 ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskola nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszertsitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.2. A belsé ellené6rzés szervezése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata, kotelessége és felelssége. A
hatékony €s jogszerli miikodéshez azonban rendszeres ¢és jol szabélyozott ellendrzési rendszer
miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény

vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

3.3. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
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Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat:

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

3.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e munkakozosség-vezetok

o osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak.

3.5. A pedagdégiai munka belso ellendrzési rendje

e A neveld - oktatd munka belsé ellenérzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a nem
kotelezd tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

e A pedagoégiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott
teriileteken és modszerekkel folyik.

e A pedagogiai munka belsd ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a
szakmai munkak6zosség.

Az ellendrzés modszerei:

e atanorak, tanordn kiviili foglalkozasok latogatasa
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e irasos dokumentumok vizsgalata

e tanuldi munkdk vizsgalata

e szaktanacsadoi, szakértéi vélemény

o mérések, értékelések

e Az cllendérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az

érintett pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellenérzés altalanosithato tapasztalatait-a

feladatok

egyidejli meghatarozasaval-neveldtestiileti értekezleten Osszegezni és

értékelni kell.

3.6. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenérzés

végzo vezets

Kit ellen6riz?

A vezetoi

ellendérzés

Az ellendrzés
szempontjai

szervezeti formadja

Visszacsatolas

igazgatd

munkakozosség-

vezeto

operativ
megbeszélések,
vezetGi
értekezletek,
irdsbeli
beszamold
munkakozosség
munkajarél, a
munkakozosség
feladatainak
végrehajtasardl,

interju

a nevel8testiilet
munkatervében
foglaltak teljesitése,

a munkakdz6sség
munka- és
feladattervében
kitlzott feladatok
megvaldsitasanak
mérhet6 eredményei,
a hatarid6k betartasa
- a feladatok
végrehajtasaért
felelGs személyek

munkavégzése,

a munkakozosség
altal elért
eredmények, a
jovébeni
feladatok
kijelolése és
végrehajtasuk:
»ennyiben lett
sikeresebb a
végrehajtas” a
munkakdzdsség
tagjainak

visszajelzése
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munkajuk
koordinalasa és

segitése

igazgato,igaz-
gatdhelyettes,
munkakdzos-

ség- vezetd

neveldk,

pedagdgusok

Oralatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezle

t, adminisztracio

- pedagdgus
munkakori leirdsban
foglaltak teljesitése -
az o6ra lletve a
foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a
foglalkozasi tervnek
megfeleld,
pedagdgiailag és
didaktikailag
szakszer(
megtartasa,

-a pedagdégus

felkésziiltsége,

az Orafelépités és
Oraszervezés
tudatossaga és

megvaldsitasa,
a tanitasi ora illetve
foglalkozas

szellemiségének és

a feladatok
végzésének
eredményessége
k a tananyag
hatékony
megtanitasa,
tanitando
tudasanyag
alkalmazhaté
tudassa alakitasa
melynek
sikeressége a
tanuldk elért
eredményeiben a
tanulmanyi
versenyeken
bizonyitott
tuddsszintjében
mérheté fel, a
pedagdgus

nevelGoktatd
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nevelS-oktato
funkciojanak

érvényesllése,

a Hazirend
elGirdsainak a
tandran valo

érvényesulése illetve

betartasa

tevékenységének
mérhetd

eredményessége

3.7. A munkakori leirasok ellendrzései

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakoéri leirasok

kotelezéen szabalyozzak az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai

és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

igazgatohelyettesek,
a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek, és a munkakozosség-vezetok
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elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai

jellegtiek lehetnek.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek az intézményben folyd valamennyi tevékenységét

ellenérizhetik.

A  munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a

vezetdket az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden.

3.8. Ellenodrzési szempontok

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6radkon:
o az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés
o atanitasi Ora felépitése €s szervezése
o atanitasi 6rdn alkalmazott médszerek
o a tanulok munkaja ¢és magatartdsa, valamint a pedagogus egyeénisége,
magatartasa a tanitasi oran
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
e atanodran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas

e neveldi ligyelet pontos végrehajtasa.
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3.9. Az ellendrzés modszerei

Az ellendrzésre jogosultak altal az ellendrzés soran alkalmazhatdé modszerek:

kotelezo, valaszthatd tanorai, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

irasos dokumentumok vizsgalata

tanuldi munkék vizsgalata

beszamoltatas szoban, irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, 6sszegezni kell, a feladatokat

ezzel egyidejlileg kell meghatéarozni.
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IV. Kapcsolattartas rendje

1. Bels6 kapcsolattartas

1.1. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdségi iilések,

o akiilonbo6zo értekezletek,

e megbeszélések stb.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A kibovitett iskolavezetdség tagjai kotelesek:

az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairdl,

az iranyitdsuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

1.2. A tanuldk, didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

1.2.1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak
rendje, formai

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
igazgatd

- a didkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal
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- az iskolaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan

- az osztalyfonokok osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A szaktanarok, tanitok az irdsbeli szamonkérés eredményérdl kotelesek két héten beliil
tajékoztatni a tanulokat. A tajékoztatas elmaradésa a tanulot nem érintheti hatranyosan.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk ttjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a

neveldtestiilettel.

1.2.2. A didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére diakonkormanyzat mukodik. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az iskolai
diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat vezetdsége, annak valasztott

tisztségviseldi érvényesitik.

1.2.3. A didkonkormanyzat miikodése

Az iskolai didkonkormdanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és muikodési
szabalyzata szerint alakitja.

A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki - a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is. Az
iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitdé nevelét a didkonkormdnyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A diakonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérdl, a
didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitds nélkiili munkanap programjarol, az iskolai, didkdnkormanyzati
tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mitkddtetésérol, valamint a tajékoztatasi rendszer
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(iskolaujsag stb.) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

1.2.4. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat foglalkozasaira az iskola helyiséget, az ligymenet lebonyolitasara
személyi, targyi lehetdségeket biztosit. A didkdnkorményzat feladatainak elldtdsahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit €s technikai eszkdzeit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. Az iskola tdmogat minden olyan rendezvényt,
kezdeményezést, amely a didkok érdekét szolgalja: iskolaradid, disco, farsang, ujsdgok

terjesztése, kiallitasok, eléadasok, csaladi napok szervezése.

Az iskola helyiségeinek hasznélatdhoz elzetes engedély sziikséges.

1.2.5. A diakonkormanyzat, a diakképviseldk és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskoldban, évente egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a didkdnkormanyzat
miikodésének ¢€s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. Az iskolai
didkkozgytilésen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.

A diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgytilés 1 éves idGtartamra a tanulok javaslatai
alapjan 2 f6 didkképviseldt valaszt. A didkgyiilés idépontjat az igazgatd hatdrozza meg.

A didkdnkorményzatot segitd tanar utjan rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat
kezdeményezheti a didkonkormanyzat vezetdje az igazgatonal a javasolt napirend
megjelolésével. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belill intézkedik a

rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasarol a napirend kozzétételével. Ha az igazgatd a rendkiviili
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didkkozgytilés 6sszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd

kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérol.

1.3. Szakmai munkako6zosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget

adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatdomunka bels fejlesztése, korszertiisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok megirésa, lebonyolitas,

e tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o aziskolai belso vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

e segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkakozosségi munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosségek az iskola Pedagdgiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkakdzosségek a neveldtestiileti értekezleten (félévi-, év végi-,
rendkiviili értekezlet) hozzak nyilvanossagra véleménytiket, s szintén e testiilet el6tt szamolnak

be feladataik végrehajtasarol.

A munkakozosség-vezetdk az altaluk vezetett munkakozosségek munkajardl irasban és széban

beszamolnak félévkor és a tanév végén, az igazgato altal meghatarozott hataridéig.
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A szakmai munkak6zdsség véleményét be kell szerezni a Pedagdgiai Program elfogadasahoz.

(20/2012. EMMI rendelet 118. §)

1.3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakodzosségek egylittmiikddése, kapesolattartdsanak rendje, modja, részvétele a

pedagogusok munkajanak segitésében, a felelosok és a dokumentéalas modja

Az iskolankban a kdvetkezd munkakozosségek mitkddnek:

e human és idegen nyelvi munkak6zdsség

e redl - és mérés munkakozosség

e alsé tagozatos munkakdzosség

o felsd tagozatos munkakozosség

Kapcsolattarta- | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellenorzés, Dokumen-
sért felelds modja gyakorisaga értékelés talas
Munkako6zosség- | Munkakzosségi Alkalmanként Ellendrzést végzok: | Feljegyzés,
vezetok értekezleteken ¢s | kibOvitett 1gazgato, jelenléti iv
napi iskolavezetGségi igazgatohelyettesek,
munkakapcsolatban | megbeszéléseken, | munkak6zosség-
napi gyakorlatban | vezetok
folyamatosan Ertékelés: szoban,
irasban
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A szakmai munkakozosségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai

munka belso értékelésében és ellendrzésében is.

1.4. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése érdekében sziildi
kozosség mitkodik.

Az iskolai sziildi k6z0sség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziilé1 kozosség
valasztmanya. Az iskolai sziil6i k6zOsség valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i
kozosségének képviseldi vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i kozdsség valasztmanya az osztaly sziildi kozosségek képviseldinek javaslatai

alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i kozosség tisztségviseloit.

Az iskolai sziildi kozosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét,
o sziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeik felhasznalasi modjainak megallapitasa.

Az intézmény SZMSZ-e a koznevelési torvény 72. és 73. §-a, 20/2012. EMMI rendelet 4.

§-a figyelembevételével ruhazza fel a sziiloi szervezetet véleményezési joggal.
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2. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allandd
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e Kecskeméti Tankertileti Kozpont

e Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzata

e Pedagogiai Oktatasi Kézpont (Szeged)

e avaros ovodai, altalanos és kozépiskolai

e BACS PSZ Kiskunfélegyhazi Tagintézménye

e KAPOCS

e BKM Jarasi Hivatal Kkthaza Gyamiigyi Osztaly

e iskolaorvosi, iskolavédéndi szolgalat

o Kiskunfélegyhaza Renddrkapitdnysag

e Bacs-Kiskun Megyei Katasztrofavédelmi Igazagtosag

o Egészségfeljesztési Iroda

e Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar

e Kiskun Muzeum

e Szakmakozi Miivelodési Haz

e Sportegyesiiletek

e Alapfokt Miivészeti Iskolak

e Sportagi Szakszovetségek

e Egyhazak
A kapcsolattartast a mindenkori éves munkaterv, valamint az aktualis feladatok hatarozzak
meg. A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd és az altala megbizott

vezetd a felelds. igazgato
2.1. A pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatési

intézmény partnerintézményei.
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2.1.1 A kapcsolattartas modjai:

- egylttmikddési megallapodas alapjan
- informalis megbeszElés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A nevelési-oktatdsi intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalu €s
eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba

specialis ellatasat végzo pedagogusai révén — sziikség szerint kapcsolatot tart.

2.2. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas

A pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon ¢€s a
kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valésul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmikodés

feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

2.2.1. A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a pedagdgiai
szakmai  szolgéltatok 4ltal rendezett kiilonb6z6  konferencidkon, tanéacskozésokon,
mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzulticiokon és mdas szakmai
rendezvényeken,;

- a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgilatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét

képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;
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- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az

altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol,

2.3 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelést bizhat meg a feladatok

koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
vesz€lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja, inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

2.4 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskolaegészségiigyi-ellatasat
biztosito szervezettel.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torveény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények €s jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres

egeészsegligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolai védono feladatai
A védond munkajanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos

munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
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allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz0 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatojaval és a helyettesekkel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

2.5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Intézményiinkben a mindennapos testnevelést heti 5 testnevelés 6ra keretében szervezziik meg.

Intézményiink kapcsolatot tart fent a varos sportegyesiileteivel, kiemelten a Jogging Plus

Sportegyesiilettel és a Félegyhazi Térségi Sportiskolaval.

2.6. Egyéb kapcsolattartasok

2.6.1. Egyhazak-iskola kapcsolata

Az iskolanak folyamatos ¢és korrekt kapcsolatrendszert kell kialakitania a telepiiléseken
miik6do egyhazakkal és vezetdikkel, mivel az a célunk, hogy iskolank minden vallasos tanuldja
hitoktatdsban részesiiljon, ezaltal személyiségiik ¢és hitéleti meggy6zddésiik erdsodjék,

gazdagodjek.

2.6.2. Kulturalis intézmények és az iskola kapcsolata

A telepiiléseken miikodé kulturalis intézményekkel, alapfokd miivészeti intézményekkel
folytatjuk a kialakult jo egyiittmiikodést. Kozosen lehetdséget adunk arra, hogy tanuldink

megismerjék és igénybe vegy€k az intézmények szolgaltatasait.
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2.6.3. Az iskola és a rendorség kapcsolata

A rendOrséggel egyiittmiikodve folytatjuk a kdzlekedésbiztonsagi tevékenységiinket és a karos

szenvedélyek elleni megel6zo kiizdelmet.

2.6.4. A tiizoltésag és az iskola kapcsolata

A tlhzoltosaggal egylittmikodéslink folyamatos. Lehetdséget adunk arra, hogy tanuldink

megismerjék a Tlizoltdsag munkajat.

2.7. Sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas

Az iskolai sziil6i k6zosségek elndkei az igazgatoval és helyetteseivel tartanak kapcsolatot. A

sziil6i kozosség valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato és helyettesek:

o

o

o

o

a sziil6i szervezet valasztmanyi tilésén
sziikség esetén Osszehivott iskolai sziildi értekezleten
az iskolai falitijsagon elhelyezett hirdetd tablan keresztiil

a sziikség esetén megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil

az osztalyfonokok:

o

az osztalysziildi értekezleten tajekoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

a csaladlatogatéasok,

a szuloi értekezletek,

fogadodestek,

a nyilt tanitasi napok,

irasbeli tajékoztatok,

online tajékoztatasok.
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A sziildi értekezletek iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kézolhetik az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel.
A sziilok és mas érdeklddok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az iskola vezetdségétdl kérhetnek tajékoztatast. Az iskola
Pedagdgiai Programja nyilvanos, minden érdeklodd szamara elérhetd, megtekinthetd. A
Pedagodgiai Program egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhaté meg:

e az iskola fenntart6janal,

e az iskola igazgatojanal,

e aziskola honlapjan.

2.7.1. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

2.7.1.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

2.7.1.2. Fogaddestek

Az éves munkaterv tartalmazza a fogadoestek iddpontjait. Amennyiben a sziil6, gondviseld a
fogaddesten kiviili idOpontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre — a

rendkiviili eseteket leszamitva — idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

2.7.1.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd flizeteken keresztiil,

vagy online modon tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.
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2.7.1.4. A tanulék tajékoztatasa

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast

kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol.
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V. Eljarasrend

1. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagbiztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbandssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon vagy mas csatornan érkezé lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi
iroda dolgozodinak.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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Rendkiviili esemény jelzésére az intézményben tartdozkodd személyek értesitésére, figyelem
felhivasara az iskolai csengd jelzését hasznaljuk: bombariadd esetén rovid szaggatott, tlizriadd
esetén hosszu szaggatott csengbjelzést alkalmazunk. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az

iskolaradion keresztil 1s kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni kabatban, taskaval. A gyiilekezésre kijelolt
teriilet a legkozelebbi zart épiilet (BENU Egészségkozpont, Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri
Hivatal épiilete). A feliigyelé tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a

tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek és a fenntartonak. A renddrség megérkezéséig

az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Teenddok tiizriado esetén
Az el6zd részben leirtakon tal a tlizoltosag (112) értesitése. A tliz esetén valo teenddkre
vonatkozo6 részletes szabalyozast a Tlizriado terv tartalmazza. Tanév elején tlizriado gyakorlat

van, a munkavédelmi felelds altal iranyitva.
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2. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6lo informacid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban

érintett tanuldnak és sziil6jének.
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o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras (mediacid) részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol
e a fegyelmi eljaradst meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a szilot nem kell értesiteni
e azegyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsadt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetO eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajekoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési, hitelesitési
rendje

3.1. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagbogusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €s az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban az elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyokat az intézmény
igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell

pecsételni és irattarba kell helyezni.
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VI1. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendeletek

A Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskolaban a feladatmegosztas

atgondolt szabalyozasara toreksziink, mely az intézményi munka hatékony végzését biztositja.

1. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakéri leiras-

mintak

Az igazgaté feladat- és hataskoroket a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével ad le.

Az igazgat6 a jogszabaly altal szadmara el6irt feladat- és hataskoreiben atadhatja az alabbiakat:

az igazgatohelyettesek szamara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontés,

az igazgatOhelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontési jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamdra az allami, nemzeti és
iskolai tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat,

az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését,

az igazgatohelyettesek szamara a nevel6-Oktatdé munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagaldst igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

a pedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijeldlésének,

az ligyeleti rend megszervezésének,

a pedagogus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat,

az igazgatdhelyettesek szamara és a szakmai munkak6zosség-vezetoknek a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat,

az igazgatohelyettesek szdmara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat.

a munkakdri leirdsban ezzel megbizott pedagoégusnak a tanuldbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatokat,
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e az igazgatdhelyettesek szamara a nem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének iigyeiben vald eseti dontéseket,
e az egyes szervezeti egységek vezetd szdmdra a szakmai munka végzésérdl szolo

intézményi beszdmol6 vonatkozo részének elkészitését

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet irdsban megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ 1-es szamu melléklete tartalmazza.

2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

2.1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a sziiloi kozosségre.
A neveldtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhdzhatja 4t:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
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e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

e atanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhatdé a
Pedagdgiai Program, a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

e mely témaban,

e milyen id6tartamra,

e Kinek,

o milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.
A megbizottnak az 4truhédzott ligyben végzett munkdjardl irasban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamolojat a nevelotestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idépontban
¢s modon. A jegyzokdnyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasarol a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii

tobbséggel dont.

2.2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o f€lévi és év végi osztalyozo értekezlet
e tdjékoztatd és munkaértekezletek
e nevelési értekezlet

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.
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Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 éltal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre kertiil sor. Fé¢lévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban —

osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevl jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanadcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket az igazgatd allapitja meg a hatalyos

jogszabalyok figyelembevételével.
2.3. Sziil6i szervezet, DOK véleményezési joga

A 20/2012. EMMI rendelet 82. §-a értelmében a sziiléi szervezetet és a Didkdnkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg az SZMSZ-ben torténd szabalyozasrol.

67



VII. SZMSZ-re vonatkozo egyéb szabalyok

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1.1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, Pedagogiai Programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a kdnyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmlikodik az iskola

sz€khelyén miikodd Petéfi Sandor Varosi Konyvtarral, a Katona Jozsef Megyei Konyvtarral.
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Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktatd tevékenységét Konyvtar-Pedagdgiai Program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

1.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és Kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola Pedagogiai Programja és Konyvtar-Pedagdgiai Programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomény Pedagdgiai Programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

g) az iskolatorténeti dokumentumok gytijtése, feltarasa, rendezése

h) dokumentumok gyijt a tagintézmények névadoirol

69



1.3. Gyiijtokori szabalyzat

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:
o clsédlegesen gytjtiink minden olyan hagyoményos €s nem hagyomanyos informacio-
hordozot, amely az 1-8. osztalyos tanulok tanuldsat, informacidhoz valo jutdsat segitik.

o valogatva gyljtjik a pedagodgiai, pszichologiai miiveket, amelyek az iskola

pedagdgusainak munkajat segitik.

F6 gylijtokor:
A tanulds, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:
e hazi — és ajanlott olvasmanyok
e korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd irodalom
e Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
e tematikus antologiak
e miisorflizetek
e ¢letrajzok, torténelmi regények
e mesck, gyermekversek, ifjusagi regények
e ltalanos lexikonok, enciklopédidk
e az 4ltalanos iskolédban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e avarosunkra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
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e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

o akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

o az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

Mellék gytijtokor:
o a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

e interaktiv anyagok

Dokumentumtipusok szerint:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok

e hangzo dokumentumok

¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
e palyazatok
e oktatdcsomagok
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e interaktiv tdblakon hasznalhat6 interaktiv anyagok
e helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat
e az intézmény névaddjardl megjelent irodalmat

e iskolatorténeti dokumentumokat

e) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. Az
allomanygyarapitds pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektdl fliggden torténik a konyvtaros

javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

1.4. Az iskola tankonyvellatias megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakdri feladatként, a kovetkezd
feladatokat latja el:

e a tankOnyvfeleldsok altal beszerzett konyveket allomanyba veszi, a szaktanarok és
osztalyfonokok segitségével a tanuldknak kikdlesonzi, nyilvantartja, tanév végén
visszaveszi.

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat (2017. szeptembert6l valamennyi évfolyam tanuldja  ingyenes
tankonyvellatasban részesiil.)

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,

tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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1.5. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa, katalogus, raktari
rend
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A szadmitdgépes nyilvantartdst a SZIKLA 21. integralt kdnyvtari rendszerrel végezzik. A

dokumentumokrol az érvényes szabvanyok szerinti adatok keriilnek a rendszerbe.

Az iskolai konyvtar alloméanyardl szintén a SZIKLA 21. szamitogépes program segitségével
tajékozodhatunk.

A kataldgusban kereshetiink: szerzd, cim, targyszo szerint.

Minden konyvtari allomanyba keriilé6 dokumentum egyedi leltari szdmot kap, az allomany-
csoportokat a szadmok eldtti betlijelzetekkel kiilonitjiik el. (pl. tartdos tankonyv TT,
hangz6 anyag H)

A csoportos leltarkonyv naprakészen megmutatja az allomany példanyszamat, a kiilonb6zo
dokumentumtipusok darabszamat.

Az alloményba vétellel egy iddben minden dokumentumot tulajdonbélyegzdvel latunk el.

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre

1.6 A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lcsonzése,
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e informacidgyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

1.7. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar nem nyilvénos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi

hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.

Csak a legsziikségesebb adatokat (név, anya neve, sziiletési adatok, lakcim, évfolyam) vissziik
az integralt szamitogépes rendszerbe (SZIKLA 21.).Az adatok a konyvtari tagsag

megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi

haszndlata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

1.8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
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A tartos tankonyveket is, amelyek adott évfolyamra vonatkoznak. A térképek, adattarak
kolcsonzési ideje egy tanévnél hosszabb is lehet. A nyari sziinidére torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidd

egészére kiterjed.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Torekedni kell arra, hogy lehet6leg minden nap nyitva legyen.

A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznélata tilos, csak a
tanuléssal, katalogushasznalattal 6sszefiiggd informéciok kereshetok.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar”, s a vele kapcsolatos kolesonzési és

egy¢éb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik. (SZIKLA 21.)

Az olvasok a kikolesonzott dokumentumokat kotelesek megovott allapotban, iddben

visszavinni. Ha elveszik, megrongalodik, anyagi kartéritéssel felelnek.
Az olvasok altal keresett konyvet a telepiilés mas konyvtarai egymasnak atadhatjak, segitséget

kérhetnek a telepiilés mas konyvtaraitol, indokolt esetben élhetnek a konyvtarkozi kdlesonzés

lehetdségével.
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Csoportos hasznalat:
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtaros propagélja, szervezi, segiti, olvasoival részt vesz az orszdgos konyves
programokban: Internet Fiesta, Osszefogds a konyvtarakért, Iskolai Konyvtarak Honapja,

Vilagnap.

Az iskolai konyvtar szertedgazo tevékenységét a mindenkori érvényes rendeletek, szabalyozok,
szabvanyok hatdrozzak meg.

Szakmai tamogatast a KTE (Konyvtaros Tanarok Egyesiilete), és a szaktanacsadok nyujtanak.

1.9. Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. 2017. szeptember 01-t61 az Gsszes tanuld ingyenes tankonyvre jogosult, a diakok az iskolai
konyvtar tulajdonaban 1év6 tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetdk ki, ameddig
a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankdnyvet a tanuld6 nem hasznalja

folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
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kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtdmogatas céljara juttatott
Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és

tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara é&s

visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ............... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal igazoltam.
........... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsod

esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti

hasznalatabodl szarmazo értékcsokkenést.
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2. Egyéb szabalyok

2.1. Vezet6i megbizas értékelése
2011. évi CXC. torvény 69. § (4.) bek. értelmében a nevelési oktatasi intézmény munkajat a
nevelOtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak 2. és 4. évében személyi

azonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

2.2. Oraadé

2011. évi CXC. torvény 70. § (5.) bek. értelmében az 6raado a neveldtestiilet dontési jogkorébe

tartozo iigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

2.3. Egyéb foglalkozasok, célja, szervezeti formai, idokeretei

20/2012. 4. § (2) bekezdése értelmében egyéb foglalkozasokat a fenntartd engedélyével

szervezunk.

2.4. A kiemelt figyelmet igénylo tanulok

Iskolankban a sajatos nevelési igényii tanulok nevelése, oktatasa integralt formaban folyik.

A sajatos nevelési igényl tanulok nevelését-oktatasat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2. sz.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve alapjan
szervezzik meg.

A sajatos nevelési igényli tanuldk a tanitdsi orakon tul gydgypedagdgus vezetésével —
habilitacids, rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben — egyéni fejlesztési terv alapjan

terapias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt.

A sajatos nevelési igényli tanulok fejlesztéséhez biztositott feltételek:
e gyogypedagogus végzettségli pedagogus alkalmazasa,
e az iranyelvek figyelembevételével készitett eltérd tanterv része az iskola helyi
tantervének,
o afogyatékossag tipusanak megfeleld tankdnyvek, tanulasi segédletek,

e atanulok képességének megfeleld differencialt foglalkoztatés,
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e afogyatékos tanulok részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,
e specidlis gydgyaszati, valamint tanulast, életvitelt segitd technikai eszk6zok,
o képességfejlesztd jatékok, eszkozok,

e szamitdgépek fejlesztd programokkal.

2.5. Véleményezési szabalyok

2.5.1.A Szervezeti és Miikodési szabalyzat elfogadasahoz eléirt véleményezési jogat

gyakorolta a Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola sziiléi kozossége.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta a

Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola diakénkormanyzata.

2.5.2. A koznevelési intézményiink igazgatéojanak masodik ciklusos - palyazati kotelezettség
melldzésével — ismételt megbizasahoz sziikséges nevelGtestiileti véleményezésrdl sz0616

fenntartdi ajanlas alapjan jarunk el.

A fenntartéi ajanlas a kovetkezo:

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § (1)
bekezdése lehetdveé teszi, hogy palyazati kotelezettség melldzésével keriilhessen sor az
intézmény igazgatdjanak az elsd sikeres vezetdi ciklusanak kitoltését kovetden torténd ismetelt
megbizasara. Az igazgatd masodik ciklusra torténd palyaztatds nélkiilli megbizasa akkor
lehetséges, ha azzal mind a fenntart6, mind a nevelGtestiilet egyetért. 2019. szeptember 1. napi
hatallyal hatalyon kiviil helyezésre kertiltek a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 189-191. § azon
rendelkezései, melyek nevelGtestiileti véleményezd eljards szabdlyait allapitottdk meg. A
véleményezd értekezletre vonatkozd jogi szabalyozas megsziinésével - 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 117. § (3) bekezdése alapjan - a nevelOtestiilet maga hatarozza meg
miikddésének és dontéshozatalanak rendjét. Tekintettel az el6z6 mondatban hivatkozott
jogszabalyi felhatalmazasra és arra a tényre, hogy jogszabaly nem allapit meg részletes eljarasi
szabalyokat, a Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola (kdznevelési
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intézmény neve) nevelétestiilete az alabbiak szerint hatiarozta meg a masodik ciklusos

igazgatoi megbizassal - palyaztatas mellozésével — kapcsolatos neveldtestiileti

véleményalkotas rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként:

R/
A X4

A Kecskeméti Tankertileti Kézpont fenntartoi irasbeli kezdeményezésben értesiti a
nevelOtestiiletet arrdl, hogy az intézmény igazgatoja az elso sikeres vezetdi ciklusanak
kitoltését kovetden torténd ismételt — palyazati eljaras lefolytatdsa nélkili -
megbizasara vonatkozoan fennallnak a torvényi feltételek, melyhez a neveldtestiilet és
a fenntart6 egyetértése is sziikséges. Az eljaras lefolytatdsanak az is eléfeltétele, hogy
a vezetdi ciklusat toltd igazgatd vallalja, hogy a folytatdlagosan kovetkezd 5 éves

vezetdi ciklusban is vallalja az igazgato6i feladatok ellatasat.

A nevelOtestiilet haromtag bizottsagot alakit, vagy az iilés levezetésére elnokot
valaszt amely elokésziti és lefolytatja a torvény altal eldirt véleményez6 értekezletet.
A jelenlegi igazgatd nem lehet iilésvezetd elndk /és nem lehet tagja a bizottsagnak, ki
kell zarni ily modon is, hogy a véleményezd értekezletre az ¢ vezetésével keriiljon sor.
A héaromtagu bizottsag a szavazatszamlalo bizottsag feladatait is ellatja, amennyiben
egyszemélyes elnok keriil megbizasra a véleményezd iilés levezetésével, az ilés soran

szavazatszamlalo bizottsdgot is valaszt a neveldtestiilet.

Az elnok / bizottsag Kitiizi a nevelGtestiileti értekezlet idépontjat ugy, hogy a
fenntartoi irdsbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd 4atadasatodl szamitott
legalabb tizenét napot kell biztositani a nevelGtestiileti véleményezé dontés

meghozatalara.

A bizottsag gondoskodik a neveldtestiilet tagjainak meghivasarol. (A meghivok

kozlése a nevelOtestiilet tagjai szamara utdlag igazolhaté modon kell, hogy torténjen.)

A neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre. A nemzeti koznevelésrol

sz0l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.). 4. § 20. pontja alapjan a neveldtestiilet

tagja valamennyi, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus-munkakorben és
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fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott személy, akinek a kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-moédositasa alapjan a
nevel6testiileti  értekezlet idOpontjdban az érintett nevelési-Oktatdsi intézmény a
munkavégzésének helye, fiiggetleniil attol, hogy terheli-e rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettség. Ennek megfeleléen a nevelOtestiilet tagja az igazgatd, valamint azok a
pedagdgusok ¢€s felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak is, akik sziilési szabadsagon, fizetés nélkiili szabadsagon,
betegszabadsagon vannak, vagy a felmentési, lemondasi idejiiket toltik.

Az 6raadé pedagogus tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten, azonban
nem tagja a neveldtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult.

Az igazgatd nem vesz részt a nevelOtestiileti szavazason és nem szavaz.

% A nevel6testiilet véleményez6 értekezletét az elnok / a bizottsag elnoke vezeti.

% A nevel6testiileti értekezlet legfontosabb teendéi az {ilés megnyitasat kovetden:

o A hatarozatképesség megallapitasa; A neveldtestiilet tagjair6l névsort kell késziteni a
név és munkakor megjeldlésével, alairasnak, esetleg megjegyzésnek is kell oszlopot
elkiilonitett tablazatban kell feltiintetni az oOraadd pedagogusokat, akik a
hatérozatképesség szempontjabol figyelmen kivil maradnak (nem tagjai a
nevelbtestiiletnek), szavazati joggal nem rendelkeznek, azonban tanacskozasi joggal
igen. Amennyiben az eljardssal érintett igazgatd jelen van az értekezleten, a
hatérozatképesség szempontjabol &6t is figyelembe kell venni, hiszen tagja a
nevelGtestiiletnek. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-
a jelen van az értekezleten. A hatarozatképesség tényét rogziteni kell a nevelGtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvében.

o A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a jegyzokonyvvezetésre
megbizott személy vezet. A jegyzokonyv hitelesitéjét és a jegyzOkonyv vezetdjét a
neveldtestiilet sajat tagjai koziil egyszerli tobbségi szavazéssal valasztja meg.

o A nevelGtestiilet a véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az igazgatot, aki

azonban a véleményezésben, a nevelOstestiileti szavazdsban nem vesz részt.
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Az elndk / a bizottsag elnoke ismerteti a szavazas és szavazatszamlalas modjat,
ennek keretében

A jegyzOkonyv szamara is rogziti az 0sszes szavazasra jogosult neveldtestiileti tagok
szamat, €s a jelen 1€vo neveldtestiileti tagok szamat,

A jegyz6konyv szdmara is rogziti a titkos szavazas modjat és tajékoztat arrdl, hogy a
szavazatok szamlaldsa titkosan /vagy nyilvanosan torténik. Amennyiben a véleményezd
iilés levezetésére elnokot, nem pedig bizottsagot valaszt a neveldtestiilet, gondoskodnia
kell szavazatszamlald bizottsag megvalasztasarol, akiket a nevel6testiilet sajat tagjai
koziil egyszerti tobbségi szavazéssal valaszt meg.

Ismerteti a szavazélapon megjeldlt eldontendd kérdést és az érvényes szavazas maodjat
(Kizarolag a szavazolapon, két egymast metszd vonallal kell megjeldlni az igen, vagy a
nem jelolémezdjét.).

Bemutatja a szavazoéurnat, lezdrja azt, amelyet bizottsag tagjai alairasukkal
hitelesitenek.

A bizottsag tagjai atadjak a szavazocédulakat atvételi iven (a névsor egy példanya)
torténd alairés ellenében a szavazonak. A titkos szavazast kdvetden a szavazocédulat a
szavazd ugyancsak a bizottsagi tagok jelenlétében az urnaba helyezi.

A szavazads végeztével a bizottsag tagjai meggy6zOdnek az urnat lezard pecsét
sértetlenségérdl, azt felbontjdk és (a korabbi dontés szerint nyiltan vagy titkosan)
megszamlaljak a szavazatokat, megallapitva a szavazas eredményét.

A Dbizottsag elnoke a jegyzOkOnyv szamara rogziti a leadott Osszes szavazat
darabszamat, ebbdl az érvényes és érvénytelen szavazatok szamat. A jegyzOkonyv
szdmara rogziti a leadott Gsszes ,,igen” és ,,nem” szavazatok darabszdmat, a tartozkodok
szamat és a leadott érvénytelen szavazatok szdmat megallapitva és kihirdetve ezzel a
szavazas eredményét. A nevelGtestiileti szavazas eredménye alapjan akkor ért egyet
a nevelGtestiilet az igazgaté masodik ciklusos megbizasaval, ha a nevelétestiilet 50 %o-
a + 1 {0 szavaz igennel az igazgatdé masodik ciklusos megbizésara.

A szavazds eredményének kihirdetését kovetden az elnok/ a bizottsag elnoke
gondoskodik a jegyzOkdnyv irdsba foglalasarol, a bizottsag tagjai és a jegyz6konyv-

hitelesito részérol torténd alairasrol.

83



o

X/
L X4

Az elnok / a bizottsag elnoke a jegyzokonyvet, a neveld-testiilet jelenlévo tagjai altal
alairt jelenléti ivet, valamint a nevel6testiilet véleményez6 nyilatkozatanak eredeti
példanyat - a felterjesztéshez sziikséges dokumentumokkal egylitt - 3 napon beliil
eljuttatjia a Kecskeméti Tankerilileti Kozpont igazgatojanak. A felterjesztésnek
tartalmaznia kell a kovetkezd dokumentumokat:
+ anevelOtestiilet véleményét tartalmazoé nyilatkozat és a neveldtestiileti értekezlet
jegyzokonyvének eredeti példanyat,
» a fenntartoi irasbeli kezdeményezés eredeti példanyat,
* az ¢érintett igazgatd végzettségét, szakképzettségét, pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettséget igazold dokumentumainak masolatat,
* 90 napndl nem régebbi hatosagi bizonyitvany masolati példanyat a biintetlen
eléélet, tovabba annak igazoldsara, hogy a Puétv.27. § szerinti kizar¢6 feltételek nem
allnak fenn és az igazgatd nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitését nem teszi lehetové.
* azigazgatd aktudlis szakmai 6néletrajzanak alairt eredeti példanyat,
* az igazgatd alairt, eredeti nyilatkozatdt arrdl, hogy hozzdjarul személyes
adatainak a masodik ciklusos igazgatdi megbizasra iranyulo eljarassal kapcsolatos

kezeléséhez, tovabbitasahoz.

A véleményezd nevelOtestiileti értekezlet torvényességi feliigyeletét a tankeriileti

kozpont delegalt munkatarsa latja el.

A koznevelési intézményi véleményez0 értekezleten lefolytatott szavazast kdvetden az
elndk / a bizottsag elnoke a szavazolapokat zart boritékba helyezi, az intézmény
pecsétjével és a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak aldirasaval ellatva. A boritékra ra
kell vezetni a tankeriileti kozpont nevét, a koznevelési intézmény nevét, és a leadott
titkos szavazatok szamat. Az ily modon lezart boritékot a véleményezd nevelbtestiileti
értekezlet jegyzokonyvének lezarasat kovetden az elndk / a bizottsag elndke atadja a
szavazas torvényességét feliigyeld tankeriileti delegalt kolléga részére, aki a Kecskeméti

Tankertileti Kézpont 6rzésébe tovabbitja azt.
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2.6. Panaszkezelési szabalyok
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal 6sszhangban kiilon dokumentumban szabalyoztuk le
a Panaszkezelési eljarasrendet.

2.7. A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

A pedagogusok teljesitményértékelési folyamatat kiilon dokumentumban szabalyoztuk le a

18/2024. ( IV. 4.) BM rendelet alapjan.

2.8. A Pedagogusok tovabbképzési intézményi programjat, melyrdl a neveldtestiilet dont, kiilon

dokumentumban szabdlyoztuk le a XXXIV. térvény alapjan.
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VIII. Zaro Rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziil6i kozdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az err6l szo6l6 dokumentumokat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2. Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelés — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitéasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatoak.

3. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. oktober 16-t6l hatalyos.

Kiskunfélegyhaza, 2025. oktober 15.

\ gazgato
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1.sz. melléklet — munkakori leiras-mintak
1.sz. melléklet — munkakori leiras-mintak

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakér megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé,

munkarend!: Puétv.
79. § alapjan -
(*részmunkaidé esetén -
modositandd)

a) teljes munkaid6

b) részmunkaidd

napi 8 ora, heti 40 6ra,*

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 6ra, amit a pedagdgus a kdzvetlen
vezetO altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltaté hatdrozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé, mely a gyermekkel,
tanuloval valo kozvetlen foglalkozasra forditandé id6 (2023. évi LII. torvény a
pedagodgusok uj életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekitott iddon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok rendelhetdk el
A heti 40 éra munkaidobél a szabad felhasznalasa rész heti 8 ora, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolodo feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

A munkaltato indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé
tekintetében is elbirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

atruhazott:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa:

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
igazgatohelyettes 1.

1 A megfelel8 rész aldhdzando.
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a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
Helyettesitését ellaté személy pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes 1.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

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

2. Eseti jellegii feladatok:

Az intézmény igazgatdja altal elrendelt feladatok.

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetd, DOK segito,
stb.) ellatand6 feladatai, (pl. gyakran ismétl6dé, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordinacios
feladatok, stb.):

A munkakor célja

Az éaltala irdnyitott szervezeti egység irdnyitasaval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdban — ¢és mds szabalyzo
dokumentumokban - foglaltaknak megfeleléen, a vezetéi munkamegosztds kozosen
kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikodés zavartalansdganak biztositasa érdekében. Az
intézményvezetd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelOs a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai-
vezetési (pedagdgiai iranyito-ellenérzo) és ligyviteli terliletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa és nevel6-oktatd munkajukat
kozvetleniil segitdé alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat feladat- és
hataskorébdl az intézményvezetOhelyettesszamara a szervezeti €s miikodési szabalyzatban
rogzitettek szerint lead.

Miikodési feltételek:
— Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:
— A szakmai alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.
— Kozremiikddik az intézmény Szervezeti €és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
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— Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

— Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves munkatervének f6bb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgato felé.

— Kozremiikodik az intézményi fejlesztési terv elkészitésében.

— Kozremiikddik az intézmény teljesitményértékelési folyamataban.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:

— Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

— Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.

— Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

— Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.

— Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény muikodésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, melyben az igazgaté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megszlinése targyaban, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Adatnyilvantartas, kezelés:

— Részt vesz az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban,
ennek érdekében kozremiikddik a kozalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi
adatai, valamint a kozérdekli adatok kezelésére vonatkozd belsé szabalyzatok
elkészitésében.

— Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

— Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés:

—  Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

— Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

— Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartas, elszamolas:

— Az igazgat6 utasitasara helyettesités elrendelést ad ki.

— Az igazgatd utasitdsdra munkaidd nyilvantartast vezet.

— Az igazgato utasitdsara vezeti a helyettesitésre vonatkoz6 nyilvantartast.

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi belsé partnerekkel:
— Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanuldo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
— A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
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kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy wvallasi ¢€s
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

— Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezetekkel

Az egyes jogok biztositasa:

— Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Az intézmény mitkodtetése:

— - Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mitkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

— - Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Informacio-szolgaltatasi feladatok:

— - Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

— - Szaktudéséaval hozzajarul a fenntart6 altal az igazgatotol kért informaciok biztositasdhoz
a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Részletes szakmai feladatok

Tervezési feladatok:

— A nevelGtestiilet tagozati vezetdjeként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadads, a nevelés moddszereit megvalasztja,
iranyitja a tagozat szakmai munkajat

— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztasdban irdnymutatést ad a tagozat pedagdgusainak.

— Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

— Hataridore elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Ertékelési feladatok:

— A Pedagdgiai Programban meghatarozott modon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

— Az irasbeli szamonkérés javitdsdnak Héazirendben rogzitett hataridejét ellendrzi, betartatja.

— Ellendérzi Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye) jelzése
megtortént-e a pedagogus részérdl.

— Ellendrzi, hogy a tanulo félévi és év végi értékelése a pedagogiai programban elfogadott
értékelési rendszer alapjan tortént-e. A Kréta rendszerben a pedagogusok altal vezetett
haladasi €s értékelés naplo ellendrzése

— Az intézmény Onértékelési folyamatdban és a teljesitményértékelési folyamatban a raesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez, versenyekhez kapesolodo feladatok:
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Tamogatja, koézremiikodik az  intézményi  szintl  iinnepek, rendezvények
megszervezésében.

A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.

Iskolai innovéaciokra javaslatok el6terjesztése.

Egyéni innovaciok tdmogatasa.

Belso tovabbképzések szervezése.

Iskolai szintli versenyeken az intézményvezetés képviselete.

Tagozati szervezésii versenyek koordinélésa.

A helyi és egyéb médiaban az iskolat érintd cikkek attekintése, pontositasa.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Egyéb

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Intézményi szintli Kréta rendszer kezelése

e tantargyfelosztas tervezése
helyettesitések kiirasa
tanuloi adatok kezelése
intézményi szintl értesitések tovabbitasa sziildknek, tanuloknak, kollégaknak
orarend aktualizalasa a Krétaba

e Oktober elsejei statisztika elkészitése
Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a tagozathoz tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Adatszolgaltatasokat végez.
Javito, kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak koordinalasa.
Tanorak ellendrzése oralatogatasok forméjaban

crer

A kovetkezd évi napkozis/tanuldszobas 1étszam felmérése

Tanmenetek ellendrzése minden évfolyamon, minden tantargybol, a felsés és alsos
munkakdzdsség vezetdvel egyiittmitkodve

Vezetdi ligyelet tartdsa az adott tanév beosztasa alapjan

Kapcsolattartas a fenntartoval

Az 6sszevont reggeli ligyelet megszervezése 7:00-tol az iskola SZMSZ-ének megfelelden.
A délutani 6sszevont napkozis ligyelet megszervezése 16:00-18:00 6ra kozott az alsos €s
fels6s munkakozosségvezetkkel egyiittmiikodve az iskola SZMSZ-ének megfelelden.

feladatok:

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenysegét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejléddésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
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Specialis nevelési/oktatasi feladatok:
— Kozremukodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:
A pedagogus dontési jogkdre

2. Vezetoi jogkorok (pl. mikodtetéssel kapcsolatos jogkorok, esélyegyenldségi kovetelmények
biztositasa, taniigy-igazgatasi feladatok, kapcsolattartés, ellendrzési jogkor, munkaltatdi jogkor, stb.)

3. Egyéb jogkorok: A pedagogust munkakdrénél fogva az alabbi jogok illetik meg.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos felelossége,

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomésara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informéciok megtartasaért és jogszert kezeléséért.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

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

munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

= 2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10 életpalydjarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)

Korményrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.)
Korményrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

= Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

2 A megfeleld rész aldhuzandd.
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A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell ladtnia a munkakorhéz kapcsolédd, a munkavégzés sordn felmeriild eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakéri leiras ......... [\ /A ho ....... napjan Iép életbe, és uj/médositott munkakori leiras
kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.

Kiskunfélegyhaza, 2024. ........ccccoveveinninnnnns
Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
igazgaté igazgat6

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

Kiskunfélegyhaza, 2024.....................
Név
kéznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
1. Munkaltatod
2. Munkavallald
3. [Irattar
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munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

megnevezése:

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betolto neve:
Munkaltaté megnevezése:
c) Koznevelési intézmény d)

Tagintézmény megnevezése:

Munkakér megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé,
munkarend®: Ptétv.
79. § alapjan
(*részmunkaid6 esetén -
modositandd) _

9)
h)

e) teljes munkaidd
f) részmunkaidd

napi 8 ora, heti 40 6ra,*

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 éra, amit a pedagogus a kozvetlen
vezetd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidobol a neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval valé kozvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi LII. torvény a
pedagodgusok uj életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatdassal lekitott iddon feliili része melyben a 401/2023.
(VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaid6ébél a szabad felhasznalasa rész heti 8 ora, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolodo feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltato indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu

munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

A munkaltatéi

jogkor gyakorléja:

atruhazott:

Kozvetlen vezetéje:

Helyettesitésének ellatasa:

a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

Helyettesitését ellaté személy a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
munkakoérének megnevezése: pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

3 A megfeleld rész aldhuzandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

Munkakozosségvezeto

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalénak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

¢ A munkak$zosség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

¢ A munkak6zosség-vezetd iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatja
munkako6zdssége tagjait is.

e [smeri a koznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola pedagogiai
programjanak ¢és a helyi tanterveknek a kidolgozéaséaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékeli a
munkak6zdsség munkajat.

¢ Alkot6 modon kézremiikodik az iskola kiilonbozd szabédlyoz6 dokumentumainak
l1étrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkakozosséggel egyiitt.

e Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

¢ Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégékat is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkakzosségben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat

e Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.

e Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — oOrat latogat a munkakozosség tagjainal,
a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
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e [ranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolésara.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a felligyelete ald tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

e Javaslatot tesz az idonkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

e A tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

e F¢lévente Gsszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara.

e Tapasztalatai alapjan informéciokat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

¢ A munkakozosségéhez tartozd szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

e Javaslattétellel véleményezi a munkako6zdsségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazasat és
igazgatoi hataskorben adhat6 tobbletjuttatasait.

e Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetségek szerint.

o Kozremiikddik a szaktantermek leltarozasaban, a leltarhidany megsziintetésére javaslatot tesz.
¢ A tankonyvrendeléskor munkakozdsségenként dsszegytijtik €s véleményezik, esetenként
javaslatot tesznek a szaktanarok felé a rendelni kivant tankonyvekkel kapcsolatban, illetve
tovabbitjak munkakozosségek részérdl a tankonyvfelelds felé a rendelést.

¢ A munkakozdsség-vezeto teljes jogh tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos, foleg
szakmai szerepet tolt be.

Részvétele a teljesitményértékelésben

Az igazgat6 felkérése alapjan részt vesz a pedagogus teljesitményértékelés folyamataban.

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:
A pedagogus dontési jogkore

2. Vezetoi jogkorok (pl. mikodtetéssel kapcsolatos jogkorok, esélyegyenldségi kovetelmények
biztositasa, taniligy-igazgatasi feladatok, kapcsolattartas, ellendrzési jogkor, munkaltatdi jogkor, stb.)

3. Egyéb jogkorok: A pedagogust munkakdrénél fogva az alabbi jogok illetik meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséert.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

4 A megfelel6 rész alahtizandé.
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Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

= 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

* A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VI 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

* Azintézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

)} Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhéz kapcsolodd, a munkavégzés soran felmeriilé eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024. év augusztus ho 28. napjan 1ép életbe, és @j/modositott munkakori leiras
kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.
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j) Kiskunfélegyhaza,

Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
igazgatdohelyettes igazgato

k)

)} A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

m) Kiskunfélegyhaza, 2024............ccccevuvuenenne

n)

0) e,
p) Név

q) koéznevelésben
foglalkoztatott
Kapjak:

4. Munkaltato
5. Munkavallald
6. Irattar
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osztalyfonok munkakori leiras

megnevezése:

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betolto neve:
Munkaltaté megnevezése:
r Koznevelési intézmény 5)

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaido,
munkarend®: Puétv.
79. § alapjan
(*részmunkaidé esetén _
modositandd) _

t) teljes munkaidd
u) részmunkaidd

napi 8 ora, heti 40 6ra,*

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 ora, amit a pedagdgus a kozvetlen
vezetO altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotdtt munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval valo kozvetlen foglalkozasra forditandé id6 (2023. évi LII. torvény a
pedagogusok vj életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekétott idon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok rendelhetok el

A heti 40 éra munkaidobol a szabad felhasznalasu rész heti 8 éra, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolodo feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

v)
w) A munkaltat6 indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu
munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.
e X)
A munkaltatoi
jogkor gyakorldja:
JogRor gy ) atruhazott: y)

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa:

a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Helyettesitését ellato személy
munkakoérének megnevezése:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

> A megfeleld rész aldhuzandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

2. Eseti jellegii feladatok:
Az intézmény igazgatoja altal elrendelt feladatok.

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetéi megbizas, osztalyfonoki, munkakézosség-vezets, DOK segito,
stb.) ellatand¢ feladatai, (pl. gyakran ismétl6dé, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordinacios
feladatok, stb.):

Osztalyfonoki felelosségek:

1. Munk4jat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsd és belsd elvarasrendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

2. Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

3. Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

4. Nevelémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet

5. Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

6. Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

7. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait. (GDPR)

8. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

9. A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegii feladatok:

1. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

2. Kitolti a bizonyitvanyokat, értesitoket.

3. Az e-naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag, sorszam) ellendrzése
minden honap 5-ét (e-napld havi zarasa) megel6z6 héten és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

4. Az érdemjegyek és a hazi feladatok beirasanak e-naplobeli ellendrzése folyamatosan, a feltart
hidnyossagok egyeztetése a szaktanarokkal.

5. A tanul6i hidnyzasok adminisztracioja, Osszesitése. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elémenetelét. A jogszabalyi hattérben megfogalmazott eljarasrend alapjan a kiskort tankdteles
tanul6 igazolatlan hianyzasa esetén az osztalyfondk koordinalasaval az intézmény értesiti postai
uton a kiskoru tankdteles tanuld sziildjét és a megfeleld hatosagokat.
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6. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szlikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

7. Elektronikus iizenetben, e-Krétaba torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

8. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat.

9. Elvégzi a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja kitdlti, amelyet az intézmény
tovabbit postai uton.

10. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

11. Segiti és nyomon koveti osztalya orvosi vizsgélatait.

12. Ertékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

13. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

14. Az igazgatoi dicséretek beirasat elvégzi az igazgatoval vald szobeli egyeztetés utan.

15. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe utal.

2. A helyi tantervben meghatérozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.

3. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitdsdra, Ontevékenységiik, Onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

4. Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

5. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a t{iz-, baleset-
¢s munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

6. Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint k6zremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

7. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét.

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

9. Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
10. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

12. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

13. A Hézirendben leirtaknak megfeleléen a tanuldkkal szembeni fegyelmezd intézkedéseket
szamontartja, valamint a tanulokkal szemben fegyelmez6 intézkedéseket hozhat.

14. A tanulok minden iskolai tevékenységét- beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is- szoban értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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III. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

1. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérol, életviteléral.

2. Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
munkajaban

3. Koordindlja a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

4. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

5. A gyermekekrél gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértéi bizottsagok véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

6. Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, gyogypedagogus).
7. A hatranyos helyzett és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkat segiti.

8. Kapcsolatot tart a varosban miikodd gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

9. Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat.

10. Sziikség esetén esetmegbeszélést szervez.

11. Az éves munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
12. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja a munkakdzosség vezetot.

13. Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

14. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének és
SZMSZ-ének adekvat részeit.

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

16. A tanév els0 sziildi értekezletén tajékoztatast ad az adott tanév rendjérdl, megbeszéli veliik az
osztalyt érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
18. Az adott tanév elso és a masodik félév zarasat megel6z0 osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi,
hogy minden tanulonak le vannak-e zarva az osztalyzatai, valamint a lezart érdemjegy nem tér-€ el
jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karéra.

Jogkorok®:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:
A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséert.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

5 A megfeleld rész aldhuzandd.
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Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

= 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

* A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VI 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

* Azintézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhéz kapcsolddd, a munkavégzés soran felmeriilé eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024. év augusztus ho 28. napjan 1ép életbe, és @j/modositott munkakori leiras
kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.
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Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
igazgatohelyettes igazgaté

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.
Kiskunfélegyhaza, 2024...........ccccoeevnennnns

koznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
7. Munkaltatd
8. Munkavallald
9. [Irattar
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tanar munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Héderné Kiss Brigitta

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

megnevezése:

a) Koznevelési intézmény b) Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos

Iskola

Tagintézmény megnevezése:

Munkakér megnevezése:

Tanar

Munkavégzés helye:

C) Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai
Altalanos Iskola, 6100 Kiskunfélegyhaza, Deak
Ferenc u. 14.

Munkaidé,
munkarend’: Puétv.
79. § alapjan
(*részmunkaid6 esetén -
modositandd) _

d) teljes munkaidd
e) részmunkaidd

napi 8 ora, heti 40 6ra,*
a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 ora, amit a pedagogus a kozvetlen
vezetd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.
a kotott munkaidobdl a neveléssel-oktatdssal lekitott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval valé kozvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi LII. torvény a
pedagodgusok uj életpalyajarol 80.§),
a kotott munkaidd neveléssel-oktatdassal lekitott idon feliili része melyben a 401/2023.
(VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok rendelhetdk el
A heti 40 6ra munkaid6ébél a szabad felhasznilasa rész heti 8 ora, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolodd feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

f)

0) A munkaltatd indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalast

munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

A munkaltatéi

h) Kecskeméti Tankeriileti Kézpont igazgatoja

jogkor gyakorléja:

atruhazott:

i) Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos
Iskola igazgatoja

Kozvetlen vezetéje: Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola igazgatohelyettes II.

Helyettesitésének ellatasa:

a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

7 A megfeleld rész aldhuzandd.
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Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:

A pedagogus rendelkezzen korszert altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos dnképzéssel
bovitse szakmai és pedagogiai ismereteit.

Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellatod
személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott biintet6jogi védelemben részesiti.

A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild eldtt hivatalos személy,
ezért ehhez ill0 magatartast kell tanusitania.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Munkahelyére idében, a tanitasi oraja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.
Amennyiben munkéjat betegsége vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl a kozvetlen vezetdjét idoben értesiti. Tavolmaradas
esetén a helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat idében a helyettesitd
rendelkezésére bocsatja.

Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet, mert etikatlan.
A tanorék eldtti és kozotti tigyeleti munkdaja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott modon 14t el.

Az ligyeletet az ligyeleti rend szerint beosztott neveldk latja el.

Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az 6rakdzi sziinetekben folyamatosan latja el, az iskola
SZMSZ-ben foglaltak szerint, négyhetente egyszer 7:00- tol ligyeletet vallal.

Az tligyeletes pedagdgust helyettesitd a helyettesitett ora eldtti sziinetben koteles az
igyeletet ellatni, amennyiben sajat beosztasa szerint nem iligyeletes egy masik poszton.
Ilyen esetben az tligyeletes pedagdgusok nagyobb teriiletet latnak el (6sszevonas).
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A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:
— Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl. Sziildi
értekezletet, fogado oOrat tart az éves munkaterv szerint.
— Munkéja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
— A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
A pedagogus altal biztositott jogok:
— Gondoskodik a tanuldk kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenlé banasmédd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:
— Figyelemmel kiséri az éves intézményi onfejlesztési tervet.
— Parbeszédet folytat a sziilok és mas intézményi partnerekkel iskola miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok:

— Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanulok ¢letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Felkésziilten végzi a kiilonb6z6é érdeklédési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii,
képességli, motivacidju, szocializacids szintli, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését.
Ehhez kapcsoloddan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

— Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— Gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

— Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti.

— Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségeét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét és megfeleld modszertani
kultaréaval segiti, timogatja a fejlodésében.

— Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

— Atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

— Ha a tanulo6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi és haladéktalanul elkészitteti a baleseti jegyzdkonyvet.

— Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

— A tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
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— A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

— A szil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

— Tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

— Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

— A tanuldk iiltetési rend;jét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

— Pedagoégiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

— Munk3dja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhat6sag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

— Segiti, timogatja a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi ¢€s az etnikai hagyomanyok
megismerést, tudatosulasat, és ezek apolasara neveli oket.

— A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

— Témogatja, eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

— Az utolsé tanitési ora, illetve délutani foglalkozasok utdn gondoskodik arrél, hogy a
tanulok felrakjdk a székeket az asztalra, a szemetet kiszedjék a padokbol.

Tervezési feladatok:

— A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— A pedagogiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés mddszereit megvalasztja.

— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.

— Munkajat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

— A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

— Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

— FElvégzi a munk4javal kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

— Eves munkéjarél tanév végén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

— A Pedagbgiai Programban meghatidrozott moddon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenyseégét.

— Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.

— A tanul6 félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodo feladatok:

— Tamogatja, kozremilkddik az intézményi szintlli linnepek, rendezvények, sport és
szabadidds tevékenységek megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

— A témahetek lebonyolitisat aktivan tdmogatja.

— Részt vesz az iskolai kiallitasok elkészitésében, aktivan kozremiikodik az iskolai
palyazatok elkészitésében, megvalositasaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

— Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

— Adminisztraciés munkdjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (digitalis naplo, félévi, év végi statisztika). Aktivan részt vesz
a tanév végi beszamolok elkészitésében

— Adminisztracidos munkdja sordn betartja a kdvetkezdket:
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- A bizonyitvanyban adatokat hibajavitoval javitani tilos. A téves bejegyzést zaradékolassal
kell javitani.
- A tanulok osztalyzatait a digitalis naploban folyamatosan vezeti, lehetdleg azonnal, de
legkésdbb a targy honap osztalyzatait, a tanulok hianyzasait a kovetkezé honap 5-ig beirja.
— Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
— Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve {tigyiratkezelési
feladatokat.
— Téajékoztatja az igazgatot és a megfeleld irdsbeli jelzését megteszi;
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
— Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
— Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
— Egylttmtkodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
— Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az igazgato felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanul6 csaladjéhoz.
—  Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast, azt az e-Krétaban rogziti.
— Napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanul6t elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
—  Kozremiikddik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
— Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 0sszeallitja, leadja a
tankonyvfeleldsnek.
A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:
- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan is gyarapitja
-figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjdban/tervében meghatarozott
tovabbképzési célokat. Figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljestilést.

2. Eseti jellegii feladatok:
Az intézmény igazgatdja altal elrendelt feladatok.

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénoki, munkakozosség-vezets, DOK segit6,
stb.) ellatand6 feladatai, (pl. gyakran ismétl6dé, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordinacios
feladatok, stb.):

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:
A pedagogus dontési jogkore

3. Egyéb jogkorok: A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg.

8 A megfeleld rész aldhuzandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzes soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, 6vodiban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése, iskolaban a kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

1. neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymads szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a szililot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémaékrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds miniszter
altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

crer

iranyitsa,
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13. a pedagogiai programban ¢és a kdznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban
eloirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara jut6 titkot,

17. hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

= 2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VI 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szo6lo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

* Azintézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

j) Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhéz kapcsolédd, a munkavégzés soran felmeriilé eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024. év augusztus ho 28. napjan 1ép életbe, és uj/médositott munkakori leiras
kiaddsanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.

111




k) Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
igazgatdohelyettes igazgato

1)

m) A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

n) Kiskunfélegyhaza, 2024............cccoevevevnnnnn

0)

D)

q) Név

r koznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
10. Munkaltatod
11. Munkavallald
12. Irattar
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tanité munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakér megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé,
munkarend®: Paétv.
79. § alapjan
(*részmunkaid6 esetén -
modositandd) _

z) teljes munkaidd
aa) részmunkaidé

napi 8 éra, heti 40 ora,*

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 ora, amit a pedagogus a kozvetlen
vezetd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidobol a neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval valé kozvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi LII. torvény a
pedagodgusok uj életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekitott iddon feliili része melyben a 401/2023.
(VIII.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaid6bél a szabad felhasznalasu rész heti 8 éra, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolodo feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltato indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

A munkaltatéi

jogkor gyakorloja:

atruhazott:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa:

a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Helyettesitését ellaté személy a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
munkakoérének megnevezése: pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

9 A megfeleld rész aldhuzandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az iskola als6 tagozatdn az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializélasa,
kotelességtudatuk ¢és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmdodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanuldkkal; a
tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a hatalyos jogszabalyok és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:
Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:

— A pedagogus rendelkezzen korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

— Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo valtozasokat és ez alapjan folyamatos dnképzéssel
bovitse szakmai €s pedagogiai ismereteit.

— Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellato
személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

— A pedagdgus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartést kell tanusitania.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

— Munkahelyére idOben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt minimum15 perccel érkezik.

— Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmertiilt alapos indok miatt a megszabott
idoben nem tudja megkezdeni, err6l a szakmai igazgatOhelyettest idOben értesiti.
Tavolmaradas esetén a helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat iddben a
helyettesit6 rendelkezésére bocsatja.

— Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet, mert etikétlan.

— A tanorik eldtti és kozotti tigyeleti munkdja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott moédon 14t el.

— Az lgyeletet az ligyeleti rend szerint beosztott neveldk latja el.

—  Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az 6rakdzi sziinetekben folyamatosan latja el, az iskola
SZMSZ-ben foglaltak szerint, négyhetente egyszer 7:00- tol tigyeletet vallal.

— Az lgyeletes pedagdgust helyettesitd a helyettesitett ora el6tti sziinetben koteles az
igyeletet ellatni, amennyiben sajat beosztasa szerint nem iigyeletes egy masik poszton.
Ilyen esetben az ligyeletes pedagdgusok nagyobb teriiletet latnak el (6sszevonas).

A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:

— Rendszeresen tajékoztatja a sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl. Sziildi
értekezletet, fogado oOrat tart az éves munkaterv szerint.

— Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziilok kozosségével egyiittmilkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.
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A pedagogus altal biztositott jogok:
— Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:
— Figyelemmel kiséri az éves intézményi onfejlesztési tervet.
— Parbeszédet folytat a sziilok és mas intézményi partnerekkel iskola miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmécsolja az intézmény vezetése felé.

Tervezési feladatok:
— AnevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
— A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.
— Munkajat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.
— A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.
— Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
— FElvégzi a munk4javal kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
— Féléves és éves munkdjarol beszamolot készit.
Ertékelési feladatok:
— A Pedagdgiai Programban meghatarozott modon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.
— Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.
— A tanuld félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.
— Az intézményi Onértékelési folyamataiban az éves Onértékelési terv alapjan a rdesd
feladatokat elvégzi.
Unnepek témahetekhez kapcsolodo feladatok:
Tamogatja, kozremilkodik az intézményi szintlli {linnepek, rendezvények, sport €s
szabadidds tevékenységek megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
— A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.
— Részt vesz az iskolai kiallitasok elkészitésében, aktivan kozremiikodik az iskolai
palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:
— Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
— Adminisztracidos munkdja sordn betartja a kdvetkezdoket:

- A bizonyitvanyban, torzskdnyvben adatokat hibajavitoval javitani tilos. A téves
bejegyzést zaradékolassal kell javitani.

- A tanuldk osztalyzatait a digitalis naploban folyamatosan vezeti, lehetdleg azonnal,
de legkésObb a targy honap osztalyzatait, a tanulok hianyzasait a kovetkezé honap
5-ig beirja. A tananyag beirasat, a hazi feladatot és az o6rai munkét a Krétdban
lehetdleg aznap, de legkésdbb masnap rogziti.
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— Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast az e — Kréta naploban.
— Az igazgatd utasitdsa alapjan elldit egyes adminisztracios, illetve {tigyiratkezelési
feladatokat.
— Tajékoztatja az igazgatot és a megfeleld irdsbeli jelzését megteszi
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
— Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
— Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
— Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az igazgato felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanul6 csaladjdhoz

— Elkéri a gydgyult tanul6tdl az orvosi igazolést, azt az e-Krétdban rogziti.

— Napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

—  Kozremiikddik a tanulok egészségiligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos

munk4jat.
— Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 0sszeallitja, leadja a
tankonyvfeleldsnek.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:
- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan is gyarapitja -
figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési
célokat. Figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljesiilést.

2. Eseti jellegii feladatok:
Az intézmény igazgatoja altal elrendelt feladatok.

3. Egyéb megbizas esetén (Vezet6i megbizas, osztalyfonoki, munkakozosség-vezet, DOK segito,
sth.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlodd, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordinacios
feladatok, stb.):

Jogkorok'o:

1. Szakmai jogkorok:

A pedagogus dontési jogkore

Egyéb jogkorok: A pedagdgust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg.

10 A megfeleld rész aldhtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,
Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informéciok megtartdsaért és jogszeri kezeléséért.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, 6vodiban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat elsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossadgra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a szililot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat,

11.* részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
eloirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara jut6 titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

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

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

= 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyéasanak rendjérdl szolé 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

= Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ ¢és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhéz kapcsolddd, a munkavégzés soran felmeriild eseti
feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakdri leiras 2024. év augusztus ho 28. napjan 1ép ¢életbe, és fij/modositott munkakori leiras
kiaddsanak napjaval, illetve a kdoznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.
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Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
igazgatohelyettes igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul vettem, azt magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.
Kiskunfélegyhaza, 2024.............ccooiiiiiiii,

Név
kdznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
13. Munkaltatod
14. Munkavallald
15. TIrattar

119



konyvtaros tanar

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaido,
munkarend!: Paétv.
79. § alapjan
(*részmunkaid6 esetén —
modositandd) _

teljes munkaid6
részmunkaidd

napi 8 dra, heti 40 6ra,*

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 ora, amit a pedagdgus a kozvetlen
vezetd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval valé kozvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi LII. torvény a
pedagodgusok uj életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekitott iddon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok rendelhetok el

A heti 40 éra munkaidobél a szabad felhasznalasa rész heti 8 ora, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolodo feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltato indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé
tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

atruhazott:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa:

a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

11 A megfeleld rész aldhtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

2. Eseti jellegii feladatok:
Az intézmény igazgatdja altal elrendelt feladatok.

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetéi megbizas, osztalyfonoki, munkakozosség-vezets, DOK
segitd, stb.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlodd, rendszeres feladatok, iranyitasi,
koordinacios feladatok, stb.):

4,

Konyvtarostanar:

A konyvtaros munkakor céljai: Az intézményi kdnyvtar szakszert, felelds és pontos
mukdodtetése, az iskolaban folyo neveld — oktatomunka segitése, a pedagdgiai programnak
megfeleld korszerii konyvtari szolgaltatas nyajtasa. A kdnyvtar az intézmény pedagogiai
tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység.

Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

e a megalapozott tudas elsajatitasahoz,

e a sokoldali mavel6déshez,

¢ a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,

e a kulturalt magatartés kialakuldsdhoz. A konyvtarat felelds beosztasu szakképzett konyvtaros
vezeti sokoldalu feladatellatassal.

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

¢ Az iskola igazgatojaval és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikddési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol. Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol,
javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

¢ Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet béviteni igyekszik.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e Nevelodtestiileti €s munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken. Szakmai ismereteit nképzés utjan is gyarapitja

Allomanyalakitas, -feltaras, allomanyvédelem:

e Végzi az dllomény folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhaszndlasanak nyilvantartasait.

e Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasitanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges forrasanyagokat.
Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrodl. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultdl a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetOségének javaslatait.

e Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Gsszesitett
allomany-nyilvantartasokat
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e Az osztalyozas ¢és a dokumentumellatas szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

¢ Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eléirasoknak megfelelden torli az
allomanybol

e Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

e Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasaban barki akadalyozza.

e Elokésziti s segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal eldirt idoben torténd (idészaki
vagy soron kiviili) leltarozast.

e A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért, a konyvtarhasznalati szabalyzat
betartasaért.

e Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgatdé masképpen nem rendeli, 2 évente végez
leltarozasi iitemterv készitésével.

e A tartos tankonyvekre vonatkozoan nyilvantartast vezet és segiti a tankonyvrendelés
lebonyolitasat, a tankdnyvek kiosztasat a tanév elején és azok visszaszedését a tanév végén.
Olvasdszolgalat, tajékoztatas kapcsolatok:

o [ehetdve tesz €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

e Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

e Osztdnzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kdlesonzést bonyolit le.
¢ A nevelGtestiilettel egylittmitkddésben segiti a tanuldkat a szellemi technikék elsajatitasaban.
e A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel kozdsen Osszeallitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

e Vezeti kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

e Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szdmara az ismeretszerzést.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

¢ A konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros ennek tervezésében,
elokészitésében vesz részt, illetve az dra kdnyv- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét
tarthatja.

e Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és konyvtarhasznalati versenyekre.

Jogkorok'?:

1. Szakmai jogkorok:
A pedagogus dontési jogkore

12 A megfeleld rész aldhtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomésara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

= 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

* A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VI 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak ¢s jovahagyasanak rendjérdl szo6ld 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

* Azintézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhéz kapcsolodd, a munkavégzés soran felmeriild eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024. év augusztus hd 28. napjan 1ép életbe, és uj/moédositott munkakori leiras
kiaddsanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.
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Kiskunfélegyhaza,

Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
igazgatdohelyettes igazgato

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

kotelezOnek ismerem el.
Kiskunfélegyhaza, 2024.........c..cccevveenenene

Név
kdznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
16. Munkaltatd
17. Munkavallald
18. Irattar
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DOK segité pedagégus munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaido,
munkarend®: Puétv.
79. § alapjan
(*részmunkaid6 esetén —
modositandd) _

teljes munkaid6
részmunkaidd

napi 8 dra, heti 40 6ra,*

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 6ra, amit a pedagdgus a kdzvetlen
vezetd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval valé kozvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi LII. torvény a
pedagodgusok uj életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekitott iddon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok rendelhetok el

A heti 40 éra munkaidobél a szabad felhasznalasa rész heti 8 ora, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolodd feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltato indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé
tekintetében is elbirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

atruhazott:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa:

a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

13 A megfeleld rész aldhtzandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

2. Eseti jellegii feladatok:
Az intézmény igazgatoja altal elrendelt feladatok.

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetéi megbizas, osztalyfénoki, munkakézosség-vezets, DOK segito,
stb.) ellatand¢ feladatai, (pl. gyakran ismétl6dé, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordinacios
feladatok, stb.):

A didkonkormanyzatot segité pedagogus

Segiti az iskolai didkonkorményzat mikodését. Biztositja a demokratikus iskolai kozélet szervezeti

feltételeit, a didkjogok iskolan beliil érvényesitését. Gondoskodik a didkonkorméanyzat munkd;jat

meghatdroz6 dokumentumok folyamatos feliilvizsgalatardl, aktualizalasarol. Osszehangolja a

gyermekkozosségek igényeit.

Feladatai:

1. A DOK képviseldinek javaslata alapjan az iskola munkatervének figyelembevételével éves munka- és
programtervet készit.

2. Tanévente egy alkalommal a diakkdzgytilés Osszehivasa a SZMSZ-ben foglaltak szerint késziti eld,

szervezi meg.

Szervezi a diakonkormanyzati valasztasokat.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskdrébe utalt dontések alapos elokészitését.

Elosegiti az iskolaban a képviseleti, és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Osszehivja az osztalyok diakdnkormanyzati képviseldit, segiti a didkonkormanyzat mitkodését.

Didkdnkormanyzati iiléseket szervez, és azokat levezeti, gondoskodik a DOK megbeszélések

jegyzokonyvének és jelenléti ivének elkészitésérol.

Szakmai segitséget nyujt a DOK programjainak tervezéséhez, szervezéséhez és lebonyolitasaban.

9. Személyesen és a kollégdk bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein.

10. Evenként minimum két alkalommal papirgy(ijtést szervez.

11. Megszervezi az iskolai farsangot.

12. Megszervezi a diakonkorményzati napot.

13. Felelds a didkonkormanyzat rendezvényein a hazirend betartasaért.

14. Felel6sséggel tartozik a didkonkormanyzat tulajdonaban 1évo eszkozokért.

15. Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el, egy ora érakedvezményre jogosult.

16. A didkonkormanyzat tevékenységérol éves beszamolot készit, melyet a nevelOtestillet €és a
diakkozgytlés fogad el.

Nookow

o

A fentebb leirtakon til minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijeldl szamara az
intézmény napi szintli zavartalan mikddése céljabol.
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Jogkorok:

1. Szakmai jogkorok:
A pedagogus dontési jogkdre

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége:

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzes soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és bels6 iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

= 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VI 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiaddsanak ¢€s jovahagyéasanak rendjérdl szolé 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

= Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhéz kapcsolddd, a munkavégzés soran felmeriild eseti
feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024. év augusztus ho 28. napjan 1ép életbe, és @j/modositott munkakori leiras
kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonydnak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.

14 A megfeleld rész aldhtzandé.
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Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
igazgatdohelyettes igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul vettem, azt magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.
Kiskunfélegyhaza, 2024...........cccceevvnennens

Név
koznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
19. Munkaltato
20. Munkavallalo
21. Irattar
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fejlesztd pedagogus munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakért betoltoé neve:
Munkaltaté megnevezése:
1.) Koznevelési intézmény

megnevezése:
Tagintézmény megnevezése:
Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaidé, bb) teljes munkaidd
munkarend®®: Puétv. cc) részmunkaidd
79. § alapjan
(*részmunkaid6 esetén — napi 8 ora, heti 40 éra,*
moédositandd) — akotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 éra, amit a pedagogus a kozvetlen

vezetd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

— a kotott munkaidébdl a neveléssel-oktatdassal lekotott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval valé kozvetlen foglalkozasra forditandd idé (2023. évi LII. torvény a
pedagodgusok uj életpalyajarol 80.§),

— akotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott idon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok rendelhetok el

— A heti 40 6ra munkaidébdl a szabad felhasznalasu rész heti 8 o6ra, (Puétv 81.9)
melyben munkakoréhez kapcsolodo feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltato indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé
tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

A munkaltatoi

jogkor gyakorldja:
Jogkor gy ) atruhazott:
Kozvetlen vezetdje:
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
Helyettesitésének ellatasa: pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

Helyettesitését ellato J| . . . , -
CLYCLLESIUESEL eHatD szemey pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

munkakorének megnevezése:

15 A megfeleld rész aldhtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
A tanulasi képességeket vizsgalod szakeértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi

véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6d6, rendszeres feladatok:

— A fejlesztd pedagdgus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

— Nevel6-oktatd munkéjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és
a taneszk0z0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— A tobbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld
tanulok szakvéleményeit, illetve szakértéi véleményeit. Egyeztetik a meglévé diagndzis alapjan
az ellatand¢ feladatokat, azok meglétét, kelld draszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik a
szakvélemények, illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a
vizsgalati és a kontrollvizsgalati kérélapok helyes és szakszer kitdltésében.

— Matematika-, olvasas- és iras tanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal valo
szakszeri foglalkozasok eldkészitése, megszervezése és lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodésével
kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosségek vezetdivel is.

— A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztd pedagdgus megismerje a
rendelkezésre all6 tanitasi programokat és eszkdzoket, igy folyamatos dnképzéssel kell
tajékozddnia az 11 szakmai torekvéseirdl.

— Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre alld id6 optimalis kihasznélaséra.

— Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat, kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez szilikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

— A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgélja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zdk helyes tarolasarol,
épségeének megdrzésérol.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivalo hatasu
legyen.

—Munkahelyére iddben, a tanitasi 6rdja vagy foglalkozéasa el6tt minimum 15 perccel megérkezik
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—Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl a szakmai igazgatohelyettest idoben értesiti. Tavolmaradas
esetén a helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat idében a helyettesito
rendelkezésére bocsatja.

—Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet, mert etikatlan.

—A tanorék elotti és kozotti tigyeleti munkaja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott mdodon 14t el.

- Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az 6rakozi sziinetekben folyamatosan latja el, az
iskola SZMSZ-ben foglaltak szerint, négyhetente egyszer 7:00.

- Az Tlgyeletes pedagogust helyettesitd a helyettesitett ora eldtti sziinetben koteles az
igyeletet ellatni, amennyiben sajat beosztdsa szerint nem iigyeletes egy masik poszton. Ilyen
esetben az iligyeletes pedagdgusok nagyobb teriiletet latnak el (0sszevonas).

A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilokkel egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat fejlesztése soran.

A pedagogus altal biztositott jogok:

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

Tervezési feladatok:

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Munk4jat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt egyéni fejlesztési terv alapjan
dolgozik.
- A tanmenetekhez sziikséges BTMN-s tanulok szakértdi véleményében megallapitottokat
elkésziti.

- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

- Féléves €s éves munkajardl az elso félév és tanév végén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

- A Pedagodgiai Programban meghatarozott modon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

- Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a raesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodo feladatok:

- Tamogatja, kdzremiikddik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények, sport és
szabadidds tevékenységek megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

- A témahetek lebonyolitasat aktivan timogatja.

- Részt vesz az iskolai kiallitasok elkészitésében, aktivan kozremiikodik az iskolai
palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:
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- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaido
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast az eKréta naploban.
- Az igazgato utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

- Tajékoztatja az igazgatot és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az éltala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan is gyarapitja -
figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott
tovabbképzési célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljesiilést.

Személyekért vallalt feleldsség:

— Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
— Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek:

Informécidkezelés:

— A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmeének figyelembe vételével kezeli.
— Az intézményrdl szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.

2. Eseti jellegii feladatok:

Az intézmény igazgatoja altal elrendelt feladatok.

3. Egyéb megbizis esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfénoki, munkakozosség-vezets, DOK segit6,
sth.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlodd, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordinacios
feladatok, stb.):

Jogkorok'®:

1. Szakmai jogkorok:
A pedagogus dontési jogkdre

16 A megfeleld rész aldhtzandé.

132



A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége,
Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

= 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
$z016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl szo6lé 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

= Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata.

A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

1) Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhdéz kapcsolddd, a munkavégzés soran felmeriilé eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakéri leiras 2024. év augusztus hd 28 napjan 1ép életbe, és j/modositott munkakori leiras
kiaddsanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.
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2.) Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
igazgatohelyettes igazgato

3)
4.) A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

5.) Kiskunfélegyhaza, 2024........................

B.)
7)) Név

8.) koznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:

22. Munkaltato
23. Munkavallal6
24. Irattar
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gyogypedagogus munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

79. § alapjan
(*részmunkaidé esetén _
modositandd) _

Munkaido, teljes munkaid6
munkarend!’: Ptétv. |részmunkaidd

napi 8 ora, heti 40 6ra,*

a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 6ra, amit a pedagdgus a kdzvetlen
vezetO altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaiddben az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval valo kozvetlen foglalkozasra forditandé id6 (2023. évi LII. torvény a
pedagogusok vj életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekitott idon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok rendelhetdk el

A heti 40 éra munkaidobél a szabad felhasznalasa rész heti 8 ora, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolodo feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

A munkaltat6 indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasi munkaidd
tekintetében is elbirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

A munkaltatoi

jogkor gyakorléja:

atruhazott:

Kozvetlen vezetéje:

Helyettesitésének ellatasa:

a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

17 A megfeleld rész aldhtzandé.
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a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

Helyettesitését ellaté személ , , . , -
yerest £ y pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

munkakorének megnevezése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A tanulési képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényii tanulok szamara gyogypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztd pedagogusok neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:
1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

— A pedagogus feleldsséggel €s 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok
¢s az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Nevel6-oktaté munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a médszerek és
a taneszk6zok szabad megvalasztiasaval tervszerlien végzi.

— Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan — élve a pedagogusi szabadsag lehetoségeivel,
de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv munkak6zdsségi, vagy nevelOtestiileti
dontéseknek — végzi.

— A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld
tanulok szakvéleményeit, illetve szakért6i véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagndzis alapjan az
ellatando feladatokat, azok meglétét, kelld oraszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik a
szakvélemények, illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati
¢s a kontrollvizsgélati kérdlapok helyes és szakszert kitoltésében.

— Nevelo-oktaté munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem tervezésére. Habilitacios —
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcidit. Alapos
egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

— Az iskoldban foly6 neveld-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

— Alkotd modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

— Kozremiikddik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

— Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel 0sszefiiggd feladataiban.

— A pedagogiai tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddd sajatos
problémakrdl szoban és irdsban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.
Elleno6rzi az informéciok tudomasul vételét.

— Széleskorl kapcesolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.
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— Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztd foglalkozasokon.

— Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhasznalja
az Onképzés és szervezett tovabbképzeés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teendoket.

— Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai linnepségeken, megemlékezéseken és az
egyeb intézményi rendezvényeken.

— Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illet6leg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

— Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kertileti versenyek szervezésében.

— Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

— A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a nevelbtestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

A tanodrak el6tti és kozotti tigyeleti munkdja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott mdédon 1at el.

- Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az 6rakozi sziinetekben folyamatosan latja el, az
iskola SZMSZ-ben foglaltak szerint, négyhetente egyszer 7:00.

- Az ligyeletes pedagogust helyettesitd a helyettesitett ora eldtti sziinetben koteles az
iigyeletet ellatni, amennyiben sajat beosztasa szerint nem iigyeletes egy masik poszton. Ilyen
esetben az iigyeletes pedagdgusok nagyobb teriiletet latnak el (6sszevonas).

A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:

- Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilokkel egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a fejlesztések soran.

A pedagogus altal biztositott jogok:

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Tervezési feladatok:

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Munka4jat tervszerlien végzi, tematikusan atgondolt egyéni fejlesztési terv alapjan
dolgozik.

- A tanmenetekhez sziikséges SNI-s tanulok szakértéi véleményében megallapitottokat
elkésziti.

- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

- Feéléves €s éves munkajardl az elso félév és tanév végén beszamolot készit.
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Ertékelési feladatok:

- A Pedagodgiai Programban meghatarozott mdédon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

- Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a raesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodé feladatok:

- Tamogatja, kdzremiikddik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények, sport és
szabadidds tevékenységek megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

- A témahetek lebonyolitasat aktivan timogatja.

- Részt vesz az iskolai kiallitasok elkészitésében, aktivan kozremiikodik az iskolai
palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaido
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast az eKréta naploban.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.

- Tajékoztatja az igazgatot és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 €s sziilgje szamara
a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkorméanyzatnal.

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az éltala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Személyekért vallalt feleldsség:

— Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében €s lebonyolitasaban.
— Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
Informacidkezelés:

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek:
— A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.
— Az intézményrdl szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.

2. Eseti jellegiti feladatok:

Az intézmény igazgatoja altal elrendelt feladatok.

138




3. Egyéb megbizas esetén (Vezet6i megbizas, osztalyfonoki, munkakozosség-vezet, DOK segit6,
stb.) ellatand6 feladatai, (pl. gyakran ismétl6dé, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordinacios
feladatok, stb.):

Jogkorok's:

1. Szakmai jogkorok:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége:
Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A koznevelésben foglalkoztatott felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

2.) Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolddd, a munkavégzés soran felmeriild eseti
feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr betoltjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakdri leirds 2024. év augusztus hd 28 napjan 1ép életbe, és j/modositott munkakori leiras
kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.

3.) Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

Kozvetlen vezeté neve Intézmény vezetdjének neve
igazgatohelyettes igazgaté

4.)
5.) A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

6.) Kiskunfélegyhaza, 2024. .................

T)

8.) Név

9) koznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:

25. Munkaltato
26. Munkavallald
27. Trattar

18 A megfeleld rész aldhtzandé.
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rendszergazda munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, teljes munkaidd
munkarend®®: részmunkaidd

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa: Tartos tdvolléte esetén a vezetdség altal kijelolt munkavallald

Helyettesitését ellaté személy

munkakérének megnevezése: az intézmény digitalis kultarat oktato kollégaja

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodOképességének biztositasa. Az
intézményi honlap feliiletének kezelése. Az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola
oktatas-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika/informatika szakos pedagogusokkal
egylittmiikodve végzi.

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok, és belsd szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezo és 1ényeglato képesség, segitOkészség, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tlirelem, kivald kapcsolatteremtd és kommunikacios képesség, empatia.

19 A megfeleld rész aldhtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

- Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott targyakat, és eszkdzoket.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato,
igazgatohelyettes utasitasait, szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

- Segiti a vezetok, a gazdasagi €s ligyviteli dolgozok informacios tevékenységét.

- Biztositja a szamitastechnika szaktanteremben, iroddkban a szamitogépek miikodését.

- Hardverhiba esetén gondoskodik a hibas eszkoz javitasarol, és jelenti az igazgatonak, igazgato-
helyettesnek.

- A fejlesztések soran a beszerzett eszkdzok atvételénél jelen van, javaslatot tesz fejlesztésekre
illetve véleményezi a fejlesztési elképzeléseket.

- Jelen van a rendszerszoftver és felhasznaloi szoftver Gj verzidinak telepitésekor vagy maga végzi
aztel.

- Ellen6rzi a mar iizemeld rendszereket és folyamatos szakmai tadmogatdst nydjt azok
tizemeltetéséhez.

- Osszegylijti és tovabbitja a felhaszndléi szoftverek iizemeltetése sordn felmeriilt problémékat,
illetve modositasi javaslatokat.

- Fogyoeszkoz beszerzésére javaslatot tesz.

- Ellendrzi az eszkdzpark virusmentességét illetve a biztonsagi mentések meglétét.

- Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

- Digitalis tablak és a hozzatartoz6 eszkozok karbantartésa.

- TIOP eszk6z6k karbantartdsa és szervizelése.

- RRF 1.2.1 palyazat notebookokkal kapcsolatos feladatainak ellatasa

- Az informatikai eszkdzleltarban valo részvétel.

Jogkorok?:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelssége:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elodirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyon biztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

- FelelOs a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

20 A megfeleld rész alahtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és bels6 iranyitasi eszkozoket.

10.)Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell ladtnia a munkakdrhéz kapcsolddd, a munkavégzés soran felmeriilé eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024.ugusztus 28. napjan 1ép életbe, €s uj/maddositott munkakori leiras kiadasanak
napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsz{inésének napjaval hatalyat veszti.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

)
12) kozvetlen vezeto neve intézmény vezetéjének neve
13) igazgatohelyettes igazgato

14))

15.) A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

16.)Kiskunfélegyhaza, 2024..........ccccovvevevnnnnns

17))

18.) Név

19) koznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:

28. Munkaltato
29. Munkavallald
30. Irattar
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pedagogiai asszisztens munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaido, teljes munkaidd
munkarend?: részmunkaidé

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa: Tartos tdvolléte estén a vezetdség altal kijelolt munkavallalo

Helyettesitését ellaté személy

w . iskolatitkar
munkakorének megnevezése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A neveld-oktato tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:
1. Gyakran ismétl6dd, rendszeres feladatok:

- Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

21 A megfeleld rész aldhtzandé.
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- Kozremuiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytiijtésében.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Pedagogiai munkat segité dokumentumok elkészitésében kozremiikodik.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

- Elvégzi az érkezd és tdvozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
- Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban.

- Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

- Kozremuikodik az elsé osztalyosok beiratkozasi eljarasanak lebonyolitasaban.
- A tanuldk intézménybdl torténd tavozasanak adminisztracidja.

-.Részt vesz a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd iigyviteli folyamatokban.

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kozremtkodik a Posszeidon, Magyar Posta levelezési rendszere, Kello-val kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

- KIR, KRETA rendszerek kezelése, elektronikus naplé részleges vezetése, intézményi statisztika
készitése, tanulok be- és kiirdsa, mérésekkel kapcsolatos tigyviteli, rogzitési feladatok ellatasa,
kulcs nyilvantartas vezetése.

- Segiti az iskolatitkar munkajat és az tigyintézo kolléga munkajat;

- Részt vesz a hatékony nevelémunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban az alabbi
felsorolt feladatkdrokben:

- Alkalomszertien tanulocsoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen felettese utasitasara;

- Igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirdndulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerl ellatasarol, iskolan kiviili programok
soran a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

-Levegoztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;
-Sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat, eszkozoket;

-Amennyiben intézkedést igényl6 jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

-Eseti felkérés alapjan részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

-Tanoéra/foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az intézményvezetd-
helyettes altal megbizott feladatok ellatdsaban segitséget nyujt;

-Felkérés szerint részt vesz az o6rak szemléltetdé anyaganak eldkészitésében.

-Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozdsségének valamennyi
rendezvényén.

2. Eseti jellegti feladatok:

Az intézmény igazgatoja altal elrendelt feladatok.
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Jogkorok?®:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége:
A tanuldk részére alkalmazott modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a
meggyozest.

Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
— az osztalyfonokoket,
— a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat, — az iskolavezetdség tagjait.

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és bels6 iranyitasi eszkozoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-

szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol €s kedvezményeirdl

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

e A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet

22 A megfeleld rész aldhtzandé.
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Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitdsait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsoldodd, a munkavégzés soran felmeriilé eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024. év augusztus ho 28. napjan 1ép életbe, és uj/médositott munkakori leiras
kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

dd)
ee) kozvetlen vezeté neve
intézmény vezetdjének neve
ff) igazgatohelyettes igazgato
99)

hh) A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

i) Kiskunfélegyhaza, 2024......................

oo
kk) Név

)] koznevelésben

foglalkoztatott

Kapjak:
31. Munkaltatd
32. Munkavallald
33. Irattar
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iskolatitkar munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Munkavégzés helye:

Munkaido, teljes munkaidd
munkarend?: részmunkaidé

A munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Jogkor ey ) atruhazott:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa: Tartos tdvolléte estén a vezetOség altal kijelolt munkavallalo.

Helyettesitését ellaté személy

w . edagodgiai asszisztens
munkakorének megnevezése: pecagos

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az intézmény adminisztracids és taniigyi nyilvantartadsainak teljes korli vezetése. Az igazgatoi
titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatdsa. Az igazgatd ¢€s az igazgatdhelyettesek
Osszehangolt munkajanak folyamatos segitése, timogatasa.

3 A megfeleld rész aldhtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
- A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar
- részben Onallé munkaval,
- részben vezetodi, igazgatohelyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan ¢s helyesiras szabalyait.

- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé6 modon latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

- Intézi a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak adminisztracios tigyeit.
- Vezeti a bélyegzonyilvantartast.

Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

- Tevekenysége sordn alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatottakkal kapcsolatos
alapfokt munkajogi ismereteket.

- Alkalmazza az intézmény gazdasagos mitkddtetésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
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- Kozremiikodik a KIR-rel, Kréta-val, Posszeidon, Magyar Posta levelezési rendszere, Kello-val
kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremtkodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Adminisztracios feladatok

- Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

- Pedagdgiai munkat segité dokumentumok elkészitésében kozremiikodik.

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

- Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban.

- Kozremiikodik az els6 osztalyosok beiratkozasi eljarasanak lebonyolitasaban.

2. Eseti jellegiti feladatok:

Az intézmény igazgatdja altal elrendelt feladatok.

Jogkorok?:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége:

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A
tanévre vonatkoz6 litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok témakorok szerinti, idO- és
bettirendes feldolgozasa és tarolasa.

24 A megfelel rész aldhtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:
Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
e A nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

mm) Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolédd, a munkavégzés soran felmeriilé eseti
feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakéri leiras 2024. év augusztus ho 28. napjan 1ép életbe, és uj/moédositott munkakori leiras
kiaddsanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

kozvetlen vezetd neve intézmény vezetdjének neve
igazgatohelyettes igazgato

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

Kiskunfélegyhaza, 2024. ......
Név
koznevelésbhen foglalkoztatott

Kapjak:
34. Munkaltato
35. Munkavallald
36. Irattar
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rendszergazda munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Rendszergazda

Munkavégzés helye:

Munkaidé, teljes munkaidd
munkarend?: részmunkaidd

A munkaltatéi

jogkor gyakorldja:

10BROT Byaxorio) truhazott:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa: Tartds tavolléte esetén a vezetdség altal kijeldlt munkavallalo

Helyettesitését ellaté személy

v . az intézmény digitalis kultirat oktatd kollégaja
munkakorének megnevezése: y g &y

A munkakor ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositdsa. Az
intézményi honlap feliiletének kezelése. Az 4llando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola
oktatas-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika/informatika szakos pedagogusokkal
egylittmiikodve végzi.

ELVART ISMERETEK:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok, és bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezo és 1ényeglato képesség, segitOkészség, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremt6 és kommunikacios képesség, empatia.

25 A megfeleld rész alahtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

- Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott targyakat, és eszkdzoket.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato,
igazgatohelyettes utasitasait, szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

- Segiti a vezetdk, a gazdasagi és ligyviteli dolgozok informacios tevékenységét.

- Biztositja a szamitastechnika szaktanteremben, iroddkban a szamitogépek miikodését.

- Hardverhiba esetén gondoskodik a hibas eszkoz javitasarol, és jelenti az igazgatonak, igazgato-
helyettesnek.

- A fejlesztések soran a beszerzett eszk6zok atvételénél jelen van, javaslatot tesz fejlesztésekre
illetve véleményezi a fejlesztési elképzeléseket.

- Jelen van a rendszerszoftver €s felhasznaldi szoftver 0j verzidinak telepitésekor vagy maga végzi
aztel.

- Ellen6rzi a mar iizemeld rendszereket és folyamatos szakmai tamogatist nyujt azok
tizemeltetéséhez.

- Osszegylijti és tovabbitja a felhaszndléi szoftverek iizemeltetése soran felmeriilt problémakat,
illetve modositasi javaslatokat.

- Fogyoeszkoz beszerzésére javaslatot tesz.

- Ellendrzi az eszkdzpark virusmentességét illetve a biztonsagi mentések meglétét.

- Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

- Digitalis tablak és a hozzatartoz6 eszkozok karbantartésa.

- TIOP eszk6z6k karbantartdsa és szervizelése.

- RRF 1.2.1 palyazat notebookokkal kapcsolatos feladatainak ellatasa

- Az informatikai eszkdzleltarban valo részvétel.

Jogkorok?®:

1.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelssége:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezet0i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyon biztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

- FelelOs a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszera kezeléséért.

26 A megfeleld rész aldhtzandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkozoket.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolédd, a munkavégzés soran felmeriild eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024.ugusztus 28. napjan 1ép életbe, €s uj/maddositott munkakori leiras kiadasanak
napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsz{inésének napjaval hatalyat veszti.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

kozvetlen vezetd neve intézmény vezetdjének neve
igazgatohelyettes igazgato

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

Kiskunfélegyhaza, 2024...........cccveernnnnnen.
Név
koznevelésbhen foglalkoztatott

Kapjak:
37. Munkaltato
38. Munkavallald
39. Irattar
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Ugyviteli dolgozé munkakori leiras
Munkakori leiras

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tligyviteli dolgozo /gazdasagi és munkaiigyek
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége: kozépfok iskolai végzettség

SZTSZ SZAM:

Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetett felettese: igazgatd helyettesek

Tavolléte esetén helyettesiti:

Munkaidé és benntartézkodas: Heti 40 6ra: H-P: 7:30-16:00

A munkakér célja

Az intézmény gazdasagi jellegli €s munkaiigyi adminisztracios nyilvantartasainak teljes kora
vezetése. A rabizott munkatigyi feladatok teljes korii ellatdsa, a KIRA munkaiigyi rendszer
kezelése, munkatigyi iratok elkészitése, nyomtatasa.

Az igazgat6 és az igazgato-helyettesek 6sszehangolt munkajanak folyamatos segitése,
tamogatasa a munkaiigyi feladatok tekintetében.

A fenntarté munkatigyi referensével valo napi kapcsolattartas, hiteles kommunikaci6 a
naprakész ligyintézés céljabol.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
* Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz6ld adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitdsdban, amelyet az igazgato-
helyettesek ellendriznek.
* Részt vesz az iskola hivatalos levelezésében munkakori feladataihoz kapcsolodoan.
* Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.
* Hivatalos telefonbeszélgetéseket ¢és levelezéseket bonyolit le (hatdsagi szervekkel,
fenntartdval, partnerintézményekkel).
» Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.
* Szakszeriien rendezi €s tarolja a dolgozok személyi anyagait.
* Vezeti a dolgozok szabadsdg nyilvantartdsi dokumentumait, sziikség esetén
adatszolgaltatast végez.

Kiilonleges felelossége
Az alkalmazottak személyi anyagaihoz valo jogosulatlan hozzaférés biztositasa. Bizalmas
informaciok kezelése miatt szamara fokozattan érvényes a hivatali titoktartas.

Tervezés
* A nem dokumentumjellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.
 [Iratrendezési terv készitése.
* A dokumentumok szabélyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id0 (irattari terv)
betartasaval.
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* A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése.
» Javaslat az irodatechnikai eszkdzok modernizalasara, azok allapotdnak figyelemmel
kisérete.

Bizalmas informacidk kezelése

* Munkaja, telefonhivasai sordn, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

* Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

* Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

Kapcsolatok
* Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatd €s az iigazgatosag tobbi tagjaval.
» Sziikség esetén besegit az intézmény napi ligyviteli teenddibe.
+ A fenntartd szamara el6késziti a postiazandé anyagot. (Un. belsé posta.)

Munkakoriilmények
* Munkavégzéséhez hasznalatos berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja, 6vja.
A teljesitményértékelés modszere
*  Munkgjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
* Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
* Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

» Felmeriil6 problémak esetén hataskort tal nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds 2024. év augusztus honap 28. napjan 1ép €letbe, és modositasaig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kiskunfélegyhaza, 2024. év augusztus honap 28 nap

PH munkaltatd
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kiskunfélegyhdza, 2024. év ................cocets hénap ......... nap

munkavallald
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technikai dolgozé munkakéri leiras

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont
6000. Kecskemét, Homokszem utca 3.-5.

FELADAT-ELLATASI HELY: Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola

MUNKAVALLALO
NEV:

SZTSZ SZAM:
FEOR — SZAMA:

MUNKAKOR
BEOSZTAS: kisegité dolgozo

CEL: Az intézmény teriiletén a kijelolt helyiségek és berendezésiik, a kozlekedd teriiletek rendszeres
tisztantartasa, fert6tlenitése, nagytakaritasa.

MUNKAVEGZES
Munkaidd: heti 30 6ra +10 o6ra (a Polgarmesteri Hivatal altal miikodtetett Kozponti Konyha
alkalmazasaban)
Munkaid6 beosztasa: Hétf6to1-Péntekig 11:00 — 19:00 oraig.
Takaritasi teriiletek:
II. emelet: 11. terem, 15. terem, 16. terem, 18. terem, szertar, fi mosdo, 1€pcsd, zsibongd
kis tornaterem.
A folyoso részekhez tartozo hulladékgyiijté edényeket minden nap kotelezo iiriteni.

KOVETELMENYEK

Az intézmény mitkddési és egészségiigyi eldirasainak, és a belsd szabalyoknak ismerete, pontossag,
megbizhatosag, higiéné, gyors tempo.
A munkavallalé koteles a munkaidé el6tt 15 perccel munkaképes allapotban megjelenni.

FELADATKOR RESZLETESEN:

» Talalo6 konyhai feladatok:
Talalé konyhai feladatot lat el a Polgarmesteri Hivatal altal mikodtetett Kozponti Konyha
alkalmazasaban. Konyhai kisegitdi feladatai valtozatlanok, amelyeket a modositott munkaidon
beliil a Polgarmesteri Hivatallal tortént egyeztetésen alapulva valtozatlanul ellat, az intézmény
tanul6inak és dolgozodinak kiszolgalasa érdekében.
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Portai feladatok:

Portai iigyeletet 14t el — sziikség szerint, eseti beosztassal.

>

Takaritasi feladatok:

A kijelolt helyiségek takaritasa:

Szekrények, tarolok, polcok, kdzdsségi berendezési targyak letdrlése, takaritasa.

A helyiségben 1év6 mosdokagyld €s tartozékainak tisztitdsa, torolkozo csere.

A kijelolt helyiségekben és kozosségi terekben a miianyag vagy hideg burkolat sepregetése,
felmosasa.

Minden kijeldlt teriileten a munka elvégzése utan a villanyok lekapcsolésa, ablakok zarasa.
Rendezvények utani nagytakaritas, sziikség esetén a feladat csoportos elrendelése.

ELVARASOK:

>

>

A kozvetlen felettese és az intézményvezetd altal kiadott, a munkakoréhez kapcsolodo
utasitasokat végrehajtani sziveskedjen!

A technikai dolgozo kollégaival, a neveldtestiilet tagjaival, az ligyviteli dolgozoival és az iskola
tanuldival szemben illedelmes, felelds magatartas betartasa, az ennek megfeleld
kommunikacios stilus alkalmazasa.

Torekednie kell a nyugodt hangulata és ritmust munkalégkdr kialakitasara és megtartasara,

a megfeleld munkakapcsolat kialakitdsara

Figyeljen az energiatakarékossagra, az iskola higiénés szabalyait tartsa be!

Naponta:

A helyiségekben nedves portalanitast végezzen, szellztessen.

A mellékhelyiségekben fertdtlenitészeres takaritast végezzen.

Teljes nagytakaritas sziikséges:

A tanév megkezdése elott augusztusban.

Teljes korii elokészitd nagytakaritas, ablaktisztitas.

Minden iskolai sziinet utols6 munkanapjan, portalanitds, sziikség esetén ablaktisztitas és
fertdtlenités elvégzése.

Ha a takaritasi teriileten valami rendellenességet, rongalast észlel, azonnal jelentenie kell.

A meghibasodasokat a portan elhelyezett fiizetbe vald bejegyzéssel, a karbantartonak jelezni
koteles.

Eletveszélyt rejtd hibakat azonnal tudoméséra hozza feletteseinek.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a kozvetlen felettese, vagy az igazgatd a
munkakdréhez kapcsoloddan megbizza.

Sziikség esetén a kijelolt takaritasi teriiletén kiviil mas teriiletre is beoszthato.

FELELOSSEGI KOR:

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

Dinnyés-Kis Zsuzsanna
igazgatd

A Munkakdri leirast atvettem, annak tartalmat megértettem, tudomasul vettem, betartasaért fegyelmi
felelosséggel tartozom.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2024. .......................

munkavallalo alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

FELADAT-ELLATASI HELY:

MUNKAVALLALO
NEV:

SZTSZ SZAM:
FEOR — SZAMA

MUNKAKOR: Miiszaki dolgozé
BEOSZTAS: karbantarto
CEL: A miszaki berendezések, eszk6zok folyamatos iizemben tartdsa, a sériilt

technikai szerkezetek, eszk6zok, butorok, stb. javitasa, az dllagvédelem ellatésa és folyamatos
hibaelharitas.

MUNKAVEGZES:
Munkaidé: heti 40 Ora
Beosztas: Hétfoté1- Péntekig, 6%° — 14% 6raig

KOVETELMENYEK

Miiszaki, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsok, a belsd szabalyok ismerete. Kéziigyesség,
esztétikai érzék, a szabvanyok és miiszaki eldirasok gyakorlati alkalmazasa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat lathatja el:

1. A munka- és tiizvédelmi szabalyokat be kell tartani és a jogszabalyban meghatarozott
1d6kozonként az oktatdsokon részt venni. A munkavégzéshez koteles munkaruhat viselni,
melyet a probaidd lejarta utdn biztosit a munkaltato. Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat. Rendkiviili esetben gondoskodik a munka megszervezésérdl az igazgatoval
tortént egyeztetés utan.

2. A foglalkozas-egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen évenkénti orvosi vizsgalaton kell
részt venni.

3. A munkavallal6 koteles a Jelenléti ivet naponta vezetni, érkezéskor és tavozaskor alairni.

4. Futési idényben az iskola nyitasara megfeleld hdmérsékletet biztosit, hangsulyozottan iigyel
a tizvédelmi el6irasok betartdsara. Az eldirasoknak megfelelden lizemelteti a kazanokat.

5. Részt vesz a munkavédelmi szemléken, az elkésziilt jegyzOkonyvek alapjan tervezi a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

karbantartast.

Tavasztol 6szig gondozza az udvart, locsol, fiivet nyir, metszi és rendben tartja a fakat,
bokrokat. Folyamatosan gondoskodik a sport udvar ¢€s a jatszotéri eszk6zok ellen6rzésérol,
gondozasardl, karbantartasardl, a balesetvesz¢ély elharitdsarol. Gondoskodik a
létesitménynél talalhaté csapadék vizelvezetdk tisztitasardl, kiilondsen Osszel (az épiilet
ereszcsatornait, viznyelOket kitisztitja, felszini vizvezetd csatornakat kitakaritja).

Figyeli a szennyviz-elvezetd csatorna allapotat, dugulés esetén értesiti az igazgatot.

Az udvari szemeteseket iiriti, majd a miianyag szemetes kukakat fertétleniti. Adott napon
az iskola el¢ kiteszi, majd iiresen visszaviszi.

Gondoskodik a téli felkésziilésrol (eszk6z, homok, csuszasmentesité anyagok), a kerti
csapok viztelenitésérol. T¢li id0szakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az
intézmény teljes jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

Az iskola vezet6je és minden dolgozoja altal —a karbantartasi munkalapon-irasban jelzett
hibdkat naponta attekinti, a hatdridoknek megfelelden elvégi a karbantartdst és azt
alairasaval igazolja. Siirgds esetben az intézmény vezetdje €s a helyettesei szoban
utasithatjdk a karbantartasi munka azonnali elvégzésére.

Minden nap munkakezdéskor korbejarja az épiiletet. Ellendrzi az iskola épiiletét és
felszerelését, feltarja a hibakat és elvégzi azok javitasat. A rendkiviili balesetmegel6zo,
veszélyelharité munkakat-kiilon utasitas nélkiil- azonnal elvégzi.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti irasban.

Gondoskodik a nyilaszarok szigetelésérdl, az ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasarol,
karbantartasarol, a butorok javitasarol, karbantartasarol. A vizes berendezések (vizcsapok,
WC iilokék, vizoblitd tartalyok szifonok) kisebb javitasat elvégzi.

Tervezi a munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzését, igényét irdsban jelzi az igazgatonak.
Elokésziti a karbantartasi anyagok vasarlasi tervét, az arak vizsgdlatat szem el6tt tartva.
Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok széllitasaban, kiilsd szerelok
fogadéséaban, kisérésében, munkajuk figyelésében.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

Kozremiikodik a tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falinjsag, szemléltetd eszkdzok
elhelyezésében, tantermek rendezésében.

Elvégzi az épiilet villamossagi berendezésein €s az arra csatlakoz6 fogyaszto késziilékeken
az olyan karbantartast, tisztitast, amelyhez jogszabalyon meghatarozott szakember nem
sziikséges.

A munkavédelmi eszk6z0k hasznalatarol tajékoztatast kapott.

Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantartd gépeket (flinyird,
fiikasza, furogép stb.) Leltarilag felel a kiadott szerszamokert.

Gondoskodik az 1zz6 lampak és kisfesziiltségli fénycsovek cseréjérol.

Feladata a kismegszakitok, aram- véddokapcsolok Onmiikodé kikapcsolasuk uténi
visszakapcsolasa.

Besegit a takaritoknak az intézmény nagytakaritasdban, leszedi a bukoablakokat
tisztitashoz.
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23. Iskolai rendezvényeken kozremiikodik a diszitésben, a dekoraci6 elkészitésében, a helyiség
berendezésében.

24. Az intézmény biztonsagi kodjat a munkakore ellatasahoz megismeri, azt titoktartdsi
kotelezettséggel megorzi. llletéktele személyek szamara nem adhatja ki.

25. Munkaid6 utan meghibasodas és rendkiviili helyzet esetén iigyeleti teenddket 14t el.

26. Minden dolgozé koteles az intézmény érdekeit figyelembe venni, még rendezvények,
tinnepélyek alkalmaval is. Az intézmény helyiségeinek hétvégi bérbeadasa, illetve hétvégi
intézményi rendezvények sordn kiilon kérés és megallapodas alapjan koteles az intézmény
nyitasarol és zarasarol gondoskodni.

27. Rendkiviili esetben (pl. extrém iddjaras) a hét minden napjan talmunka végzésére
kotelezhetd.

28. Az ¢éves rendes szabadsag biztositdsa elsdsorban a tanitdsi sziinetben lehetséges. A
szabadsag igényét jelezni kell a munkatigyi ligyintézonél széban, majd legkésébb 15 nappal
a szabadsag megkezdése eldtt nyomtatvanyon kérelmezni kell és jovahagyasra be kell
nyujtani az igazgatonak.

29. Akadalyoztatas (betegség, vagy varatlan esemény) esetén a kozvetlen felettesét
haladéktalanul értesiteni kell, lehetdleg el6z6 napon, hogy gondoskodni lehessen a
helyettesitésrdl, ne legyen fennakadés az intézmény tevékenységében.

30. Beteglapot lehetdség szerint a tavollét 1. napjan kell beadni az intézmény titkarsagara.

31. Mindenkor méltd viselkedést varunk el, itt a munkahelyen, de azon kiviil is. Kiilon
figyelmet kell forditani az intézmény vagyonanak, berendezési targyainak megovasara és
az ésszerll takarékossagra.

32. Az intézmény vezet6jével minden héten egyeztet az iskola épiiletének allapotarol, a
karbantartési feladatok bejelentésérdl, elvégzésérdl és az aktualis feladatokrol.

33. Portai feladatok:

Portai tigyeletet 1at el — sziikség szerint

34. Az intézmény teriiletén 1év0é tlizvédelmi szemponti miiszaki megolddsok
miikodOképességét lizemeltetdi ellendrzés keretében elvégzi. Tevékenységét jellemzden
szemrevételezését, meggy0zddés keretében végezze, az ellendrzés tényét az erre a célra
rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon dokumentalja.

Ellenorzést kell végeznie:
- Tizolté késziilékeket negyedévente, ellendrzési szempontok a  biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek.

A fentebb leirtakon til minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijelol
szadmara az intézmény napi szintii zavartalan miikodése céljabol.

FELELOSSEGI KOR:

Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasrol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
o Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel
tartozik. A tanévre vonatkozo tlitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.
e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
HELYETTESITESE:
Betegsége, hosszabb tavolléte esetén.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 28.

Dinnyés-Kis Zsuzsanna
igazgat6

A Munkakori leirast atvettem, annak tartalmat megértettem, tudomasul vettem, betartasaért
fegyelmi felelésséggel tartozom.

Kelt: Kiskunfélegyhédza, 2024. .........................

munkavallalo alairasa

162



163



Az intézményvezetd-helyettes munkakdri leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé és benntartozkodas:

Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) az SZMSZ 2.1 alapjan

Megbizas idétartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja

Az altala irdnyitott szervezeti egység iranyitdsdval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban — és mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden, a vezet6éi munkamegosztas kozosen kialakitott
rendje alapjan, a mindennapi muikodeés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az
intézményvezetd egyszemélyi felelésségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkéjaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai-

vezetési (pedagogiai iranyito-ellendrzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éaltala irdnyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa ¢és neveld-oktatd munkajukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hatdskort gyakorol. Gyakorolja

mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezeto sajat feladat- és hataskorébol
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az intézményvezetd-helyettes szamara a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettek

szerint lead.

Pedagdgiai feladatai

Iranyitja és felligyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

Feliigyeli a szakmai munkakozdsségek tevékenységét.

Ellendrzési jogkore kiterjed az iskoldban,—folyd oktaté-nevel6 munka, a tanuldk
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

A tanorai €s az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol
ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban, illetve az éves iskolai munkatervben
meghatérozott feladatok megvaldsitasat.

Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

A tantargyfelosztas alapjan az intézményvezetd utasitdsainak megfelelden kialakitja, iranyitja
¢s feliigyeli az egyéb foglalkozdsok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgak megszervezésérol és lebonyolitasarol.
Gondoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak eldkésziileteit
figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz Kkitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak tilésein
az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az intézményvezetd felé.

Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabélyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feltilvizsgalataban és atdolgozasaban az intézményvezetd és az iskolavezetés dontése alapjan.
Javaslatot tesz az intézményvezetdnek az osztalyfonok személyére.

Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivan6 tanulok palyavalasztasi tevékenységét.
Ellatja valamennyi, az intézményvezetovel egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort elézetes

megbeszélés alapjan.
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Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség {iilésein, allast foglal az altala irdnyitott
szervezeti egység—¢s az iskola életét érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt eld a
neveldtestiileti lilés napirendjére.

Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel, valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetdi feladataiban.
Ellatja az iskolaban folyd gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét. [

Szervezi és koordinalja a bemutato orak elokészitésének és lebonyolitasdnak munkait.

Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat és a neveld-oktatd munka
adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz az iskolat érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési tervben
foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgald oOralatogatisokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztdsdnak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezéseérol.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia és az iskolai--arculat kialakitdsdnak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hatariddre elkésziti a hozza tartoz6 pedagdgusok tilora-Osszesitését, 0sszegzi a helyettesitett
tanitasi orékat és egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az intézményvezetd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az elektronikus osztalynaplok és az egyéb
foglalkozasi naplok vezetését. Minden honap végén irdsos feljegyzést készit a naplok

korrekcidjanak teenddirdl, s azt az illetékes pedagodgushoz eljuttatja.
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A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkéjaban nyomon kovethetd legyen az daltala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése és fejlodése.

Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Munkajarol az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente)

irasos beszamolot készit.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A munkakozdsség-vezetd munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcsolodé beosztas megnevezése: munkakozosség-vezetd Munkajogi
jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktandri munkakari leirasaban foglaltak szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja
Az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és

értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az éltala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort

gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

A munkak6zdsség-vezetot az intézményvezetd bizza meg.

A munkak6zosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatja
munkak6zossége tagjait is.

Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.
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Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola pedagdgiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozéaséaban.

Tanév elején elkésziti a munkak6zosség munkatervét, félév végén €s tanév zarasakor értékeli a
munkako6zdsség munkajat.

Alkotd6 modon kozremiikodik az iskola kiilonbdzo szabalyozd dokumentumainak
l1étrehozasdban, modositasdban az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkak6zOsséghez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat

szervezhet.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket
szervez a munkak6zosséggel egyiitt.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszik.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi ¢és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetonél, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kitlintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — 6rat 1atogat a munkakozosség tagjainal,
a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szilikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

Tapasztalatai alapjan informaciokat nyq;jt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.
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A munkakodzosségéhez tartozd szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hataskorben adhatéd tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban a

jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Kiegészité informaciok

Munkakorilménvyek:

Munk4jahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folydsit.

A teljesitményértékelés modja

Az orszéagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuloinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Munkéjarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és

PH munkaltatd

170



A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Az alsés osztalyfonok munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcsolédo beosztas megnevezése: osztalyfonok Munkajogi jogviszony
tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: tanitoi/szaktandari munkakori leirasaban foglaltak szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszt6 hatdsok koordinalasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja és
az éves iskolai munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik
fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv és az

osztalyfénoki orak tématerve.
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Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis
koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

Egyilittmikodik az osztalyban tanitd pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitdsi Orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjaruldsdval — az osztidlyban tanitdo és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja ssze (esetmegbeszElés).

Vezeti osztalya osztalyozodértekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére a
nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az addigi
¢s a kovetkezd id6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanit6 tobbi pedagogussal egylitt a
tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kdzosségi
tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

Neveldmunkaja tervezésének alapja a foglalkozéasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgdlatokat, a tanulokkal valo
egyéni banasmod eljarésait, s az osztallyal valo egyeztetés utdn a tanévre tervezett kdzos
tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultara és a

miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitasanak igényét.
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Segiti az iskolai didkonkormédnyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyeb foglalkozéasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanuldkban a redlis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztdlyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfelelden szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel
Oket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldomunkéjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatérozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoordkat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, szervezeti €s miikodési szabalyzatat,
hazirendjét, s megbesz¢li veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziil6i szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulésok, tdborozasok szervezésében.
Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalds formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az elektronikus
osztalynapld szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis €és tanulmanyi segitségnyujtasrol, €és egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd flizetbe, s rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattdk-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai

statisztikak elkészitéséhez.
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Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanuldsi

lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Alkalomszertien bemutat6 orakat, illetve foglalkozasokat tart.

Kiegészit6 informaciok

Munkakorilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.

Munk4jahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folydsit.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglal6 alapjat.

Félévente Osszefoglald elemzést készit osztalya tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, az

intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérdl.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ...... napjan lép ¢letbe, és

PH munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Az felsds osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcsolédo beosztas megnevezése: osztalyfonok Munkajogi jogviszony
tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktandri munkakari leirasaban foglaltak szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszt6 hatdsok koordinalasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja és
az éves iskolai munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik
fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv és az

osztalyfénoki oradk tématerve.
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Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis
koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

Egyilittmikodik az osztalyban tanitd pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitdsi Orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjaruldsdval — az osztdlyban tanitd és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja ssze (esetmegbeszElés).

Vezeti osztalya osztalyozodértekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére a
nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanul6csoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az addigi
¢s a kovetkezd id6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal €s az osztalyban tanit6 tobbi pedagogussal egylitt a
tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kdzosségi
tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben k6zdsségi nevelés orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki
orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki érakon foly6 iranyitott beszélgetések
tilkkrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és
tanulasra; a munka €s a dolgozo6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség
megdrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott
1d6t €s az osztalyfonoki tematikaban keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja

és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak
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feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdekldédésének, aktivitdsanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Nevelomunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal vald
egyéni banasmodd eljarésait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett kdzos
tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultara és a
miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitasanak igényét.
Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztily életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozéasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanuldkban a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel
Oket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacid).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjdnak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti €s miikodési szabalyzatat,
hazirendjét, s megbesz¢li veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziil6i szervezet megvalasztasarol és munkdjarol, képviseli az
osztaly érdekeit a nevelGtestiilet eldtt.

Megszervezi az arra vallalkozd ¢€s alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirdndulasok, tdborozasok szervezésében.
Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi

eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben régzitett dicséret és elmarasztalas formait.
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Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teenddket, felel az elektronikus
osztalynapld szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis €és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és egylittmikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd flizetbe, s rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e a jegyeket €és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztikak elkészités¢hez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Alkalomszerlien bemutat6 orékat, illetve foglalkozasokat tart.

Kiegészito informaciok

Munkakorilménvek:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

Munkéjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Félévente Osszefoglald elemzést készit osztalya tevékenységérdl a nevelOtestiilet szamara, az

intézményvezeto igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkatertilet helyzetérol.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A tanar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanair Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben, a pedagodgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagdgus feleldsséggel €s onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az agazati
jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Neveld-oktaté munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢és a taneszk0zOk szabad megvalasztdsaval, tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelbbet.

Ev elején — a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve — a

képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.
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Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultél a pozitiv hatasok elérése
érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro €s témazaro feladatlapokat legkésobb 6 tanitasi napon beliil
kijavitja. A dolgozatirds id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével a tobbi
pedagbdgussal egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy napon, egynél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezo hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanuldkrdl szo6ld szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi, és mérlegeli az érintett tanulok tanitdsakor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban halado tanulok
szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetdséget biztositva szdmukra a pozitiv
eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargydban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatdé tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor, onképzo
kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo felkészités
keretében.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl, és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval

kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott médon torténé megbizassal az
éves munkatervben rogzitett orakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti az
elektronikus osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat;, a tanulok érdemjegyeit beirja a
tajékoztato fiizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoodrat is tart. A sziilokkel
valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriild problémakat.

Kotelezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozo
Uj tudomanyos eredmények megismerése ¢és a moddszertani fejlesztések korében valod
tajekozodas.

Munk4janak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit,
¢s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasdval hozzajarul a helyettesités
szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozédsain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozéasaban, helyi és jarasi versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitdsdval egy idOben alapvetd kotelessége a tanuldk személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén valod fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditasa érdekében egyiittmitkodik

az osztalyfénokkel €s vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

184



A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkéjaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe, és

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A tanitd munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanito Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az iskola als6 tagozatan az alapvetdé feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal;
a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és

az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

A tanito felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolcesi fejloddéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény, tovabba végrehajtdsi rendeletei, valamint az intézmény
pedagdgiai programja €s bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.
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Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanitd neveldkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
neveldtestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgalja. A felelés taneszkoz- és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat
és eszkozoket. Folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az 10j szakmai torekvésekrol.
Mindezek érdekében konzultal szakmai munkak6zdssége vezetdjével.

Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanulok életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasara, a mdodszertani innovacidra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznaléasara.

Tanorai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladési tempojanak megfeleléen differencidltan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal
egyiitt — a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagnal vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanul6 a képességeinek megfeleld intézményben
folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tanodrai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozo6 foglalkozés, illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 litemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megteleld ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az 4ltala hasznélt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk tanulményi munkéjat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelezd
irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkezé oOrara, de legkésébb 6 tanitasi napon beliil koteles

kijavitani.
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Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos k6zos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonb6z6 vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuléi szdmara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja sordn.

Felelds azért, hogy a tanuldk a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén vald
mozgassal is.

Egyéb foglalkozédsok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmitkodési
készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi meltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktodl is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba
jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
stb.).

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozé értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszintli

megbeszéléseken.
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Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat
érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szold6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékozatd flizetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznélatos taneszk6zokrdl, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek €s irdeszkozok korét.
Szervezomunkat végez a sziiloi szervezet megalakitdsaban. Az arra alkalmas és vallalkozé
sziiloket bevonja a tanulmanyi munka ¢és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagogiai Programjarol, Hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanité mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai innepélyek méltd megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratdl fliggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit,
és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozOk ataddsdval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a felsd tagozaton tanito kollégaival.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban. [

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgéalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje

alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglal6 alapjat.
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Munkéjaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakdri leiras ......... €V i, hénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A napkozis neveld munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: napkozis nevel6 Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

A napkdzis csoportba tartoz6 tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv tanulds-mddszertani, a tanuldst hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald kitoltése,
melyben a szabadidd hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is hangsulyos

szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

Neveld munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatdsara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok madasnapi felkésziilésének biztositdsa, az Onallo tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitisa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon

tanuljanak, irasbeli hdzi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg ¢és
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mindségileg mindig ellendrzi a tanuldsi idében. A nehezebben haladé tanuldokat a megadott
idOkeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szervezésével
biztositja.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

A napkdzis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.
Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szdmdara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.
Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsar6l, a tanuldk
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn valdo mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan lekiséri a kijarathoz, illetve az iigyeletre a tanuldkat.
Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkézok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Allando 6nképzéssel fejleszti tudasat.

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

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadodrain, az osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd foérumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanuldok munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfénokot €s a sziiloket.

A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld ligyeleti és mas egyéb foglalkozéasokat.
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Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskoldn kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskoléba.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit,
¢s az aznapra tervezett foglalkozdsi anyag ataddsaval hozzajarul helyettesitésének
szakszertségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést lat el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva
16 ordig (amennyiben tligyeletet teljesit, 17 o6rdig) felelés a tanuldk foglalkoztatasaért a
foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkako6zdsségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalé alapjat.

Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuloinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi oréit.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe, és

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A tanuldszobai neveld munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: napkozis nevel6 Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

A tanuldszobai csoportba tartozo tanuldk tandrak utén iskolaban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanuldst hatékonyan segité foglalkozasokkal valo
kit6ltése, melyben a szabadidé hasznos eltdltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is

hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felel6sségek és feladatok

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 06nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyljtas.
Gondoskodik arr6l, hogy a tanulok a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanulasi idoben. A nehezebben haladé tanuldkat a megadott idOkeretek kozott

korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.
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Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

Ebéd utan a tanulési idoig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozéasokat, a
szabad levegdn valo mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt
indirekt médon iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan lekiséri a kijarathoz, illetve az iigyeletre a tanuldkat.

Allando 6nképzéssel fejleszti tudasat.

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

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziildi értekezletein, fogaddordin, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A csoportjaba tartozé tanulok magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfdnokkel déleldtti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulésra vagy erdei iskoldba.

Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit,
és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag 4tadasdval hozzajarul helyettesitésének
szakszerliségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva
16 o6raig (amennyiben tigyeletet teljesit, 17 oraig) felelds a tanulok foglalkoztatasaért a

foglalkozasok sziineteiben is.
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Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetoségeket.
Munkakozdsségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasdban.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkajaban nyomon kovethet6 legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkéjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hoénap ...... napjan lép ¢életbe, és

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
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A gybdgypedagogus munkakdri leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagdgus Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulok szamara gydgypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztépedagdgusok neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek

Viltozatos gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa
Gyobgypedagdgiai diagnosztikai ismeretek
Gyobgypedagogiai terapidk ismerete

Személyi tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag

Teamben torténd gondolkodés
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Kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktuskezeld képesség
Empétia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Fantaziagazdagsag

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az 4gazati
jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktatd6 munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a kollektiv
munkakozosségi, vagy nevel6testiileti dontéseknek —, a modszerek és a taneszk6zok szabad
megvalasztisaval, a tanév elején Osszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladasi iitem tervezésére. Habilitacios —
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkciodit. Alapos
egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskoldban foly6é nevel6-oktatd6 munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

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

Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoto modon részt vallal a nevelGtestiilet pedagogiai €s ezzel 6sszefiiggd feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt 4llo tanulok fejlodésérdl, magatartasardl, a felvetddd sajatos
problémakrol szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagégusokat, illetve a sziiloket.

Ellen6rzi az informaciok tudomasul vételét.
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Széleskorlti kapcsolattartasra torekszik a nevelOtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai linnepségeken, megemlékezéseken és az
egyeb intézményi rendezvényeken.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
¢s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk 4ataddsdval hozzdjarul a helyettesités
szakszertségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozéséban.

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

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja

a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felelGsség

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informacidkezelés

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

Az intézményrdl szerzett informécioit hivatali titokként kezeli.
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Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalé alapjat.

Munkajaban nyomon kovethet6 legyen tanuloinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felels a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belso ¢és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A fejlesztOpedagdgus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagégus Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint
Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések

biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

A fejlesztdpedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzdk meg.

Neveld-oktaté munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld
tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo diagnozis alapjan

az ellatando feladatokat, azok meglétét, kell oraszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik
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a szakvélemények, illetve szakértéi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a
vizsgélati és a kontrollvizsgélati kérélapok helyes és szakszeri kitoltésében.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irdstanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszerti foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszdmolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetoivel is.

A felelds taneszkoz- és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztOpedagogus megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, igy folyamatos Onképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznélasara.
Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértéi €s rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgélja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat Gigy, hogy az értékelés motivalo hatasu
legyen.

Foglalkoz4sai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zd
vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja hozza tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartasara.
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Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Meghataroz6 szerepe van a tanulok tanuldshoz valé viszonyanak kialakitasaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetése, diakjai
spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikodési készségének, onallésaganak
¢és ontevékenységének kialakitasara.

A koz6s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az 4ltala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat,
vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté — kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként fogadoorat tart.
Mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit.
Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzeési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett

ismereteirdl beszamol munkakozdsségeben.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalé alapjat.

Munkdajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a rd bizott tanulok tanulményi fejlodéséért,

amit iskolai belso és kiilsO értékelések minoOsitenek.
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Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakdri leiras ......... €V i hoénap ...... napjan Iép életbe, és

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: konyvtaros tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetdi rendelkezés szerint
Helyettesitése: Tartds tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt pedagdgus

Megbizas idétartama:

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézményi konyvtar miikodésére vonatkozd

bels6 szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények mitk6désérol
Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai program, iskolai munkaterv.

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A konyvtaros rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittmiikddik a sziilokkel és a pedagdégusokkal a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egyiittmiikddve végzi nevel6-oktatdé munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségeélokat.

Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok A konyvtarosi feladatok

Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében €s
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mitkodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-¢,

azaz
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a konyvtarhelyiség megfelelé-e  (kdnnyen megkozelithetd, tagas, a
konyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),

a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel6-e, igazodik-e az altalanos iskola

altal ellatand6 feladatokhoz,

rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leldhely-nyilvantartas,

a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,

fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszk6zok stb.

Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben

rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolédo tevékenység

Az intézményvezetd szamdra Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

az oktatas soran jelentkezd igényeket,

a tanulok jelzéseit,

a pedagogusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

T4ajékoztatast nyljt a konyvtarban taldlhatdé dokumentumokroél, részletes informaciot nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Ko6zremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanodrai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar mitkodésének, tevékenységének bemutatasaban.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyajtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.: -

szamitogépes informacids szolgaltatas, - dokumentummasolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatoka.
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Segiti a tanulok konyvkdlesonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve szerzdvel
kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodo6 tanulokat.

Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcesolatos
nyilvantartési feladatokat.

A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlecsonzoket.
Konyvrongalas, illetve a konyv-visszaszolgaltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szdmara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdeklddék szamara 4tadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilonosen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, a Mindségiranyitasi programot, adatvédelmi

szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcesolatos feladatok - Gondoskodik a tartdés tankonyvek
kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

Kapcsolattartas

Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:

mas iskolai konyvtarral,

a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, - a nyilvanos
konyvtarakkal.

Elvégzi a konyvtarak kozotti egylittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomany cseréjét az egylittmikodésben résztvevo konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A pedagodgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat kezelési
feladatokat.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetodt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (legalabb
a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz). Informatikai eszkézok hasznalata

Az intézmény informatikai szabdlyzatdban foglaltak betartdsdval alkalmazza az intézmény

informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Zaradék

Jelen munkakori leirds ......... €V hénap ...... napjan lép életbe, és

PH munkaltatd
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazott

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont, Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Sportiskolai Altalanos Iskola
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:

Helyettesitése: Tartds tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijeldlt kolléga.

Megbizas idétartama:.

A munkakor célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

Munk4jat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
Végzi.

A napkdzi otthon és a tanuldszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitdsanak megfeleléen
részt vesz a tanulok felligyeletében.

Részt vesz a hatékony neveldmunkéhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsdban az alabbi
felsorolt feladatkorokben:

alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;
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igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhdz stb.), illetve egyes tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszeri ellatasarol, iskolan kiviili
programok soran a pedagogussal egylitt kiséri a tanulokat;

levegdztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjahoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket;
amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkdr munkajat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az intézményvezeto-helyettes
altal megbizott feladatok ellatdsdban segitséget nyljt;-

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében.

Részt vesz a nevel6testiilet {ilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi

rendezvényén.

Kiilonleges felelssége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.
Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
az osztalyfénokoket,

a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat, — az iskolavezetdség tagjait.

A teljesitményértékelés modszere

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkatertiletért, amit iskolai belsé
és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziildkkel és a kollégakkal. [ Felmertild problémak

esetén hataskort tal nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.12 Az iskolatitkar munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartéozkodas:

Megbizas idétartama:

Tavolléte esetén helyettesiti: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt

kolléga.

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracids ¢és taniigyi nyilvantartdsainak teljes korli vezetése. Az

intézményvezetdi titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az intézmény vezetdihez érkezd vendégeket, partnereket fogadja, dket a célszemélyhez vezeti.
Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladds nyilvantartast, részt vesz a belsd postdzas

elokészitésében a Fenntarto felé.
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Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatdésagi szervekkel, fenntartoval,
partnerintézményekkel).

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

Vezeti az elektronikus iktatorendszert és rendszerezi az iktatott papiralapt dokumentumokat.
Gondoskodik a sziikséges irodaszerek és formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacids Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok ¢€s az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanul6i vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eldallitja, kezeli és irattarazza az intézményvezetdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

Koézremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitisok témakordk szerinti, id6- €s
betlirendes feldolgozasa és tarolasa. Munkakorébdl adédoan a bizalmas informéciokat hivatali

titoktartasi kotelezettséggel kezeli.

Tervezés

A nem dokumentumjellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt Orzési 1d6 (irattari terv)
betartasaval.

A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.
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Bizalmas informaciok kezelése

Munkadja, telefonhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

Sziikség (tavollét) esetén vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzésairdl és tavolléteirdl szolo

adminisztraciot, kozremiikodik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arr6l, hogy a postai kiilldemények ¢és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a

cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel és az intézményvezetdség tobbi
tagjaval.

Alkalomszerlien kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s az iskola véddndjével.

Tanulo6i beiskolazaskor segit az adminisztracids teendok elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitdsaban az osztalyfénok és a tanuld

részére.

Munkakoriilmények

Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien

haszndlja, ovja.
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A teljesitményértékelés modszere

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6
¢s kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmertil6 problémak esetén hataskort til nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Ugyviteli dolgozo

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Tavolléte esetén helyettesiti: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt
kolléga

Munkaidé és benntartozkodas:

A munkakor célja

Az intézmény gazdasagi jellegli és munkaiigyi adminisztracids nyilvantartasainak teljes korti
vezetése. A rabizott munkaiigyi feladatok teljes korli ellatasa, a KIRA munkatigyi rendszer
kezelése, munkaiigyi iratok elkészitése, nyomtatasa.

Az intézményvezetd €és az intézményvezetd-helyettesek dsszehangolt munkéjanak folyamatos
segitése, tiamogatasa a munkatigyi feladatok tekintetében.

A fenntartdé munkaiigyi referensével valdé napi kapcsolattartds, hiteles kommunikacio a

naprakész ligyintézés céljabol.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
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Vezeti ¢és Osszesiti a dolgozok hianyzésairdl ¢és tavolléteirdl sz6ldo adminisztraciot,
kozremikodik a  tobbletora-elszdmolds  technikai  lebonyolitdsdban, amelyet az
intézményvezeto-helyettesek ellendriznek.

Részt vesz az iskola hivatalos levelezésében munkakori feladataihoz kapcsolddoan.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és levelezéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartoval, partnerintézményekkel).

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

Szakszertien rendezi és tarolja a dolgozok személyi anyagait.

Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasi dokumentumait, sziikség esetén adatszolgaltatast

végez.

Kiilonleges felelssége
Az alkalmazottak személyi anyagaihoz valé jogosulatlan hozzaférés biztositasa. Bizalmas

informéaciok kezelése miatt szamara fokozattan érvényes a hivatali titoktartas.

Tervezés

A nem dokumentumjellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt Orzési 1d6 (irattari terv)
betartasaval.

A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara, azok allapotanak figyelemmel kisérete.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkgja, telefonhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
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Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott beszélgetések

témait.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel és az intézményvezetdség tobbi
tagjaval.

Sziikség esetén besegit az intézmény napi iigyviteli teenddibe.

A fenntart6 szamara el6késziti a postiazando anyagot. (Un. belsé posta.)

Munkakoériilmények

Munkavégzéséhez hasznalatos berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja, dvja.

A teljesitményértékelés modszere

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelOs a ra bizott munkatertiletért, amit iskolai belsé
és kiilso értekelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil problémak esetén hataskort tal nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakdri leiras 2020. év szeptember honap 01. napjan 1ép €letbe, és modositasaig,

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kiskunfélegyhaza, ............. €V i hoénap ......... nap
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PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kiskunfélegyhéza, ......... €V i hénap ......... nap

munkavallalo
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A rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Tavolléte esetén helyettesiti: Tartos tavolléte esetén (5 munkanap) a vezetdség altal kijelolt
kolléga

Munkaidoé és benntartozkodas:

A munkakér célja

Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabdlyok, utasitdsok, és belsd szabalyzati

rendszer ismerete.

Sziikséges képességek:

Szervezd és 1ényeglatd képesség, segitokészség, objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd €s kommunikécios képesség, empatia.

Feladatkor részletesen:
o Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott targyakat, és eszkozoket.
e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes utasitasait.
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e Segiti a vezetdk, a gazdasagi €s tigyviteli dolgozok informacios tevékenységét.

e Biztositja a szamitastechnika szaktanteremben, iroddkban a szamitogépek mikodését.

e Hardverhiba esetén gondoskodik a hibas eszkdz javitdsarol, és jelenti az
intézményvezetdnek, intézményvezetd-helyettesnek.

o A fejlesztések soran a beszerzett eszkozok atvételénél jelen van, javaslatot tesz
fejlesztésekre, illetve véleményezik a fejlesztési elképzeléseket.

e Jelen van a rendszerszoftver és felhasznaloi szoftver 1j verzidinak telepitésekor vagy
maga végzi azt el.

e FEllendrzi a mar lizemel6 rendszereket és folyamatos szakmai tdmogatast nyudjt azok
lizemeltetésehez.

o Osszegylijti és tovabbitja a felhasznaloi szoftverek iizemeltetése soran felmeriilt
problémadkat illetve mddositasi javaslatokat.

e Fogyoeszkdz beszerzésére javaslatot tesz.

e Ellendrzi az eszkdzpark virusmentességét illetve a biztonsagi mentések meglétét.

o Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

e Digitalis tablak és a hozzatartozo6 eszkdzok karbantartasa.

e TIOP eszkozok karbantartasa és szervizelése.

e Az informatikai eszkozleltarban vald részvétel.

Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontaseért.

e A vagyon biztonsag veszélyeztetéséert.

e Felelds a gondjaira bizott eszkdzokeért, targyakeért.
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Jelen munkakori leirds ..... év ................ hénap ...... napjan 1€p életbe, és modositasaig,

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kiskunfélegyhaza, ............. €V i hoénap ......... nap

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Kiskunfélegyhéza, ......... €V i hénap ......... nap

munkavallalo
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