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MUNKAKORI LEIRAS

Sarkad, .........

Munkdltatd: Gyulai Tankeriileti K6zpont

5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Munkavallalo:

Besoroldsa: ...............

1. A munkakoér azonosité adatai:
1.1. Munkakér megnevezése:

1.2. Szervezeti egysége:
1.3. Munkavégzés helye:
1.4. Munkaidé:

1.5. Munkaidé beosztds:

Sarkadi Altaldnos Iskola

Sarkadi Altaldnos Iskola

40 6ra/hét

a neveléssel-oktatdssal lekotott érakon és a neveléssel-
oktatdssal 6sszefligg6 egyéb feladatokon tul kotetetlen

2. A munkakort érint6 legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
2.1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

2.2. 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

2.3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol,
2.4. 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasardl,

2.5. A Gyulai Tankerileti Kbzpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
2.6. Sarkadi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata,

2.7. Sarkadi Altalanos Iskola Pedagégiai Programja,

2.8. Sarkadi Altalanos Iskola Héazirendje.

3. A munkakor célja:

3.1. Sarkadi Altalanos Iskola kdznevelési intézmény pedagdgusi feladatainak ellatasa.

A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1. A pedagdgus a Gyulai Tankeriileti Kézpont fenntartdsaban m(ikddé Sarkadi Altalanos Iskola

koznevelési intézmény pedagdgusa.

5. Fiiggelmi kapcsolatok:



5.1. A munkaltatéi jogokat az allami koznevelési kdzfeladat elldatasaban fenntartoként részt vevé
szervekr6l, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl szél6 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet 10. §
(4) bekezdésében foglaltak szerint a Gyulai Tankerileti Kézpont igazgatdja gyakorolja,

5.2. Felettese a Sarkadi Altalanos Iskola intézményvezetdje, aki a tovabbi munkaltatéi jogokat a
nemzeti kdznevelésrél 2011. évi CXC. torvény 61. § (6) bekezdése, valamint a Gyulai
Tankerileti Kdzpont Szervezeti és MUikodési Szabalyzatanak 38. §-aban foglaltak szerint

gyakorolja.
5.3. Kozvetlen felettese a munkavégzési hely intézményvezet6-helyettese/tagintézmény-
vezetdje.

6. Kovetelmények:
6.1. Képzettséggel kapcsolatos kévetelmények:

6.1.1. Iskolai végzettség: a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeia 2011. évi CXC. torvényben
foglaltak szerint.

6.2. Képességek:

6.2.1.Szamitégép-felhaszndldi ismeretek,

6.2.2.A korszerli maodszertani, tanuldsszervezési eljdrasok ismerete, azok gyakorlati
alkalmazasanak képessége.

6.3. Ismeret:

6.3.1.A munkakor betoltéséhez sziikséges — a 6.1. pontban részletesen meghatdrozott —
szakképzettség,

6.3.2.A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatdsaval, a kdznevelési intézmény
szervezetére vonatkozod jogszabalyok és belsé szabdlyzatok elGirdasainak ismerete,

6.4. Feladatai, hataskore, felel6ssége, munkakapcsolata:

6.4.1.Feladatait, hatdskorét, felelésségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leiras

1.,2.szamu melléklete tartalmazza.
7. Helyettesités
7.1. A pedagogusok helyettesitésére vonatkozé szabalyok szerint.

8. A munkak®ori leiras hatalya
Ez a munkakori leiras az aldirds napjan lép hatdlyba, és hatarozatlan id6ére szol. A munkakori leiras

hatalya megsz(inik:

8.1. A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az Uj munkakéri leiras hatalyba lépésével.

8.2. A munkavégzés helyének megvdltozdsa esetén, az Uj munkakori leirdas hatdlyba
|épésével.

8.3. A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésekor.

Zaradék:

A Sarkadi Altalanos Iskola tandra koteles felettese és kdzvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A
munkakori leirds csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kivil el kell
[atni a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A munkakori leirast adta:




intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, munkdmat az abban foglaltak szerint végzem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem, mellyel a kordbbi munkakéri leirasom hatalyat vesztette.
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Sarkad,..............

pedagdgus



Az intézményvezetd bizza meg, illetve nevezi ki és menti fel, munkajaért az
intézményvezetonek tartozik feleldsséggel, annak iranyitasa, ellendrzése alatt dolgozik.
Vezetoi megbizasa jogszabalyban megjelolt, legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore szol.

Munkaideje: heti 40 ora.
Ebbdl tanitasi kotelezettsége a Koznevelési torvény 5. melléklete szerint.

Az INTEZMENYVEZETO-HELYETTES /TAGINTEZMENY-VEZETO FELADATAI

A pedagodgusokra vonatkoz6 munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat
kell ellatni:

Altaldanos feladata az &ltaldnos iskola adott feladatellatasi helyének/tagintézmény neveld,
oktato, fejleszté6 munkajanak operativ irdnyitasa, ellenérzése, értékelése.

Szakmai tuddsdaval, szervez6 munkajaval az intézmény vezetdségének aktiv tagjaként részt
vesz az iskola pedagdgiai tevékenységrendszerének szinvonalas irdnyitasaban, ellenérzéseivel,
pedagdgiai-mddszertani szempontu elemzések készitésével hozzajarul az eredményes nevel6,
oktatd, fejleszt6 munka megvaldsuldsahoz.

Részletes feladatai:

e Az érintett osztalyfénokokkel kozosen végzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos
feladatokat.

e Gondoskodik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizrendészeti elGirdsok
betartatdsarol.

e Szakmai tudasat 6nképzéssel gyarapitja.

e Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az igazgatdval.

e Szervezi, segiti az intézmény altal rendezett megyei, korzeti versenyeket.

e Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és
betartatja az el6irdsokat.

e Gondoskodik a tavollévé pedagdgusok helyettesitésének megszervezésérdl,

e ateriletére tartozo szakmai munkakdzosségek munkdajanak segitése, ellenérzése,

e belsé tovabbképzések, munkaértekezletek, egyéb szakmai megbeszélések
szervezése,

e statisztikdk, jelentések készitése,

e aziskolai dokumentacio ellenérzése,

e padlyazatokat készit, segitséget nyujt a pedagdgusok palyazatainak elkészitéséhez.

e a tanitdsi 6ran kivili tevékenységrendszerek mikoédésének, a didkonkormanyzat
tevékenységének segitése, ellenbrzése,

e aktivan kozrem(ikodik a félévi és év végi értekezletek lebonyolitasdban, a
beszamoldk elkészitésében.



Kozvetlenul irdnyitja a rabizott /tagintézmény/feladatellatasi helyen dolgozdk tevékenységét,
szakmai tdmogatdassal, mérés-értékelés eredményeit figyelembe véve segiti a pedagdgiai
szakszerliség megvaldsulasat a délutani tevékenységrendszerekben.

Fegyelmi felel6sséggel tartozik a Szervezeti M{kodési Szabalyzatban rogzitett atruhdzott
jogkorok gyakorldsaban.

Feladatat képezik a fentiekben nem rogzitett, az igazgaté altal adott megbizasok.

A PEDAGOGUS FELADATA

A tanitd, a tanar feladata — az altalanos pedagogiai feladatokon tilmenden —, hogy tantargyanak
vagy tantargyainak korszeri ismeretanyagat a tantervi és a szakmai kovetelményrendszer
figyelembe vételével, megfelelé modszerek alkalmazéaséaval a lehetd legjobban megtanitsa.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal a jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Stven
szazaléka.

A teljes munkaidd 6tvenot-hatvanot szézalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaido)
tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

Heti munkaideje 40 6ra (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt Ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a munkaltatd
¢s felettesei ellendrzik.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Alapvetd feladatai:

1. Neveld ¢és oktatd6 munkdja soran gondoskodjek a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarodl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

2. A kiilonleges banasmodot igényld tanuldkkal (sajatos nevelési igényl, beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, kiemelten tehetséges) egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint mikodjon egyiitt a gyogypedagogussal, a fejlesztOpedagdgussal és a
nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, segitse a tehetségek felismerését,
kiteljesedését, valamint segitse elé a hatranyos helyzetli tanulok felzark6zasat,
megteremtve szdmukra az egyenld esélyeket.



o
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Elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmiikdodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen informalja a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
¢s szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse.
Nevel6- és oktatomunkdjat éves és tanodrai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa. A tanmeneteket 6nallé koncepcio szerint,
a szakmai munkako6zdsségekkel és a kozvetlen felettessel egyeztetett, koherens célok és
kovetelmények elérését lehetdvé téve, napi haszndlatra alkalmasan késziti el.

A tanmenetek elkészitési hataridejét minden tanévben az intézményvezetd hatarozza
meg, amelyeket a szakmai munkak6z6sség-vezetd hagy jova.

A kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a hétévenkénti pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat. Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Tanitvanyait készitse fel a tovabbtanulasra, palyavalasztasat folyamatosan tdimogassa.
Kozremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, a
tanuldo  fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Folyamatosan, aktivan vegyen részt, a nevelOtestiilet, a munkakozosség aktualis
feladataiban, az adott tanév munkatervének Osszedllitdsdban, az abban meghatarozott
feladatok ellatasdban, a nevelGtestiilet szakmai (pedagodgiai) dontéseinek
elékészitésében és a neveldtestiileti értekezleteken, sziiloi értekezleteken, fogaddrakon,
a munkatervben meghatarozott intézményi €s munkako6zdsségi szintli rendezvényeken,
linnepségeken.

Helyettesitési és iigyeleti tevékenységét pontosan lassa el, tanitasi 6ra eldtt 15 perccel a
munkavégzés helyén jelenjen meg.

Hatékonyan miikddjon kozre a szaktanacsadoi latogatisok, az intézményi
onértékelések, pedagogiai — szakmai ellenérzések, mindsitések soran.

Meg0rizze a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson. Elfogadast, figyelmet, megértést, joindulatot
sugarzo stilus, hangnem ¢és viselkedés jellemezze a tanuldk, a sziilok €és a pedagogus
kollégék felé.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.
A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen ¢€s osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon



kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladataikrol.

A Komplex Alapprogram (KAP) keretében tartott DFHT-val tamogatott oOrakon,
komplex o6rakon, rdhangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak
szdbeli vagy irasbeli szoveges értekelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

Kossuth utcai székhelyen:

e A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oOraterveket,
sziikség esetén Ujat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, miithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.

Osztalyfonoki felelosségek:

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

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Neveldomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok :

Adminisztracios jellegii feladatok

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

Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.




A haladasi naplé (e-napld) kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozd napld kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
¢s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
szililoket a tanuloval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban adidkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujtszamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozéasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzo6 képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrodl sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokroél, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.




Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szamara. Ezek
tervér6l, programjardl és tapasztalatairél tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziilket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban ¢és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (p1. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

Kossuth utcai székhelyen:

e Vezeti a Rdhangolodo ordkat.

I11. Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezéseben a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzkeént hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkija sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitdsaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladdsi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziild1 munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tandrokkal, a tanulok ¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyodgytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagéogusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tandrokat
¢és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.
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e A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e Sziiléi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli vellik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e A bukasra 4all6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége elott legalabb 1 honappal irasban
értesiti.

e Az osztadlyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 kérara.

o Kozremiikddik a tanuloi tankonyvtdmogatdsok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban.

o Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Minden olyan idészakosan jelentkezd feladatot elvégez, mely Osszefiigg az osztalyfonoki
teenddkkel.

A munkakori leirast adta:

intézményvezetd
A munkakori leiras 2. szdmu maddositott mellékletében foglaltakat tudomdsul vettem, munkdmat az
abban foglaltak szerint végzem. A munkakoéri leirds 2. szamu mddositott mellékletének egy példanyat

atvettem. Az osztalyfénoki munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Sarkad,. ...ooveveeeevvieee e

pedagdgus

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat

kell ellatni:

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

11



Specialis feladatai

10.

11.

12.
13.

1. minden tanév elsd testnevelés Ordjan tliz- és balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak,
a testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja

2. kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megel6zésére

3. atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

4. a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
felel6snek

5. kapcsolatot tart a gyogytestnevelést tartd szakemberrel

A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Segiti a nevel6-oktatdo munka terén a korszerli, eredményességet biztosito tanulasszervezési
eljarasok és modszerek alkalmazasat.

Ellendrzi és jovahagyja a munkakdzosség tagjainak tantervhez igazodé tanmeneteit.
Vezetésével a munkakdzosség Osszeallitja a Pedagodgiai Program és a munkaterv alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Szervezi az intézmény €s a munkakdzdsség munkatervében szerepld feladatokat, amelyért
felel0s.

Javaslataval segiti a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre vonatkozo
elképzeléseket.

Evente legalabb két alkalommal irasban beszamol (félév, év vége) a neveldtestiiletnek.
Segiti a kezdd és az intézménybe jonnan érkezd pedagdgust neveld-oktaté munkajaban
Részt vallal palyazatok irdsaban, versenyek kiirasaban, szervezésében, koordinalasaban.

Kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség vezetdjével €s a sziiléi munkakozosséggel.

Aktivan ¢és folyamatosan kozremilkddik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési
munkdjaban.
Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében.

Hatékonyan miikodjon kozre a szaktanicsadoi latogatasok, az intézményi onértékelések,

pedagogiai — szakmai ellendrzések, mindsitések soran.
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A DOK TAMOGATO PEDAGOGUS FELADATAI

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat
kell ellatni:

1. Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti tilésein.

2. Szervezi és segiti a diakonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és
a nevelOtestiilet kozotti kapcsolattartast:
Gondoskodik az informaciok kolesonos kozvetitéseérol.
Segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.
Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Koételezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

© ®©® N o g b~ w

Tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken vesz részt.

10. A nevelés-oktatas biztonsadgos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

11. Evente 2 alkalommal beszamol a didkonkorményzat tevékenységérél.

12. Rendkiviili esemény soran értesiti kozvetlen felettesét.

A NAPKOZIS NEVELO FELADATAI

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat

kell ellatni:

1. A napkoézis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében nevelési tervet €s
foglalkozasi tanmenetet készit.

2. A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a mésnapi felkésziilést:

14. megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanuldst,

15. sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

16. gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

17. rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

18. a szobeli feladatokat a tanuloktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
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19. a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja,

20. rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagéogusokkal.

3. Tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis, menzas, haromszori étkezd tanulok
csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiéné szabalyainak megtartasarol.

4. Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6
esettben a tanteremben, j6 1d0 esetén, pedig a szabadban. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték ¢&s
munkafoglalkozasokat szervez.

5. A napkozis foglalkozasok befejeztével — a hazirendnek megfeleléen — elbucstztatja a
tanuldkat az intézmény kijaratanal.

6. Ellatja a munkakdorével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

7. Kotelez6en részt vesz az iskolai rendezvényeken.

8. Tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken vesz részt.

9. A nevelés-oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

10. Rendkiviili esemény soran értesiti kozvetlen felettesét.

A GYOGYPEDAGOGUS FELADATAI

A kotelezd rehabilitacios foglalkozasokat vezetd gyodgypedagdgus tevékenységét az
intézményvezetd irdnyitasaval, a gydgypedagdgiai munkakozosség tagjaként végzi.

Heti munkaideje 40 6ra (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a munkaltato
¢s felettesei ellendrzik.

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi feladatokat

kell ellatnia.

Feladatai:
1. A pedagogiai szakszolgalatok szakértdi bizottsagai altal sajatos nevelési igényli tanuloként
diagnosztizalt altalanos iskolds gyermekekkel végzi rehabilitacios tevekenységét, rehabilitacios

foglalkozasok keretében.
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2. A csoportok Osszeallitasanal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a szakértdi
véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok altal meghatarozott
csoportlétszamokat.
3. Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, modszerekkel. A fejlesztés
szakaszait a tapasztalatok 0sszegzése, az értékelés zarja le.
4. Fejlesztési tervét megosztja a pedagdgusokkal, segit az ezekre épiild tantargyi felzarkoztatasi
tervek elkészitésében.
6. Félévkor és év végén szovegesen értékeli az SNI-s tanuldk fejlesztésének eredményét.
7. Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladéasat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
sziikségletekhez igazodd modszervaltasokra.
8. Szorosan egyiittmiikddik a pedagogusokkal. E célbol hospitalasokat végez, kapcsolatot
tart az egyes neveldkkel.
9. Segit a szakértéi bizottsag altal meghatarozott diagndzis és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében a tanuloval foglalkoz6 pedagdgusoknak.
10. Kozremiikodik az egyénre szabott tanmenetek dsszeéllitasaban.
11. Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés modjara.
12. Segitséget nyljt a munkdjdhoz sziikséges specialis segédeszkdzok kivalasztasaban,
beszerzésében.
13. Kapcsolatba 1ép a sziilokkel, nevelési tanacsokkal szolgal nekik.
14. Folyamatos és pontos dokumentacidt vezet tevékenységérdl, elkésziti a sziikséges

statisztikdkat, jelentéseket.

A BTMN-es TANULOK FEJLESZTESET VEGZO PEDAGOGUS
FELADATAI

Heti munkaideje 40 o6ra (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a munkaltato
¢s felettesei ellendrzik.

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat
kell ellatnia.

Feladatai:
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10.

A pedagogiai szakszolgéalatok szakértéi altal beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi
nehézséggel diagnosztizalt altalanos iskolds gyermekekkel végzi fejlesztd
tevékenységét.

A csoportok Osszeallitasdnal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a
szakért6i véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok altal
meghatdrozott csoportlétszamokat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, modszerekkel. A
fejlesztés szakaszait a tapasztalatok 0sszegzése, az értékelés zarja le.

Fejlesztési tervét megosztja a pedagogusokkal, segit az ezekre épild tantargyi
felzarkoztatasi tervek elkészitésében.

Félévkor és év végén szovegesen értékel.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladasat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
szlikségletekhez igazodd modszervaltasokra.

Szorosan egylittmiikddik a pedagégusokkal. E célbol hospitalasokat végez, kapcsolatot
tart az egyes neveldkkel.

Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés modjara.
Kapcsolatba 1ép a sziil6kkel, nevelési tanacsokkal szolgal nekik.

Folyamatos és pontos dokumentaciot vezet tevékenységérdl, elkésziti a sziikséges

statisztikakat, jelentéseket.

Gyogypedagogiai asszisztens

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes korti felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagoégusok irdnymutatisa
szerint

Tanodrai foglalkozasokon tanar irdnyitasdval segiti az osztdlyban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok
eszkozeinek eldkészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanéran
megfelelden tudjanak dolgozni.

Sziinetben ligyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszer(i haszndlatara, a kézmosasra,
a tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Az udvari sziinetben vagy a leveg6éztetésnél, sétanal segit a tanuldk 6ltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték, és gyakorlo foglalkozéasokat 6nalldan tart.
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Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a tanuldk utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatidsa szerint segit a tanuldsban és a
foglalkozasokat 6nalléan megtervezi és levezeti.

Szabadidejében szemléltetdeszkdzoket készit, azokat karban tartja, elOkésziti a
kovetkezd napokra.

Tandri Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a tanul6t, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdégusok utmutatdsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetéi esetenként

megbizzak.
Az ISKOLATITKAR FELADATALI
Feladata:
- az intézmény adminisztracios €s ligyviteli feladatainak ellatasa a torvényes eldirdsoknak
megfelelden

- A rendeletek, szabalyzatok szigoru betartasa

Részletezve:

A beérkez6 és kimeno iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa

Levelezés

Az irattari anyagok szakszerii vezetése és tarolasa

frasbeli anyagok el6készitése, sokszorositasa

Be- ¢s kimend postai kiildemények ligyintézése, a posta szortirozasa
Postakiildemények feladokonyvének vezetése

Informacidk beszerzése €s tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerinti nyilvantartasok vezetése, dokumentaciok
tarolasa, kezelése /gyermekekre vonatkoz6 informaciok rendszerezése a felvételtdl a
zar6 bizonyitvanyig/

Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok igénylése, potlasa

Iskolalatogatasi igazolasok kiadéasa

Bizonyitvany masodlatok készitése

Tanuléi és pedagéogus azonositd szamok naprakész allapotanak intézése, érkezd és
tavozo tanulok rogzitése a KIR-ben

Kozremiikodés irodaszerek és mas anyagok megrendelésében ¢€s atvételében

A dolgozoi nyilvantartasok elkészitése, vezetése, és az ezzel kapcsolatos statisztikak,
jelentések elkészitése

Munkaviszony létesitése és megsziinése esetén elkésziti az iratokat

A munkaltatassal kapcsolatos dokumentaciot el6késziti, egyezteti

17



e Elvégzi a nem rendszeres kifizetésekhez kapcsolddo adminisztraciot

e Intézi az évi SZJA — elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat

e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast

e Egyiittmikodés a megfeleld egészségiigyi szervekkel a gyermekek egészségiigyi
ellatasanak megszervezésekor

e Baleseti nyilvantartas vezetése, biztositasi ligyek intézése

o Utikoltség és egyéb koltségtéritések kifizetésével kapesolatos adminisztraciod elvégzése

o Kozremiikodés a statisztikai jelentések elkészitésében.

e Az iskolatejjel és az iskolagyiimolccsel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

e A fenntartd altal meghatarozott rendeletek, szabalyzatok szigora betartasa

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért
¢s hibakért.

Adminisztrator munkakori leiras

Feladatkore:

Az intézmény mitkddésével, lizemeltetésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa
Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat

A beérkez0 és kimeno iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa

Levelezés

Az irattari anyagok szakszerli vezetése €s tarolasa

frasbeli anyagok el6készitése, sokszorositasa

Be- ¢s kimend postai kiildemények ligyintézése, a posta szortirozasa
Postakiildemények feladokonyvének vezetése

Informacidk beszerzése €s tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szerinti nyilvantartasok vezetése, dokumentaciok
tarolasa, kezelése /gyermekekre vonatkoz6 informaciok rendszerezése a felvételtdl a zard
bizonyitvanyig/

Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok igénylése, potlasa

Iskolalatogatasi igazolasok kiadésa

Bizonyitvany masodlatok készitése

Nyilvantartasok vezetése

Adatok gytijtése, rendszerezése

Dokumentumok archivalasa, rendezése,

Gépirasi feladatok ellatasa

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezdket kapcsolja vagy informaciot nyujt

Kezeli a faxot, ellatja a levelezési feladatokat, vezeti a postakonyvet

Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat

Kozremiikodés a statisztikai jelentések elkészitésében

Utikoltség és egyéb koltségtéritések kifizetésével kapcsolatos adminisztracio elvégzése
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A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetdje, helyettese
megbizza.

Kotelessége:

a meghatérozott helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni,

a munkabol valé tdvolmaradasat 1 nappal eldre, betegség esetén az orvosi vizsgalatot
kdvetden azonnal bejelententi,

a munkaltatotol, munkahelyi vezetotol kapott utasitds szerint a legjobb tudéasa szerint
eljarni, munkat végezni,

a munkavégzés soran a baleseti és tlizvédelmi, biztonsagi rendszabalyokat betartani,
munkavégzés soran a pedagogusokkal, a kozvetlen munkatarsakkal, a tanuldkkal, a
sziilokkel szemben az altalanos magatartasi szabalyokat betartani,

a rabizott munkaeszkozoket, rendeltetésszertien hasznalni, meghibasodas esetén, azt
jelezni, intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

az intézményben dolgozokkal egylittmiikddni (a pedagdgusokkal, technikai
dolgozokkal).

A hivatali és szolgdalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Rendszergazda
Munkakaori leiras

Feladatai:

Az informatikai rendszer miikodtetése oly mdodon, hogy az megfeleljen a magyar jogi
szabalyozasnak, illetve az iskola bels6 informacios igényeinek. A munka
folyamatossaganak biztositasa.

Az iskola szamitdgépein virusellendrzés.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmazo6i programok mukodoképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Barmilyen meglévo/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathato milkddése
érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, feleldssége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhazhatja  kiilsé/belsé  személynek/szervezetnek  (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az intézményben hasznalt szoftverek esetén.

Az intézményben keletkezett adatdlloményok biztonsdgos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.

A munkafajlokat és az oktatdshoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb
gép egyidejl ledllasa) az értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat beldtdsa szerint, az iskola érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét,
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aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbiralja és 1j beszerzési forrasok keresésére kotelezi
a rendszergazdat.

e A haldzati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

e Vissza¢lések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csokkenteni.

e FElkésziteni az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

e (Gondoskodik a szoftverek ¢és licencszerzodések megfeleld tarolasarol.

o Sziikség esetén elkésziti az intézményi fejlesztésii audiovizualis vagy szdmitastechnikai
informaciohordozokat, kérésre rogziti a médidban sugarzott — oktatadsban felhasznalhatod
— filmeket, anyagokat.

e Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az intézmény leltarozas segitése
érdekében segiti az oktatastechnikai eszk6zok, informacidhordozé anyagok
nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat.

e Az iskolavezetés kérésére — a rendszergazdaval szoros egylittmiikodésben — rovid id6
alatt pontos helyzetképet nytjt az eszkozallomanyrol. Sziikség szerint javaslatot tesz a
selejtezésre, illetve a pedagogusok bevondsdval az elkdvetkezd, sziikséges
eszkozbeszerzésekre.

e Jgény szerint tandcsot ad az eszkozok kezelésével kapcsolatban, 0) eszkdz esetén
bemutatot tart. Minden t6le telhetdt megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbol fakado karok
megelézéséért.

e Tanév elején az igazgatdval egyeztetve az AV-eszkdzoket a pedagdgusoknak kiadja,
biztositja a személy szerinti atadést, errdl alairassal ellatott nyilvantartast vezet. Tanév
kozben az igazgatd ellenjegyzésével kiadja az egyéni hasznalatba keriilé eszkozoket,
tigyel a hataridd szerinti visszavételre.

e Tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi, szakszerl tarolasukrol
gondoskodik.

e Szigortan 6rkodik az eszkozok vagyonvédelmén. I1dérél-idére ellendrzi a kihelyezett
eszkozok allapotat, az esetleges hanyag kezelésrdl, rongéalasrdl azonnal bejelentést tesz
az iskolavezetésnek.

Felelos:
e A torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért.
e A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.
e A feladatok végrehajtasa soran felmeriilé objektiv €s szubjektiv akadalyokrdl jelentés
tételéért felettesének.
A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.
A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.
A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

Munkéjaban kozvetlen irdnyitas szempontjabol az intézmény vezetdjéhez (tavollétében
helyetteséhez) tartozik. Az igazgatd rendelkezése alapjan esetenként részt vesz az iskola
miikddési dokumentumainak, reklamanyagainak elkészitésében.

A felsoroltakon kiviil elvégzi azokat — az intézmény miikddésével szorosan Osszefiiggd —
feladatokat, melyekre az igazgat6tol megbizast kap.

Felette fegyelmi, jutalmazasi jogkdrt az intézmény vezetdje gyakorol.
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A TAKARITO FELADATAI

Fo feladatok

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések

épségére, ezért anyagi feleldsséget vallal.

Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket

koteles a kozvetlen felettesének jelenteni.

Ugyeleti feladatokat 14t el. Nyari sziinetben nagytakaritast végez.

Naponta:

» Az allandé munkateriilet takaritasa (sOprés, portdrlés, szényegek portalanitasa,
felmosas, ajtok, ablakparkanyok letorlése, mosdok, csempe lemosasa,
ferttlenitése).

= A folyosok valtott vizes felmosésa.

» A folyoson, a teriiletén elhelyezett viragok gondozasa.

= A padok, asztalok lemosasa (naponta).

* A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

* A WC-ben fertbtlenitd lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy WC papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelyiségben.

= A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

» Hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
az elektromos energiaval.

= Télen gondoskodik az épiilet el6tti €s az épiiletek kozatti teriiletek hdmentesitéséral.

Sziikség szerint:

= Pokhalozas minden helyiségben, cserepes viragok portalanitasa.

= Az ajtok, szekrények, radidtorok lemosasa, moshato falfeliilet atmosasa, korlatok
letorlése.

= Sz6nyegek porszivozasa

= A tisztitoszerek, munkajahoz sziikséges fogyodeszkozok vételezése az
intézményvezeté-helyettessel egyeztetve.

=  Ablaktisztitas, fliggbnymosas.

= Tanitasi sziinetekre esé rendezvények eldtt és utan a szilikséges terililetek
kitakaritasa.

o Kotelessége:

a meghatarozott helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni,

a munkabol vald tadvolmaradasat 1 nappal eldre, betegség esetén az orvosi vizsgalatot
kdvetden azonnal bejelententi,

a munkaltatotol, munkahelyi vezetotol kapott utasitas szerint a legjobb tudéasa szerint
eljarni, munkéat végezni,

a munkavégzes sordn a baleseti €s tlizvédelmi, biztonsagi rendszabalyokat betartani,
munkavégzés soran a pedagogusokkal, a kozvetlen munkatarsakkal, a tanulokkal, a
sziilokkel szemben az 4ltalanos magatartasi szabalyokat betartani,

a rabizott munkaeszkozoket, szerszdmokat rendeltetésszeriien hasznélni, meghibasodas
esetén, azt jelezni.

az intézményben dolgozokkal egylittmikddni (a pedagdgusokkal, technikai
dolgozokkal).
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A GONDNOK FELADATAI

1.El6késziti a rendezvények technikai hatterét, a rendezvények helyszinét. Iskolai
rendezvényeken sziikség szerint tevékenyen vesz részt.

2.Gondoskodik az épiilet nyitasarol és zarasarol. Az épiilet zarasa utan ellenérzi a WC-ket, a
vizberendezést, a csapok bezarasat, kikapcsolja a vilagitast, meggy6zédik az ablakok
bezarasarol.

3.Tarolo helyen gytijteti a szemetet, gondoskodik elszallitdsarol, rendben tartja a szeméttarold
edény kornyékét.

4.Az iskola 4allo és fogyo eszkozeiért anyagi feleldsséggel tartozik.

5.Sziikség esetén fogadja az intézménybe érkezoket, tajékoztatast ad, a megfeleld személyhez
iranyitja a vendégeket, munkavégzése soran ellatja a vagyonvédelmi feladatokat is.

6.Vigyaz a rendre, a nevelési-oktatasi feladatok zavartalan ellatasa érdekében.
7.Nagytakaritasok alkalmaval segit a butorok, eszkdzok mozgatasaban.

8.A leltarilag kiadott gépekért, szerszamokért, eszkdzokért anyagilag is felel.

9.Feliigyeli a kazdnok biztonsdgos miikddését, rendszeres karbantartdsat, sziikség esetén
szakembert hiv a javitasokhoz.

10.Gondoskodik az egyenletes, eldirds szerinti h6-ellatasrol, kiilonds figyelemmel a tantermek
¢s a tornaterem megfelel6 hdmérsékleten valo tartdsarol.

11.Rendszeresen ellendrzi a fltdtestek, nyilaszarok, épliletgépészeti szerelvények,
berendezések allapotat, javitdsukhoz szakembert hiv.

12.A kisebb meghibasodasokat (villany€gd csere, neoncsd csere, kilincs csere, stb) kijavitja.
13.Karbantartoi feladatokat lat el.

14 Feliigyeli a tlizbiztonsagi berendezéseket.

15.A nagyobb meghibasodasokrol tijékoztatja a munkahelyi vezetét és vele egyeztetve -
gondoskodik a hiba elharitasarol.

16.Gondoskodik az intézmény kiilsé kornyezetének karbantartasarol, ellatja a ndvények
apolasat, a flinyirast, a jardak, az aszfalt-palya tisztan tartasat.

17.Télen gondoskodik az intézményhez tartozd jarofelilletek teljes korli sikossag-
mentesitésérol.

18.Munkaidd beosztasanak megfelelden naponta irdnyitja a tantermek, irodakat, kozos
helyiségeket takaritasat.

19.Ell4tja mindazon feladatokat, amelyekkel a munkahelyi-vezetd megbizza.

Kotelessége:

- a meghatarozott helyen és id6ben munkaképes allapotban megjelenni,

- amunkabol valo tdvolmaradasat 1 nappal eldre, betegség esetén az orvosi vizsgalatot kovetden
azonnal bejelenteni,

- a munkaltatotol, munkahelyi vezet6tdl kapott utasitas szerint a legjobb tudasa szerint eljarni,
munkat végezni,

- a munkavégzés soran a baleseti és tiizvédelmi, biztonsagi rendszabalyokat betartani,

- munkavégzés sordn a pedagogusokkal, a kozvetlen munkatarsakkal, a tanulokkal, a sziilokkel
szemben az altalanos magatartasi szabalyokat betartani

- a rabizott munkaeszkozoket, szerszamokat rendeltetésszerien hasznalni, meghibasodas
esetén, azt jelezni.

-az intézményben dolgozokkal egylittmiikddni (a pedagégusokkal, technikai dolgozokkal)
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Karbantarto munkakori leiras

Feladatkore:

o [ElOkésziti a rendezvények technikai hatterét, a rendezvények helyszinét.
Iskolai rendezvényeken sziikség szerint tevékenyen vesz részt.

e Az iskola 4ll6 és fogyo eszkozeiért anyagi felelosséggel tartozik.

e Sziikség esetén fogadja az intézménybe érkezdket, tajékoztatast ad, a

megfeleld személyhez iranyitja a vendégeket, munkavégzése soran ellatja a

vagyonvédelmi feladatokat is.

Vigyéz a rendre, a nevelési-oktatési feladatok zavartalan ellatasa érdekében.

Nagytakaritasok alkalméval segit a butorok, eszk6zok mozgatasaban.

A leltarilag kiadott gépekért, szerszamokeért, eszkdzokért anyagilag is felel.

Sziikség esetén feliigyeli a kazanok biztonsdgos miikddését, rendszeres

karbantartéasat, sziikség esetén szakembert hiv a javitasokhoz.

e Rendszeresen ellenérzi a flitétestek, nyilaszardk, ¢épiiletgépészeti
szerelvények, berendezések allapotat, javitasukhoz szakembert hiv.

e A kisebb meghibasodésokat (villanyégd csere, neoncsé csere, kilincs csere,
stb) kijavitja.

e Karbantarto6i feladatokat lat el.

e A nagyobb meghibasodéasokrol tajékoztatja a munkahelyi vezetdt és vele
egyeztetve - gondoskodik a hiba elharitasarol.

o Sziikség esetén portaszolgalatot 14t el.

e Gondoskodik az intézmény kiilsé kornyezetének karbantartasarol, ellatja a
novények apolasat, a fiinyirast, a jardak, az aszfalt-palya tisztan tartasat.

e Té¢len gondoskodik az intézményhez tartozo jarofeliiletek teljes kort
sikossag-mentesitésérol.

e FEllatja mindazon feladatokat, amelyekkel a munkahelyi-vezeté megbizza.

o Kotelessége:

a meghatarozott helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni,

a munkabol vald tdvolmaradasat 1 nappal eldre, betegség esetén az orvosi vizsgalatot
kdvetden azonnal bejelententi,

a munkaltatotol, munkahelyi vezetdtdl kapott utasitas szerint a legjobb tudéasa szerint
eljarni, munkat végezni,

a munkavégzés soran a baleseti és tlizvédelmi, biztonsagi rendszabalyokat betartani,
munkavégzés soran a pedagogusokkal, a kozvetlen munkatarsakkal, a tanuldkkal, a
sziilokkel szemben az 4ltalanos magatartasi szabalyokat betartani,

a rabizott munkaeszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien hasznalni, meghibasodas
esetén, azt jelezni.

az intézményben dolgozokkal egylittmikddni (a pedagogusokkal, technikai
dolgozokkal).
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Portas feladatai

Fo feladatai

Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat.

Eligazitja az iskolaba érkez6 vendégeket, figyel arra, hogy illetéktelen ne j6jjon be az
intézménybe.

A vendéget felkiséri a titkarsagra.

Az intézmény teriiletének tobbszori korbejarasa (naponta).

Szabalytalansag észlelése esetén a felettes, illetve sziikség esetén a hatosag értesitése.
Figyel arra, hogy a tanitasi id6 alatt a tanuldk az iskolat engedély nélkiil ne hagyhassak
el.

gondoskodik rdla, hogy az iskola teriiletén illetéktelenek ne tartozkodjanak.

A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérol
gondoskodik. Helyettesito lehet: gondnok, karbantarto.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények ko6zott nem maradhat nyitott
allapotban, orizetleniil.

Az érdekl6do latogatdk, ill. a nem eldre egyeztetett idopontban érkezé latogatok akkor
engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkarsagot elézdleg
telefonon értesitette. Oktatasi ligyben érkezdk esetén az iskolatitkart, gondnokagi
tigyekben a gondnokot kell el6z6leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbodl ez sem
sikeriil, tiirelmet kell kérni a latogat6tdl és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni
idegent.

Sziikség esetén ellatja a csengetési feladatot.

Atveszi a kiildeményeket és leadja az igazgato helyettesi irodaban.

A talalt targyakat meg0rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

o Kotelessége:

a meghatarozott helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni,

a munkabol vald tdvolmaradasat 1 nappal eldre, betegség esetén az orvosi vizsgalatot
kovetden azonnal bejelentent,

a munkaltatotol, munkahelyi vezet6tol kapott utasitas szerint a legjobb tudasa szerint
eljarni, munkat végezni,

a munkavégzes sordn a baleseti €s tlizvédelmi, biztonsagi rendszabalyokat betartani,
munkavégzés soran a pedagogusokkal, a kozvetlen munkatarsakkal, a tanulokkal, a
szililokkel szemben az altalanos magatartasi szabalyokat betartani,

az intézményben dolgozokkal egyiittmiikodni (a pedagdgusokkal, technikai
dolgozdkkal).

Diabéteszes tanulot tamogaté munkatars feladatai

Fo feladatai

Az intézménynek, a gyermekkel kozvetlen kapcsolatban allo személyeknek pontos
ismerettel kell rendelkeznie a gyermek allapotarol.

A tovabbképzésen részt vett személy a megszerzett ismeretei segitségével tamogatja a
gyermek napi rutinjanak betartésat.

Az intézményvezetd kérésére kapcsolatba 1ép az iskolaorvossal, a védondi szolgalattal
a folyamatos, gyermeket segitd egyiittmiikddés érdekében.
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A gyermeket tamogato pedagdgus/neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazott rendelkezik
a gyermek betegségére vonatkozo 1ényegi adatokkal, a sziil6 altal kitoltott felmérd lapon
szerepld informacidkkal, melyeket sziikség esetén a pedagdgusokkal is megoszt.
Megfigyeléseivel, reflexioival tamogatja a gyermek beilleszkedését, egészségének
megOrzeset.
Rendszeres kapcsolatban all a sziilével, pedagdgustarsakkal.
Részt vesz a gyermek napi rutinjaban:

o ellendrzi a vércukorszint mérést, annak rogzitését,

o a gyogyszer vagy inzulin bevételét/beadasat — sziikség esetén maga teszi meg

azt

o ellendrzi a gyermek étkezését ¢és folyadékfogyasztasat, napi mozgasrutinjat.
Diabéteszes epizdd esetén azonnal értesiti a szlildt, az intézményvezetést a riasztasi
protokollnak megfeleléen. Sziikség esetén (sajat megitélése alapjan) azonnal mentot
hiv, illetve azonnali beavatkozast végez.
Minden testmozgasra eldzetesen fel kell késziilni. A teenddket sziildvel, gondviseldvel
egyeztetve a cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni
barmilyen foglalkozéson.
Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitasba kezd a
cukorbeteg gyerek, egyeztetni kell a sziilskkel, gondvisel6kkel. Ok tudnak segiteni
abban, hogy milyen moddositasok sziikségesek a gyermek napirendjében a
cukoringadozéasok megel6zése érdekében.
Sulyos, eszméletvesztéssel jard esetben:

o mentdt kell hivni

o ha hasznalatat ismerik, az életmenté Glucagon injekciét beadni (hipoglikémia)

o sziiléket/gondozokat értesiteni

o Kaotelessége:

a meghatarozott helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni,

a munkabol valo tavolmaradésat 1 nappal eldre, betegség esetén az orvosi vizsgalatot
kovetden azonnal bejelentent,

a munkaltatotol, munkahelyi vezet6tdl kapott utasitas szerint a legjobb tudasa szerint
eljarni, munkat végezni,

a munkavégzEs sordn a baleseti €s tlizvédelmi, biztonsagi rendszabalyokat betartani,
munkavégzés soran a pedagogusokkal, a kozvetlen munkatarsakkal, a tanulokkal, a
szlilokkel szemben az altalanos magatartasi szabalyokat betartani,

az intézményben dolgozokkal egyiittmiikodni (a pedagogusokkal, technikai
dolgozokkal).
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