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Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak Melléklete

Igazgato

(a fenntart6 késziti el)

L , Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai
Intézmény neve, cime

utca 1.
Munkavallal6 neve
Munkakor megnevezése Intézményvezetd
Munkavégzés helye Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1.
A munkavillalé kozvetlen KLIK Véci Tankeriileti Kézpont igazgatoja
felettese
Munkakori kapcsolatok A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint

Az iskola intézményvezetdi feladatainak ellatasa a

A munkakor célja hatalyos jogszabalyok és iskolai dokumentumok alapjan.

A munkakor tartalma

1. Vezetési feladatok
1.1. Altaldnos vezetési feladatok

Miikédési feltételek
- Megteremti a szakszer(i €s torvényes miikddés belsd szabalyozési feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
iskolai dokumentumok, szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az iskola Alapit6 okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az Alapito okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol, valamint a fenntartonak torténd tovabbitasarol jovahagyas céljabol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a Hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend - fenntartonak torténd tovabbitdsardl jovahagyas céljabal,
valamint
- nyilvanossagarol, és a sziil6i/tanuldi kozosség részére torténd atadasarol.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol, ennek
érdekében elkészitteti és betartatja
- akozalkalmazottak személyi adatai,
- atanuldk személyi adatai, valamint
- akozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik az Iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és felligyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
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A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossdaga
- Biztositja az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kozérdekli adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Gyakorolja a hataskorébe utalt kiadmanyozdasi jogokat
- Gyakorolja az ellendérzési feladatokat az intézmény mikodésével kapcsolatban, és
javaslatot tesz a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben.
- Tovabbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a Tovabbképzési program ¢&s az éves
Beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
¢szleld ¢és jelz0 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
- Esélyegyenloség
- Gondoskodik az Esélyegyenldségi terv kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését az iskola tanuléi és dolgozoi
kozosségeben.

1.2. Az iskola kozoktatdsi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a Pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a Pedagogiai
program Osszeallitasarol.

- A Pedagodgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelOtestiilet szamara.

- Gondoskodik a Pedagdgiai program jovahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét.

- Elkésziti a tantargyfelosztast.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a nevelGtestiilet, sziiléi szervezet (intézményi
tandcs), a tanulokat érintdé programok vonatkozdsaban a Diakonkormanyzat
véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a nevelGtestiiletet.

Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

Irényitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkako6zosségek tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv szerzddés (Kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.

- Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és megsziinése targyaban

hataskorébe tartozo iigyekben.
Egyiittmikodik
- amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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- sziil6i szervezettel (intézményi tanccsal),
- didkonkormanyzattal.
Az iskolai oktatds megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6 vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve
alapjan szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.

- Biztositja, hogy a tanulét ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zOdése miatt.

- Iranyitja a Pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellenorzés

- Megszervezi, ¢€s részt vesz a pedagéogusok szakmai tevékenységének ellendrzésében,

felmérésében. Erre sziikség szerint szakértot kér fel.
Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésérol.

- Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

- Iranyitja a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulod
fejléddésével, tanulményi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl
valo értesitési feladatok elvégzésérol.

- Irdnyitja a pedagogiai szakszolgélatokkal, nevelési tanacsadoval, a szakértdi és
rehabilitdcios bizottsaggal, valamint a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald
kapcsolattartast.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specidlis nevelési/oktatasi feladatok

- Megszervezi a specialis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasanak feltételeit,

biztositja az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

1.3. Az intézmény miikiodésébol fakado vezetési feladatok
Az intézmény miikodtetése
- Az intézményvezetd a tankeriileti kozponton keresztiil biztositja az intézmény
mukodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket a kozpont altal jovahagyott
koltségvetése alapjan
- Az iskolaigazgat6 felelds a takarékos gazdalkodasért.
Gazdalkodas tervezésével, beszamoldssal kapcsolatos feladatok
- Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
- Részt vesz az intézmény gazdalkodasat érinté adatok dsszeallitasaban.
- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldoval
kapcsolatos informéaciokat.
Gazdalkoddssal kapcsolatos informdcio-szolgaltatasi feladatok
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos
informacidk szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntart6 és az dnkormdnyzat altal kért informéciok biztositasarol a
koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatban.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a fenntarto 4altal megkovetelt pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
betartasarol.
Gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok
- Ellendrzési feladatait a tankeriilet itmutatasai szerint végzi.
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2. Szakmai feladatok

2.1. Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikdodve végzi neveld munkajat az iskolai
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdisa

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldval, dolgozdval kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Minoségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Fogadja a sziilok iskola mikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azok alapjan fejlesztéseket kezdeményez a neveldtestiiletnél.
Adatot szolgaltat az orszagos mérésekhez, vizsgéalatokhoz.

Részt vesz az orszagos mérések, vizsgalatok iskolai lebonyolitasaban.

2.2. Részletes szakmai feladatok
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanar/tanito alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:
gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanulok ¢és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A Pedagogiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.
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- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben valdo részvétel Utjan
gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kosd,
atado atvevo
Példanyok:

1. pld. munkaltato (irattér)
2. pld. munkavallalé

Megjegyzés: A munkakérre vonatkozo egyéb eloirdasokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi
jogkor gyakorloja, munkaido, eldirt szakkepzettség, besorolds, stb.) a munkaszerzodés és
modositdsai tartalmazzak.

! A munkaszerzédésben nem nevesitett juttatdsokat kell megnevezni.
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Igazgatohelyettes

Intézmény neve, cime

Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai

utca 1.
Munkavallal6 neve
Munkakor megnevezése Igazgatohelyettes
. Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai
Munkavégzés helye
utca 1.
A munkavallal6 kozvetlen o "
Intézményvezetd
felettese
Munkakdri kapcsolatok Az iskolaigazgatosag tagjaként az SZMSZ szerint
Vezetoi feladatok ellatasa, az intézményvezetd
A munkakor célja munkajanak kdzvetlen segitése a hatalyos jogszabalyok ¢és

iskolai dokumentumok alapjan.

A munkakor tartalma

1. Vezetési feladatok

1.1. Altaldnos vezetési feladatok
Miikodeési feltételek

Kozremiikodik a szakszerli ¢és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikdodik abban, hogy az iskolaban
rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény Alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
¢szrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Ko6zremiikodik a hazirend

nyilvanossa tételében, és

a sziilok, tanulok részére torténo atadasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremiikodik

a kozalkalmazottak személyi adatai,

a tanulok személyi adatai, valamint

a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
Kozremiikddik az Iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossdaga
o Kozremiikodik az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagra hozataldban.
e Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Vezetoii jogkorok gyakorlasa
e Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a feladattal jard jogokat.
Tovabbképzés, képzés
o Kozremiikddik a Tovabbképzési program és az éves Beiskolazasi terv elkészitésében.
e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer
o Kozremikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
¢szleld ¢és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
o Kozremiikodik az Esélyegyenldségi terv kidolgozasaban és végrehajtasaban.
e Segiti az iskolaigazgatot az esélyegyenldség érvényesitésében.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai program elkészitését.
e Részt vesz a Pedagdgiai program Osszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
e A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet (ide értve az egyéb tanéran kiviili
foglalkozasok rendjét is), a terem €s ligyeleti beosztast.
e Gondoskodik a helyettesitési rend dsszeallitasardl, a helyettesitések biztositasarol.
e Havonta ellen6rzi a pedagdégusok munkaidé nyilvantartasat, elkésziti a talora
elszdmolast.
e A munkaterv elkészitése soran kozremiikodik a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet
¢s a neveldtestiilet véleményének kikérésében.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
e Segiti a nevelOtestiilet vezetését.
e Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.
e Tamogatja az iskolaigazgatd neveld-oktatdé munkdt irdnyité és ellendrzo, értékeld
tevékenységét.
e Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
e Segiti a szakmai munkakozosségek tevékenységét.
Dontési, egyiittmitkiodési feladatok
e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megszlinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, de a dontés-eldkészitésre
utasitotta.
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- Egytittmtikodik

e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e didkonkormanyzattal,

e sziil6i szervezettel/iskolaszékkel.

Az iskolai oktatds megszervezése

o Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

e Részt vesz a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés
o Kozremiikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének -ellendrzése, felmérése

megszervezésében.
Egyéb feladatok
o Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében.

e Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

e Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremilkddik a tanulod felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatasaban.

e Segiti a pedagdgiai szakszolgélatokkal, nevelési tandcsadoval, szakértdi rehabilitacios
bizottsaggal, valamint a pedagogiai szakmai szolgéltatokkal vald kapcsolattartast.

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

e Iranyitja az egészségiigyi-szolgalat munkajat, egytittmiikddik a szolgélat dolgozdival.

Specidlis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozremiikddik a specialis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.

Az intézmény miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
e Segiti az iskolaigazgatot abban, hogy a tankeriileten keresztiil biztositsa az intézmény
mitkddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket a kdzpont altal jovahagyott
koltségvetése alapjan
e Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Gazdalkoddsi tervezésével, beszamoldssal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
o Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.
Gazdalkodassal kapcsolatos informdcio-szolgaltatasi feladatok
e Segiti az iskolaigazgatd az intézményi gazdalkodasaval kapcsolatos beszdmoltatési,
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
e Szaktudasaval hozzédjarul a fenntarté és az Onkormanyzat altal az iskolaigazgatdtol
kért informaciok biztositasdhoz.
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A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
o Kozremikdodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
betartasaban kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:
e szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
e szamlarend.
Gazdalkoddssal kapcsolatos ellendrzési feladatok
o Segiti az intézmény Belso ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait, kozremiikodik a
kézikdnyv évenkénti feliilvizsgalataban.
o Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasdban.

2. Sz?kmai feladatok
2.1. Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

e Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmédd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

e Fogadja a sziildk iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezeto felé.

e Iskolai adatokat gytijt és szolgaltat az orszagos mérésekhez, vizsgalatokhoz.

o Kozremiikddik az orszdgos mérések, vizsgalatok iskolai lebonyolitdsdban.

2.2. Részletes szakmai feladatok
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
e Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
e gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
e azismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
e segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzark6zéasat tanulétarsaihoz,
e a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
e ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
o kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
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e kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasadban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

e a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, s torekszik azok betartatasara,

e a sziloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e atanuldk és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

e atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A Pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
e Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

¢ A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tUtjan
gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség

e Felelds az atvett eszkozokért.

e A kiegyensulyozott iskolai légkor biztositasaért.

e Az operativ teend6k zokkendmentes ellatasaért.

Juttatasok?

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kosd,.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltaté (irattar)
2. pld. munkavallalé

Megjegyzés: A munkakérre vonatkozo egyéb eldirdasokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi
jogkor gyakorldoja, munkaido, eloirt szakképzettség, besorolas, stb.) a munkaszerzodeés és
modositasai tartalmazzak.

2 A munkaszerz8désben nem nevesitett juttatdsokat kell megnevezni.
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Tanar és osztalyfonok

Intézmény neve, cime

Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai

utca 1.
Munkavallal6 neve
Munkakdr megnevezése Tandr/osztalyfonok
L Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai
Munkavégzés helye utea 1.
g 12?;1?%112[10 kozvetlen Igazgatohelyettes
Munkakori kapcsolatok A munkakori tartalomban foglaltak, és az SZMSZ szerint

A munkakor célja

A koznevelési torvényben el6irtak alapjan az iskolai
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

A munkakor tartalma

1. Szakmai feladatok
1.1. Altalianos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miuveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni ¢és kozosségi felelOsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdasa

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Fogadja a sziilok iskola mikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezeto felé.
Részt vesz az orszagos mérések, vizsgalatok iskolai lebonyolitasdban.
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1.2. Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatdasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozé érdeklédést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségili, képességi,
motivacioju, szocializaltsag, kultirdji  gyerekek  egyiittnevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

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

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuldi Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat,
¢s ezek apolédsara neveli dket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti, az
egészséges ¢letmddra és kornyezettudatos magatartasra neveli.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében

gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzdodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo ¢€s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iltetési rendjét az egészséges ¢letmddra nevelés szempontjai alapjan
kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
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A Pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

e A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A Pedagobgiai Program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, sziikség
szerint a ruhazati ¢s mas felszereléseket kivalasztja.

e Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

e Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése
e Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése

e Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formdjat — pl. anyak napi misor.

e A tanulok 4ltal eléadandé miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze; tuigyel arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne
legyen teher.

o Kozremilkddik az intézményi szintli linnepélyek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tdajékoztatasi feladatok

e Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

e Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat
kezelési feladatokat.

e T4jékoztatja az intézményvezetot

e ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tadvol marad,

e ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadéason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

e Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

e Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

e Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetés felé, ¢és
ellatogat az osztalyaba tartozo tanul6 csalddjahoz.

e Az igazgatdénal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e Elkéri a gy6gyult tanulotol az orvosi igazolést.

e Napkdzben a betegség tlineteit mutatod tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

o Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valod részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
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Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatdassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban a tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladéasarol.

Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartdsanak ¢és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziloknek az oktatissal-neveléssel, a
sziiloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, melynek soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a
sziiloknek a gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola €letével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tadmogatja részvételilket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanulokkal kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkozok haszndlata

Munkdjahoz kapcsolédoan a Hazirendben foglaltak betartasaval alkalmazza az iskola
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:

- az O0rakdzi sziinetben a tanulok felligyelete,

- a kovetkez0 tanora elokészitésével osszefliggd feladatok,

- neveld ¢és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében, az IPR
miikodtetésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa)

szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

kozremukodik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasdban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat
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Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kosd,

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkaltato (irattér)
2. pld. munkavallalé

Megjegyzés: A munkakérre vonatkozo egyéb eloirdasokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi
jogkor gyakorloja, munkaido, eldirt szakkepzettség, besorolds, stb.) a munkaszerzodés és
modositdsai tartalmazzak.

3 A munkaszerz6désben nem nevesitett juttatdsokat kell megnevezni.

ﬂ



Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak Melléklete

Tanito és osztalyfonok

. , Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai
Intézmény neve, cime

utcal.
Munkavéllal6 neve
Munkakdr megnevezése Tanit6/osztalyfonok
Munkavégzés helye Arany Janos Altaldnos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1.
A munkavallal6 kozvetlen Igazgatéhelyettes
felettese
Munkakdri kapcsolatok A munkakori tartalomban foglaltak, és az SZMSZ szerint

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

A munkakor célja

A munkakor tartalma

1. Szakmai feladatok
1.1. Altalianos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok

e A tanitd rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmédd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

e Fogadja a sziildk iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezeto felé.

e Sziikség szerint részt vesz az orszagos mérések, vizsgalatok iskolai lebonyolitasdban.
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1.2. Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoku nevelési-oktatdsi feladatai

A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklédést, a
nyitottsagot.

Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatékkdzponti tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd
a tagabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték és mozgas irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagara ¢és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldoban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és eldomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi
nehézségekkel valdé megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanitd alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében

gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzdodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo ¢€s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
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tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iiltetési rendjét az egészséges ¢letmddra nevelés szempontjainak figyelembe
vételével kialakitja, illetve a tanuld fejloddését figyelembe véve valtoztatja.

A Pedagogiai Programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A Pedagodgiai Program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

e Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

e Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése
e Irényitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése

e Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formdjat — pl. anyak napi misor.

e A tanulok 4ltal el6éadandé miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze; tugyel arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne
legyen teher.

o Kozremilkddik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tdajékoztatasi feladatok

e Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

e Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat
kezelési feladatokat.

e T4jékoztatja az intézményvezetot

¢ ha atanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

e ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

e Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

o Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

e Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
az osztalyaba tartoz6 tanul6 csaladjahoz.

e Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és
sziilje szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatdst az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e Elkéri a gy6gyult tanulotol az orvosi igazolést.

e Napkdzben a betegség tlineteit mutatod tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,

hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.
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o Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
¢ A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatdssal kapcsolatos feladatok

e Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

o Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

e Rendszeresen attekinti az osztadlydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanito tarsaival a tanulok haladasarol.

o Kozremiikddik a tanuldk és tanitok konfliktusai megoldasadban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

e Elvégzi az osztilydba jard tanulok magatartdsanak ¢és szorgalméanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az dket
érintd egyeéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

e Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyajt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

e Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miitkodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

o Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanuloval kapcsolatban.

e Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkozok haszndlata

e Munkéjdhoz kapcsolédoan a Hazirendben foglaltak betartasaval alkalmazza az iskola

informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:
e az orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
o akovetkezd tandra elokészitésével dsszefiiggd feladatok,
e neveld és oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
- felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
- értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
- elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet
- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
- részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében, az IPR
mikddtetésében
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- részt vesz az iskola kulturalis €letének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa)

- szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

- kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsaban

- ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kosd,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato (irattér)
2. pld. munkavallal6

Megjegyzés: A munkakérre vonatkozo egyéb eloirdasokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi
jogkor gyakorloja, munkaido, eldirt szakkepzettség, besorolds, stb.) a munkaszerzodés és
modositdsai tartalmazzak.

4 A munkaszerzédésben nem nevesitett juttatisokat kell megnevezni.
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Egyéb foglalkozast tarté pedagogus

. , Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai
Intézmény neve, cime
utca 1.
Munkavéllal6 neve
Munkakdr megnevezése Napkozis tanitd
Munkavégzés helye Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1.
A munkavallal6 kozvetlen Igazgatéhelyettes
felettese
Munkakdri kapcsolatok A munkakori tartalomban foglaltak, és az SZMSZ szerint
A munkakor célja A feh‘igyeletre szorul6 tanulok r.észére szervezett
napkozis foglalkozason a tanitdi feladatok ellatasa.

A munkakor tartalma

1. Sz?kmai feladatok
1.1. Altalanos szakmai feladatok

A tanitdi feladattal kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok

o Az egyéb foglalkozast tartd tanitd rendelkezik a korszerli éaltaldnos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

o Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

e Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelOsségérzete. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egyiittmikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egylittmikddve végzi nevelo-oktatd6 munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

e Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minoségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

e Fogadja a sziilok az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.
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1.2. Részletes szakmai feladatok

Az egyéb foglalkozast tarto tanito alapfoku nevelési-oktatdsi feladatai

A délutani foglalkozas iddtartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-
oktatja.

Segiti a tanuldt atvezetni az 6voda jatékkézpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb
teret engedve azonban a jatéknak.

A napkozis foglalkozasok alkalméval — kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok
alatt — fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval
ismerteti meg a tanuldt minél tobb, kis, kozepes és nagyobb csoportokban jatszhato
jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmikodik a kollegaival, a
szabadid6-szervezdvel.

A napkozis foglalkozasok alkalméval a tanordkra valo felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai
segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességili tanulok felkésziilését.

A tanulokat tandran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a tanulok feliigyeletér6l gondoskodik.

Gondoskodik arr6l, hogy az étkezések eloétt a tanulok kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfeleld magatartast tanusitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabdl valo tavozasat feliigyeli.

A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagara ¢s az érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldk
feleldsségtudatat, a kitartas képességét.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozéasat, kozremiikddik a tanulasi
nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran tligyel arra, hogy

a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:
napkozis foglalkozés keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
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figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok soran a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,

segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiléket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szulo és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iiltetési rendjét az egészségre nevelés figyelembe vételével kialakitja, illetve
a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A Pedagogiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet (munkaterv) alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanul6 jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iligyirat
kezelési feladatokat.

Téajékoztatja az intézményvezetdt

ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tadvol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsaddson, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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Egészséges és biztonsdgos intézményi miikiodtetéssel kapcsolatos feladatok
e Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
e A napkozben betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.
o Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
¢ A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszkozok haszndlata
e Munkgjdhoz kapcsoloddéan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:

- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- neveld ¢és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
o clvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcesolodo ligyviteli tevékenységet
e részt vesz a nevelbtestiilet munkéjadban
e részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében, az IPR
miikodtetésében
e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
e részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa,)
e szervezi a szabadidd hasznos eltdltését
e kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
e cllatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat
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Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kosd,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkaltato (irattar)

2. pld. munkavallalo

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi
jogkor gyakorloja, munkaido, eloirt szakkepzettség, besorolds, stb.) a munkaszerzodés és
modositdsai tartalmazzak.

5 A munkaszerz8désben nem nevesitett juttatdsokat kell megnevezni.
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Egyéb foglalkozast tarté tanar

Intézmény neve, cime Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocska
utca 1.

Munkavéllal6 neve

Munkakdr megnevezése Tanuldszobai foglalkozést tartd tanar

Munkavégzés helye Arany Janos Altaldnos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1.

A munkavallalo kozvetlen | Igazgatohelyettes

felettese

Munkakdri kapcsolatok A munkakori tartalomban foglaltak, és az SZMSZ
szerint

A munkakor célja A feliigyeletre szorulé tanulok részére szervezett
tanuloszobai foglalkozason a tandri feladatok ellatasa.

A munkakor tartalma

1. Sz?kmai feladatok
1.1. Altalanos szakmai feladatok

A tanari feladattal kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok

e A délutani foglalkozast tartdo tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

e Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelOsségérzete. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkgja sordn egylittmikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A szildk kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd6 munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

e Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minoségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

e Fogadja a sziilok az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.
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1.2. Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatdasi feladatok

A délutani foglalkozés id6tartama alatt a tanulot a tanitasi érakhoz igazodva neveli-
oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

A délutani foglalkozason a kiilonbozé érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi
fejlettségli, képességli, motivacidju, szocializaltsagl, kultaraji tanuldkat egyiittesen
neveli.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel
valo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

A pedagbgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuloi
Onismeret fejlesztésére, egytittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Segiti a tanulokban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoméanyok tudatosulasat és
ezek apoléasara neveli oket.

El6segiti a tanul6 szocializécios folyamatait.

A délutani foglalkozasok alkalmaval a tanordkra vald felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai segitséget nyqjt, segiti a
gyengébb képességli tanulok felkésziilését.

A tanuldkat tandran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Feliigyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat.

Kiemelt figyelmet fordit a tanuloszobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A délutani foglalkozast tartd tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése,
tanitasa. Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

a délutani foglalkozason az ismereteket targyilagosan és tobboldaltuan kozvetiti,
figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzdodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, s torekszik azok betartatasara,
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e a sziloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo ¢€s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iiltetési rendjét az egészséges életmod kovetelményeinek megfeleléen
kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A Pedagdogiai Programmal kapcsolatos feladatok
e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e A Pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
e Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
e Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
e Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
e Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iligyirat
kezelési feladatokat.
o Tajékoztatja az intézményvezetot
e ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tadvol marad,
e ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadéason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
e Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
o Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
e Elkéri a gy6gyult tanulotol az orvosi igazolést.
e A napkozben betegség tlineteit mutato tanulodt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.
o Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
¢ A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszkozok haszndlata
e Munkgjdhoz kapcsolodéan a Hazirendben foglaltak betartdsaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:
- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
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- neveld és oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat
o clvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
e részt vesz a nevelGtestiilet munkéjadban
e részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében, az IPR
miikodtetésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
e r1észt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
e r1észt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢&s
lebonyolitasa,)
e szervezi a szabadidd hasznos eltdltését
e kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
e cllatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A munkakorhoz tartozo felelosség
- FelelOs az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kosd,
atado atvevo
Példanyok:

1. pld. munkaltaté (irattar)
2. pld. munkavallalé

Megjegyzés: A munkakérre vonatkozo egyeb eldirdasokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi
jogkor gyakorldoja, munkaido, eloirt szakképzettség, besorolas, stb.) a munkaszerzodeés és
modositasai tartalmazzak.

® A munkaszerz6désben nem nevesitett juttatdsokat kell megnevezni.

ij



Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak Melléklete

Konyvtaros tanar

A konyvtaros tanar munkakori leirdsat a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
melléklete tartalmazza.
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Iskolatitkar

. , Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca
Intézmény neve, cime

1.

Munkavallal6 neve

Munkakor megnevezése Iskolatitkar

Munkavégzés helye Arany Janos Altaldnos Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1.

A munkavallalo kozvetlen felettese | Igazgato

Munkakdri kapcsolatok A munkakori tartalomban foglaltak, és az SZMSZ szerint
Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa.
Az iskola pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival

A munkakor célja kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

A tanulok adminisztrativ iigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Munkaideje Munkanapokon 8-16 6raig

A munkakor tartalma
1. Sz?kmai feladatok
1.1. Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
o A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a titkar
e részben 6nallé munkaval,
e részben az igazgatd, igazgatOhelyettes vagy gazdasagi ligyintézd iranyitassal oldja
meg.
e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
e Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
o Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Munkdja sordn — ha annak jellege indokolja — egylittmukodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositdsa
o Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
e Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

1.2. Részletes szakmai feladatok
Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
e Feladatellatasa sordn megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
o A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon €s sebességgel 1atja el.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztdi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.
e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
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Ugyviteli tevékenységek
e Kezeli az ugyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
e Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, elkésziti a
bélyegek elszamolasat.
Kezeli a szakmai folyoiratokat, kdzlonyodket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit.
e Vezeti a szabadsdg-nyilvantartast.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
e a kommunikécios alapismereteket,
e azirodatechnikai alapismereteket,
e aprotokoll szabalyait.
- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Az iskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
e Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
o Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositisokkal kapcsolatos feladatok
o Kozremilkddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.
e Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, kiadasi
feladatokat.
e Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
e Azigazgat6 utasitdsara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikddik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
e Az igazgatd utasitasara segiti a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
e Kezeli a tankonyvtamogatas iranti kérelmeket.
Adminisztracios feladatok
o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
e Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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Plusz dijazasért ellatando feladatok:
A fenntartoval és a tankonyvellatoval kotott szerzodés alapjan a tankonyvarusitasért kiilon
dijazas illeti.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokért.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kosd,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato (irattér)
2. pld. munkavallalé

Megjegyzés: A munkakérre vonatkozo egyéb eloirdasokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi
jogkor gyakorloja, munkaido, eloirt szakkepzettség, besorolds, stb.) a munkaszerzodés és
modositdsai tartalmazzak.

7 A munkaszerz6désben nem nevesitett juttatdsokat kell megnevezni.
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