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Pedagogus munkakori leirasa
............ [eeeeieeean S tanév

A munkakort ellat6 dolgozo neve:
Kinevez6:

A munkakor megnevezése:
Munkakor betoltésének feltétele:
Szakfeladat: tanito, osztalyfonok
Munkahely neve:

A munkavégzés konkrét helye:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje: Tavollétében a foigazgato-helyettes altal kijelolt helyettesité pedagogus
Helyettesiteni koteles: A foigazgatd-helyettes altal kijelolt helyettesitend6 pedagdgust
Kotelez6 6raszama: a kotott munkaidOnek neveléssel-oktatassal lekotott része: ............
az intézményben bennt6ltott neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidét a
mindenkori féigazgatdi hatarozat szabalyozza
Feladatkore:
o A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésril
o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz0lo torvény végrehajtasarol
o A 2013.évi CXXXVIL torvény A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol
o A Kormany 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelete
o Az emberi erdforrdsok minisztere 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelete
a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXX tv.
e 5/2020(1.31) Kormdnyrendelet a nemzeti alaptanterv kiaddsarol
o 2023. évi LI térvény a pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény vegrehajtasarol
" g fenntarto daltal jovahagyott:
- pedagdgiai program,
- aziskola szervezeti és miikodési szabdlyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kére
- tantargyfelosztas, orarend.
- munkaterv
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Munkaidé: A Koznevelési Torvény el6irasa szerint heti 40 6ra. Munkaideje részben kotetlen.
Rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allni
(értekezlet, rendezvények stb.)

A munkija akadalyoztatisa esetén bejelentési kotelezettsége van, legkés6bb 20 perccel a
munkakezdés eldtt. Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatdjanak
lehetdleg azonnal. Betegség utani munkaba allas idopontjanak kozlése legkésobb az a munkaba
allast megel6z06 nap 12 oréig.

Szabadsag igénybevétele a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni.
Ismerje és vallalja az iskola nevelési programjaban foglaltakat, annak értékrend;jét.

A pedagdgus a kotdtt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a munkatervben
rogzitettek alapjan végzi.

Napi feladataira felkésziilten az SzZMSz-ben rogzitett iddben koteles az iskoldban megjelenni.
Felel6s:

a) hogy a nevel§ és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkdzasat
tanulétarsaihoz,

b) kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszeélyezteto koriilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében,

C) a sziiléket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

d) kapcsolatot tart a tanulo osztalyfonokével

e) Részt vegyen az iskola éves munkatervében meghirdetett eseményeken, amelyek oktatasi
idében zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

f) Tanitas nélkiili munkanapokon a program szerinti munkat elvégezni.

g) Felelds a vilagnézeti és vallasi semlegesség megtartasaért, és ebben a szellemben végezze
neveld és oktatd munkajat anélkiil, hogy barminek az elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a tanulokat.

A tanodrak kezdo, illetve befejez6 idopontjat (melyet csengetés jelez) pontosan be kell tartania.

Az o6rakozi sziinetekben koteles - beosztas szerint — az ligyelet ellatasara.

A tandra és tanoran kiviili foglalkozasokrol tanmenetet készit, mely tartalmazza a foglalkozas
oraszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, munkatervben rogzitett tinnepségeken,
intézményi szintl rendezvényeken.

A f6igazgatdé megbizasa alapjan mentori feladatokat lat el a gyakornoki szabalyzat szerint.
Feladata az adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkdja tesz sziikségesse, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak. Az altala megtartott
orakat, foglalkozasokat naprakészen beirja a naploba.

Elvégzi a tanulok elomenetelével kapcsolatos mérési, értékelési feladatokat.

A hazirend szabalyai alapjan javaslatot tehet jutalmazasra és biintetésre.

Ugyel a rébizott tanulok testi épségére, biztonsagara, megteremti a nevelés-oktatas biztonsdgos és
balesetmentes koriilményeit.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, a leltarhidnyért anyagi
felelosséggel tartozik.
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A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zOsség feladatellatisaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Folyamatos képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6é érakat tart és rendszeresen dokumentaltan
hospital tanitasi 6rakon.

A pedagogusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

A pedagogus hétévenként - jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz részt.
Koznevelési intézményben pedagogus-munkakdrben torténd foglalkoztatasra szold kinevezést
kapott pedagogus a Nemzeti Pedagogus Kar tagja. Az Etikai Kodex iranymutatasdt kell kovetnie
napi munkdja sordn.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Hataskore
Onall6 pedagdgusi munkakdr, ezért alairasi jogot gyakorol a kdtelezettségvallalassal nem jaro
adatszolgaltato jellegli dokumentumokon.
A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodd feladatokat végzoé dolgozok felé
tajékoztatast tartani
A feladatellatasban akadalyoztatdsa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetotol

Eléterjesztési joga van:

a feladatellatassal kapcsolatos célszertiségi esetekben,
a munkak6zosségénél, hogy elképzeléseivel, otleteivel segitse a kozos munkat
az iskola éves munkatervének elkésztésében.

Véleményezési joga van:

a feladatellatassal kapcsolatos megbeszéléseken,
munkakoréhez kapcsolodo feladatok szervezettségével kapcsolatban.
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Tanité .........osztdly

e A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat, sokoldaluan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

e Tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.

e Az osztaly orarendjének elkészitése

o Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedé fejleszt6 foglalkoztatasra, az id6
optimalis kihasznaldsara

o Szemléltet6 és kisérleti eszkozoket allit eld, és elOkésziti ezeket a bemutatd és tanuld kisérleti
hasznalathoz.

e A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

e 3 havonta minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

o A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

o A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja

o Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

e Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentumokat.

e Naprakészen vezeti a tanulok hidnyzasat, Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatdssal értékeli
a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak
egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta ellenérzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

e Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanito tarsaival a tanulok haladasarol.

e Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a
tanul6 sziilei haladéktalanul értesitse.

e Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra az oktatdi neveldi tevékenysége
soran

e Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas feladatat.
Tanulmanyi versenyekre felkészit tehetséges tanulot.

e Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teendoket.

e A lemaradé tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén id6ben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

e Hasznalja a Kréta rendszert, a protokoll szerint részt vesz a tantermi és tantermen kiviili
digitalis oktatasi formékban

e A tanulas hatékonysaganak novelése érdekében az EFOP-3.2.15-VEKOP-17 konstrukciojaban
kifejlesztett szakmai tartalmakbol jo gyakorlatot, modszereket €pit be a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasaiba, tevékenységeibe.



A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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Osztalyféonék.............. osztaly

a) A legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa:

Osztalyfonoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie.

Ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, iigyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem a berendezési targyak megdrzését, a rendet, tisztasagot.

A hetesek, iigyeletesek, feleldsok munkajat osztalyfondki 6ran a tanuldkkal egytitt értékeli.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa.

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

A helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein.

Egyiittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében igazolatlan hianyzas
esetén az SzZMSz szerint jar el.

Elvégzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat a nevelési munkakdzosség
irAnymutatasa szerint.

Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a
tanul6 sziilei haladéktalanul értesitse.

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzskdnyv, bizonyitvany,
stb.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Elokésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a kirandulasi
tervet.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdivel.

Biztositja osztalya képviseldinek a diakonkorményzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, és az iskola lelki vezet6jével.
A konferenciat megel6z6en legalabb két nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és
szorgalom jegyére vonatkozoan.

A félévi és év végi értekezletre rdsbeli beszdmolot készit, amelyben tajékoztatast nyujt a
foigazgato altal megadott szempontok szerint.



b)

Elokésziti a sziil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziiléi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet.
Részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatd musoranak, didkigazgatd-valasztasi
misoranak, ballagasanak, stb. el6készitd munkalataiban.

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

Kozremikodik a valaszthatdo foglalkozasok, alapfokti miivészeti képzés felvételének
lebonyolitasaban.

tartalmanak karbantartasara.

Minden év szeptemberének 15. napjaig ellendrzi és frissiti a KRETA tanuléi adatokat,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak valtozasat.
A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényi, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Az osztalyfondk ellenérzési kotelezettségei:

November ¢és aprilis honap 5. napjaig osztdlya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis naplo
osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a teriiletért felelds
féigazgato-helyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, a Hazirend szerint igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

A digitalis naploban irott {izenet utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint €rtesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol,
ha a tanul6 bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén.

A konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kiilonleges feleldssége:

Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgato-helyettesnek.
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— A kiilonboz6 érdeklédésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességii, motivacioju,
szocializaltsagl, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését végzi. Ehhez kapcsoloddan a tanulokat
érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen adekvat moddszerek
kivalasztasaval késziti fel a tovabbi tanulasra.

— Tanév elején a kdvetelmények, €s az eldz6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orakat.

— Szemléltetd eszkozoket hasznal. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddeés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

— A felméro és témazard dolgozatok idOpontjat a Kréta rendszerben rogziti, hogy tanartarsaival
elkertiljék az osztalykozosség tulterhelését.

— Rendszeresen ellendrzi a tanuldk teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és szobeli szamonkérés
egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

— Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal 0sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot;
beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

— A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas.

— Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkajaban, bemutatd o6rat tart, hospital.

— Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport
rendezvényekre.

— Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas,
felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

— Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

— A tanitdsi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden — szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

— A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

— Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a
tanulo sziileit haladéktalanul értesitse.

— A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

— Hasznalja a Kréta rendszert, a protokoll szerint részt vesz a tantermi és tantermen kiviili digitalis
oktatasi formakban



— A tanulas hatékonysaganak novelése érdekében az EFOP-3.2.15-VEKOP-17 konstrukcidjaban
kifejlesztett szakmai tartalmakbol jo gyakorlatot, modszereket épit be a tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasaiba, tevékenységeibe.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.
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MUVESZTANAR
Feladatai:
1. Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalydnak, csoportjanak tanuloit,

figyelembe véve a személyiségfejlodés tényezoit.

2. Adminisztracids feladatok ellatasa: haladasi-, osztalyozasi-, mulasztasi napld vezetése,
anyakonyvek, bizonyitvanyok kitoltése.

3. Orarend szerinti 6rak megtartasa, koreografidk, szinpadi eléadasok, kiallitasi targyak
készitése.

4. Csoportok felkészitése bemutatokra, szereplésre, év végi bemutatokra.

5. Sajat évfolyamain tanmenetek készitése.

6. Bemutato orakat szervez és tart.

7. Javaslatot tesz és kozremiikodik a munkdjdhoz sziikséges anyagok beszerzésére, a
kosztiimtar fejlesztésére.

8. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére.

9. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

10. Hasznalja a Kréta rendszert, a protokoll szerint részt vesz a tantermi és tantermen kiviili
digitalis oktatasi formakban.

11. A félévi és év végi osztalyozd értekezletre irdsbeli statisztikat, beszamolot készit,
amelyben tdjékoztatast nyljt az igazgato altal megadott szempontok szerint.

12. Figyelemmel kiséri, havonta Osszesiti a tanuldi hianyzasokat, igazolatlan, illetve
rendszeres hidnyzds esetén megteszi a sziikséges Iépéseket, tdjékoztatja az
iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

13. Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

14. Tandran kiviili program szervezése esetén el6z6leg irasban leadja a féigazgatonak a
részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés iddpontjat, helyszinét és a programmal
kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

15. A tanulés hatékonysaganak novelése érdekében az EFOP-3.2.15-VEKOP-17 konstrukciojaban
kifejlesztett szakmai tartalmakbol jo gyakorlatot, modszereket épit be a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasaiba, tevékenységeibe.

Koézremiikodik:

az év végi vizsgak, kiallitaisok megszervezésében.
a miivészeti alap- és zarovizsgak elokészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban

iskolai hagyomanyok megdrzésével sszefliggd feladatokban



Zaradék:

1. Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Nyilatkozat

Alulirott koznevelési foglalkoztatott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy az intézmény
mindségpolitikdjat és a mindségligyi rendszer rdm vonatkozd részét és € munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek
ismerem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai
programban, valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkakdromre vonatkozé szabalyozasoknak, a
Hazirendben illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom. A munkakdri leiras
egy példanyat atvettem, tobbi példanyat — melyek az eredetivel megegyeznek- alairasommal lattam el.

A munkakori leirds tartalma: Pedagdgus munkakdri leiras
Tanit6 munkakdri leiras

Osztalyfénoki munkakori leiras

A munkakori leirds hatalya: visszavonasig

Munkakori leiras egy példanyat .................ooeiiiiiiia napjan atvettem.

koznevelési foglalkoztatott munkaltatod

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt.
Kapja: Koznevelési foglalkoztatott
Munkaltatd

Kozvetlen munkahelyi vezeto
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Intézményi titkar iskolaban munkakori leirasa

A munkakért ellaté dolgozo neve:
Kinevezd:
Munkakdr megnevezése: Intézményi titkar iskolaban FEOR szdma: 4111
Munkahely neve, cime:
Munkavégzés konkrét helye:
Kozvetlen felettese:
Helyettesitdje: Tartds tavollétében a foigazgatod altal kijeldlt személy
Az utasitast ado felettes munkakorok:
o Foigazgatd
o Foigazgato-helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakdrok: nincsenek.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol
Munkaideje heti 40 6ra. (Részfoglalkozastaknal a munkaszerzédésben foglaltak az iranyadok.)
Kotott munkarend: Hétfo - Péntekig 7.30 - 15.30 dra kozott napi 8 ora

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgatd

o Aziskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

o A munkabdl térténd tavolmaradast, annak okat Iehetdleg annak keletkezésekor, de legkésobb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell
jelenteni.

e A tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusitd igazolas fogadhato el.

A munkakor célja: Az intézményi ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio elldtdsa. A gyermekek adminisztrativ
iigyeinek intézése. Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

o 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol



e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérél
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

e SZMSZ

e Hazirend

A iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

Szakmai feladatok

Ugyviteli tevékenységek

o M e

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott kapcsolatos kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Kezeli a tankonyvtamogatas iranti kérelmeket

Kozremiikodik a taniigyi nyilvanartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Vezeti a dolgozok ¢és a tanuldk nyilvantartasat. vezeti a tanulék és pedagogusok
nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR), Kréta,
Poszeidon, OKTIG

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuloi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

Végzi az elso osztalyosok beiratasat.

Gondoskodik a bizonyitvanyok begyljtésérdl és elhelyezésérol. Kezeli az anyakdnyveket,
nyilvantartasokat

Kiadja a bizonyitvany masodlatokat.

Nyilvantartja, kezeli a didkigazolvanyokat és a kapcsolatos adminisztraciot ellatja.

Kezeli a tanulok balesetbiztositasat.

Kezeli a postat.

A foigazgato intézkedése alapjan részt vallal a nyari tigyeletbol.



19.

20.

Gondoskodik az iskolai tigyiratok iktatasardl, megbrzésérol. Beszerzi a sziikséges
nyomtatvanyokat.
Elvégzi az intézményi projektekkel kapcsolatos adminisztracios teenddket, részt vesz a

projektek lebonyolitasaban és az utomunkalatokban.

21. A beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet.
22. Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.
Iratkezelés
1. Minden beérkezett hivatalos iratot iktatni kell. Az iktatas az iratok beérkezésének sorrendjében
a Poszeidon rendszeren keresztiil torténik.
2. Evenként kiilon kell gytijteni
o A nevel6testiileti tilések jegyzokonyveit;
e VizsgajegyzOkonyveket;
e  Munkavédelmi és tlizvédelmi szemlék jegyzOkonyveit;
e Baleseti jegyzokonyveket
e Statisztikai adatszolgaltatdsokat
3. Ugyiratok tovabbitasa:
A tisztazason az iskola nevét, postai iranyitészamat, cimét, telefonszamat illetéleg
fejbélyegzojét, az ligyirat iktatdszamat, targyat, hivatkozasi szamot és mellékletek
mennyiségét kell feltiintetni. Az ligyiratot a féigazgatd vagy helyettese irja ala és az
iskola korbélyegzojével hitelesiti. A bélyegzé hasznalatara a foigazgatd ad engedélyt.
4. Azlgyiratot az e-Postakdnyv elektronikus rendszerén keresztiil kell tovabbitani.
Zaradék:

1. Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Nyilatkozat

Alulirott  koznevelési foglalkoztatott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy az intézmény

mindségpolitikdjat €s a mindségiigyi rendszer ram vonatkozo részét és ezen munkakdri leiras tartalmat

velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek

ismerem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagogiai

programban, a Hazirendben illetve a munkakori leirdsomban eléirtaknak megfelelden kell végeznem, a

benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekeért felelosséggel tartozom. A munkakdri

leiras egy példanyat atvettem, tobbi példanyat — melyek az eredetivel megegyeznek- alairasommal

lattam el.



A munkakori leiras hatalya: visszavonasig

Munkakéri leiras egy példanyat .............cccoveviiiiininnnnn, napjan atvettem.

koznevelési foglalkoztatott munkaltato

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt.
Kapja: Koznevelési foglalkoztatott
Munkaltato

Kozvetlen munkahelyi vezetd
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Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakért ellaté dolgozo neve:
Kinevezd:
Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens FEOR szama: 3410
Munkahely neve, cime:
Munkavégzés konkrét helye:
Kozvetlen felettese:
Helyettesit6je: Tartds tavollétében a foigazgatd altal kijeldlt személy
Az utasitast ado felettes munkakorok:
o Foigazgatd
o Foigazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl
Munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozastaknal a munkaszerzédésben foglaltak az iranyadok.)

Kotott munkarend: Hétfé — Csiitortokig: 7.30 - 16.00 éra kozott, Péntek: 7.30.00-13.30-ig

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatd

o Aziskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

e A munkabdl térténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésobb a
munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell
jelenteni.

e A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusitd igazolas fogadhato el.

A munkakoér célja: Az intézményi lgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracidé ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ
igyeinek intézése. Alapveto tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:



e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

o SZMSZ

e Hazirend

Szakmai feladatok:

A pedagodgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:
1. Elésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
2. Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot.
3. Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
4. Kozremiikodik a korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon.
5. Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.
6. Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében,
levezetésében.
7. Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.
8. Kozremukodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tanoéran kiviili foglalkozasokon.
9. Kozremukodik a tandrak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkozok
kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

1. A gyermek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

2. Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

3. Ellendrzi a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja

a tanul6 higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét.



6.
7.
8.

Felismeri az alapveto els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szlikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanul6 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evoeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

1. Esetenként (pl. tigyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,

kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdégusnak a tanulok tevékenységérol.
Ko6zremuikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran

sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

1.

Részt vesz a gyermekek onkiszolgald munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelen, egyiittmiikodik a

pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegli oktatd-neveld munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

1.

Segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés

szokdasainak kialakitasaban (személyes é€lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

1. Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitasi 1d6

utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

2. Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,



illetve onalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.
3. Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

1. Kozremukddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
munkéjaban.

2. Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, nevel6otthonok, gyamiigy stb.), segit
a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak

1. Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.

2. Atveszi, dtadja a tanulot a sziil6t6], gondozotol.

3. Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)
Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel a foigazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

Zaradék:

2. Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Nyilatkozat

Alulirott  koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy az intézmény
min6ségpolitikajat és a mindségiligyi rendszer ram vonatkozo részét €s ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezének
ismerem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban, a Pedagogiai
programban, a Hazirendben illetve a munkakori leirdasomban el6éirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A munkakdri
leiras egy példanyat atvettem, tobbi példanyat — melyek az eredetivel megegyeznek- alairasommal

lattam el.

A munkakori leiras hatalya: visszavonasig

Munkakéri leiras egy példanyat ..............coovviiiiinn. napjan atvettem.

koéznevelési foglalkoztatott munkaltato



A munkakori leirds 3 példanyban késziilt.
Kapja: Koznevelési foglalkoztatott
Munkaltatod

Kozvetlen munkahelyi vezetd
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A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A munkakért ellaté dolgozo neve:
Kinevezd:
Munkakor megnevezése: Rendszergazda FEOR szama: 2152
Munkahely neve, cime:
Munkavégzés konkrét helye:
Kozvetlen felettese:
Helyettesit6je: Tartds tavollétében a foigazgatd altal kijeldlt személy
Az utasitast ado felettes munkakdorok:
o Foigazgatd
o  Foigazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl
Munkaideje heti 40 6ra. (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerzddésben foglaltak az iranyadok.)

Kotott munkarend: Hétfé — Csiitortokig: 7.30 - 16.00 éra kozott, Péntek: 7.30.00-13.30-ig

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgatd

o Aziskola szervezeti felépitésébdl adoddoan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

e A munkabdl térténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésobb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell
jelenteni.

e A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusitd igazolas fogadhato el.

A munkakor célja: Az intézményi tligyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ
igyeinek intézése. Alapveto tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol



229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
vegrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

SZMSZ

Hazirend

A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval

latja el.

Szakmai feladatok

Alapfeladatai:

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését. .
Részt vesz a géptermek kialakitasdnak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozasara, a fertdzés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

Kozremiikddik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak

e ey

alapjan folyamatosan ellendrzi az eszkdzok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 1j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellenorzéssel
torekszik a rendellenességek megel6zésére.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas
legcélszerlibb modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé - a javitas jovahagyatasat

kovetden gondoskodik annak elvégeztetésérdl.



4, Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végz0 szerviz

szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az

iskolavezetésnek.
5. Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltet6jével.
6. Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomléds, halozat sériilése, sulyos virusfertdzés)

haladéktalanul elkezdi a hiba elhéritdsat, illetve gondoskodik az elharitas

megkezdésérol.

(Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés lehet6sége a nap

minden orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

7. Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja a foigazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozd megtalalasa esetén

javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

8. Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések

allagarol, allapotarol.

9. A szamitastechnikai eszk6zoket igénylé események (vizsgak, érettségik, versenyek)
idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint)
biztositja az eszkozok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen

hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

Teend6i a szoftverek teriiletén:

1. Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek
mitkodoképességét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.
Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz a

foigazgatonak legalizalasukra.

2. A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehet6ségekhez mérten

biztositja e beallitisok megdrzését.

3. Az iskolai miikdodéshez vasarolt nem oktatasi célii programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezelGinek betanitdsa nem tartozik

munkakdrébe.)



4, Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Az iskolai Internet-hal6zattal kapesolatos feladatok:

1. Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos

miikodésére, lizemeltetésére.

2. Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, illetve a késébbiekben az tijjonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.
3. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésér6l, mikodésér6l. Az 1SZ-ben

foglaltak szerint (1j hal6zati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a felhasznaloi

jogokat karbantartja.
4, Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

5. A héldzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban a féigazgatoval egyiitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, a féigazgatd

engedélyével lehet felbontani.

Egyéb feladatok

1. Részt vesz iskolai kiadvanyok készitésében.
2. Iskolai rendezvényekrdl sziikség szerint fotokat, felvételeket készit.
2. Archivalas: a rendezvényekrol készitett fotokat, filmeket tarolja, rendszerezi, igény

szerint atalakitja.

3. Kezeli az audiovizualis berendezéseket.
4, Kozremiikddik az elektronikus adatkozlésben.
5. Kozremukddik a palyazatok elkészitésében.
6. Intézményhez kapcsolddd dokumentumok bevitele és kijuttatasa a Debreceni
Tankeriileti Kzpontbol.
Zaradék:

3. Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Nyilatkozat



Alulirott  koznevelési foglalkoztatott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy az intézmény
min6ségpolitikajat és a mindségiligyi rendszer ram vonatkozo részét €s ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek
ismerem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a Pedagogiai
programban, a Hazirendben illetve a munkakori leirdasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A munkakdri
leiras egy példanyat atvettem, tobbi példanyat — melyek az eredetivel megegyeznek- alairasommal

lattam el.

A munkakori leirds hatdlya: visszavonasig

Munkakéri leiras egy példanyat .............ccoovveiiiiiininnnnn, napjan atvettem.

koznevelési foglalkoztatott munkaltatod

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt.
Kapja: Koznevelési foglalkoztatott
Munkaltato

Kozvetlen munkahelyi vezetd
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Intézményi takarito és Kisegité munkakori leirasa
A munkakért ellaté dolgozo neve:
Kinevezd:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzés konkrét helye:
Kozvetlen felettese:
Helyettesitoje: Tartds tavollétében az foigazgato altal kijeldlt személy
Az utasitast ado felettes munkakorok:
o Foigazgatd
o Foigazgato-helyettes
A munkakomnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol
Munkaideje heti 40 6ra. (Részfoglalkozastaknal a munkaszerzédésben foglaltak az iranyadok.)

Munkakor megnevezése: Intézményi takarito és kisegito FEOR szama:9112
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: féigazgatd

Kotott munkarend: 6% és 18 éra kozott napi 8 éra, elézetes beosztas szerint.

e Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az 6érarend hatarozza meg.

o Aziskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

e A munkabdl térténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésobb a
munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell
jelenteni.

e A tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusitd igazolas fogadhato el.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e 2012.¢vi(1.16.) L. torvény a munka torvénykonyvérol
A munkakdr célja: Az intézmény tisztantartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfelel6, rendezett

kornyezet biztositasa, portatigyelet, kézbesités.



Az Intézményi takaritd és kisegité munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betdlték iranymutatasa alapjan latja el.

Takaritasi feladatok:

Naponta:

1. A tantermek, tornaterem takaritasa: soprés, portorlés, felmosas, padok, székek, ellendrzi a
padfiokok tisztasagat.

2. A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

3. Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezOdés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes,
vagy vegyszeres) takaritast.

4, Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidbs tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkdzok tisztantartasa.

5. Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint

ezen eszkozok tisztitasa.

6. Feladata a munkateriiletén talalhatdo novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

7. Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

8. A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa

kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

9. Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
10. Az ajtokilincsek napi attorlése.
11. Bejarati teraszok, mozgaskorlatozott feljarok tisztan tartasa.

Heti feladatok:

1. Szekrények, polcok, tablak lemosasa.
2. Csempefeliiletek fert6tlenitd attorlése.
3. Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb hetente egy alkalommal megtisztitja

tisztitoszeres lemosassal.

4, Bejarati ajtonal 1évo livegfeliiletek tisztitasa.
5. Tancteremben 1év6 nagyfeliiletii tiikor sziikség szerinti, de legalabb heti egy alkalommal attorlése.
6. A diszudvari terasz és mozgaskorlatozott feljaro tisztitasa.

Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

1. Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legaldbb havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat. Az ablaktisztitas sordn az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

2. Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.



3. Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen gondoskodik a
fiit6testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.
4. Havonta takaritja a sz6nyegeket.

5. Havonta egy alkalommal a folyosdk, tantermek lambéria feliileteinek attorlése.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

1. Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron kiviili

takaritasat. Ezen feladatokat, a foigazgato kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.

2. A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
3. Minden tanitasi sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritashoz hozzatartozik:

fliggbnymosas, ajtok, ablakok butorzat, felszerelés lemosasa, padlok felmosasa, fényezése, armaturak

portalanitasa.

Egyéb feladatok:

1. Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
szlikségletét.

2. FelelOs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenck szdmara ne legyenek
hozzaférhetdek.

3. Koteles tajékoztatni a féigazgatot arrol, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

4. Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eléirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.

5. A talalt targyakat mego6rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

6. A munkaid6 befejeztével meggy6zodik arrdl, hogy az épiilet valamennyi ablaka, ajtaja zarva van,
¢és bekapcsolja a riaszto berendezéseket.

Portas, iigyeletesi feladatok:

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Munkarendjének megfelelden a portan tartdzkodik. Az ott talalhato kulcsokat kezeli.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

A rendellenességeket a féigazgatonak, ligyeletes tanarnak azonnal jelenti.

A tlizjelz6 riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.

Kézbesiti a hivatalos leveleket, atveszi a postai kiildeményeket.

N o gk~ w D PR

A beteg gyereket — az ligyeletes neveld kérésére — orvoshoz vagy lakohelyére kiséri.



A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék:

4. Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Nyilatkozat

Alulirott munkavallal6 kijelentem és aldiraisommal igazolom, hogy az intézmény mindségpolitikajat és
a mindségiigyi rendszer ram vonatkozoé részét €s ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették,
azt megértettem ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezének ismerem. Tudomasul
veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagogiai programban, a
Hazirendben illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A munkakdri leiras

egy példanyat atvettem, t6bbi példanyat — melyek az eredetivel megegyeznek- alairasommal lattam el.

A munkakori leirds hatalya: visszavonasig

Munkakéri leiras egy példanyat .............ccooevveviiiiiennnnn. napjan atvettem.

munkavallald munkaltato

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt.
Kapja: Munkavallalo
Munkaltatd

Kozvetlen munkahelyi vezeto
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Az iskola egészségvédelmi progra
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A sziil6i szervezet az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett /20/2012. EMMI
rendelet 4. § (5)/

Bagamér, 2024.08.30.

Pésa Magdolna
Vilasztmany elnoke

Az Intézményi tandcs az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett. /20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet 122. § (9)/

Bagamér, 202408.30.
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Gydngydsiné Orosz Csilla Eva
Intézményi Tanacs elndk

A didkdnkorményzat az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett. /Nkt. 48. § (4) a,/
Bagameér, 2024.08.30.
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Diakonkormanyzat képvisel6je

A neveldtestiilet az intézményi SZMSZ-t a 8/2024 NT hatérozat alapjan véleményezte és
egyetértett. /Nkt. 25. § (4)/

Bagameér, 2024.08.30.
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Szakacs Sandor a Neveldtestiilet képviseldje



Bagamér, 2024.08.30




