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Varkerti Altalanos Iskola

Munkakori leiras
részére

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese:

A tankoteles tanulok nyilvantartasa; atiratkozasok.

Bizonyitvany masodlatok elkészitése igény esetén, iskolalatogatdsi bizonyitvany kiéllitasa,
igazolasok elkészitése.

Kezeli a KIR3 rendszert.
Az iskola neveldinek, dolgozoéinak személyi anyagéanak vezetése.
A neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveinek gépelése.

Az intézményvezetd, helyettesek altal meghatarozott adminisztrativ teenddk ellatasa és gépelése;
jelentések, levelezések, eldadasok, feélév-, €s végi beszamolok

Elvégzi a kinevezések, munkaszerzOdések, athelyezések, feljebb soroldsok, jutalmazasok,
kitiintetések, fegyelmi feleldsségre vonasok gépelését.

Az iratselejtezést elokésziti, elvégzi.
Beszamolok, jelentések, statisztikai anyagok gépelése.

Az iskola iratait az ,,Iratkezelési Szabalyzata” szerint vezeti, ellatja: iratok nyilvantartasba vétele, az
iratok elintézési modjanak (hatariddre torténd) figyelemmel kisérése, iratkezelés, irattari selejtezés.

A hirdetések, korozvények, gépelését, valamint a hataridok, beadasi kotelezettségek szamontartasat
végzi.

A gazdalkodassal kapcsolatos gépelési feladatokat végzi: napkozi otthon, az iskola koltségvetés,
kimutatasa, jegyzokonyvek, beszamolok, jelentések.

A neveldk, alkalmazottak szabadsagat nyilvantartja.



Varkerti Altalanos Iskola

Az intézményvezetd, intézményvezetOhelyettes, ligyintézését - beleértve a nevelokét is -
megbizasokat, kozvetitéseket, ligyfél-fogadasokat, utbaigazitdsokat, postazasokat, az elektronikus
levelezéssel kapcsolatos teenddket, illetve a felettes szervektdl kapott kéréseket intézi.
Telefoniigyeletet tart.

A munkafeltételek javitasat célzd tevékenységeket: hirdetéseket, lizenetek ellatasat, értekezletek
elokészitését, vendégek fogadasat folyamatosan végzi.

Gondoskodik a géppapir, masoldpapir, irodaszerek felvételezésérdl és azok célszeri
felhasznalasarol.

Datum:
intézményvezetd
Atvettem:

Munkakori leiras

részére

Munkakor megnevezése: pedagdgia asszisztens
Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese:

Feladatai:

e Reggeli ligyeletet biztosit az iskolaba érkezd tanuloknak reggel 6% oratol- 740-ig.

e Szervezi ¢és felligyeli a tanulok reggeliztetését, ebédeltetését, ligyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok kialakitasara.

e FElvégzi a sziikséges fénymasolasokat.

o Sziikség szerint részt vesz a tanulok feliigyeletében az oOrakézi sziinetekben,
tanulokisérésben.

e A tanitas soran eléforduld balesetek, megbetegedések esetén a tanulot haza vagy orvoshoz
kiséri.

e Sziikség szerint el kell latnia a téli, tavaszi, nyari szlinetben tanuldi felligyeletet, és ott
gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.

e Az oktaté munkahoz kapcsolodé ujsagok terjesztésével foglalkozik.

e Igény szerint gépelési, szovegszerkesztési és egyeb asszisztensi feladatok is ellat.

e FElvégzi mindazt a munkat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Fo feladatai:
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e A tanév kezdéskor (szeptember) elsGsorban az 1. osztalyos nevel6k munkajanak segitése.

e Folyamatos kapcsolattartas az osztalyfénokokkel, a tanitok munkajanak technikai segitése.

¢ A nevelO-oktato munkahoz sziikséges eszkozok készitése, felszerelések elokészitése.

e Hospitalasokkal, szakirodalom olvasasaval gondoskodjék a munkahoz sziikséges pedagogiai-
pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

e Munkadjat a alsés intézményvezetShelyettes iranyitasaval végzi.

e Munkadjat a neveldk és idészakonként az iskolavezetés ellendrzi.

Egyéb:

A személyi adataiban tortént valtozast az iskola intézmény vezetéjének azonnal jelzi.
Tavolmaradasa esetén idOben értesiti az intézményvezetot vagy helyettesét: gondolkodik arrdl, hogy
a tanmenet, a tankonyv, a kulcs, stb., a helyettesit neveld rendelkezésére alljon.

A rabizott eszkdzoket rendeltetésszeriien haszndlja, gondatlansagbol szarmazo6 hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Datum:
intézményvezetd
Atvettem:

Munkakori leiras
részére

Munkakor megnevezése: rendszergazda
Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese:

Fobb feladatai:

e Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, kidolgozasa (ISZ),
melyet az intézmény vezetése hagy jova.

e Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében Uj szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és a jogszabdlyok alapjan az anyagi lehetdségek
felmérésével, a kollegakkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

e Szamitastechnikai oktatd programok elinditasa, befejezése.
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e FElvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szdmitdstechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

o A géptermek, a géppark feliigyelete, miikodtetése.

e Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, révid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakaddlyozédsara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kar
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza a virusvédelmi
rendszer kiépitését.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

e Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékainak zavartalan miikodését.

Kotelességei

e FelelOs a teremben 1évo értékekért, azok célszerti hasznalataért.

o [Leltart készit a gépekrdl és hozza tartozd programokrol, a dokumentéacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Biztositja az intézmény alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

o Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

e Segiti az Internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakdzdsségei részére.

e Jelenti az intézményvezetének a kéarokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek vagy a szakmai
intézményvezetOhelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

e Rendszeresen frissiti és gondozza az altalanos iskola honlapjat. Figyelemmel kiséri, hogy a
kotelez6 nyilvanossagra hozandd dokumentumok rakeriiljenek a honlapra. (SZMSZ, Ped.
program, hazirend, mérés-értékelés eredményei stb...)

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

e Részt vesz az informatikai adatszolgaltatasokban.
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e Egyiittmikodik a megbizasi szerzddéssel dolgozd rendszergazdaval, segiti az 0
rendszergazdai munkajat.

o Kozremikodik az informatikai ismereteket igényld feladatok elvégzésében (szoveges
dokumentumok formazasa, beszamol6 filmek elkészitése).

e Oktatastechnologiai feladatok ellatasa

Egyéb:

A személyi adataiban tortént valtozast az iskola intézményvezet6jének azonnal jelzi.

Tavolmaradasa esetén idOben értesiti az intézményvezetot vagy helyettesét: gondolkodik arrdl, hogy
a tanmenet, a tankonyv, a kulcs, stb., a helyettesit neveld rendelkezésére alljon.

A rébizott eszkozoket rendeltetésszertien hasznélja, gondatlansagbodl szarmazé hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Datum
intézményvezetd
Atvettem:

Munkakori leiras
részére
Oktatési azonositd szdma:
Munkaltato: Veszprémi Tankertileti Kozpont
Munkaltatd neve: Szauer Istvan tankertileti igazgatd
Székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Munkakor megnevezése: pedagogus
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: Szauer Istvan tankertileti igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Koncz Annamaria intézményvezeto
Munkavégzés helye:
Heti munkaideje: 40 6ra
Kotott munkaidd: 32 ora
Kozvetlen felettese:

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
A pedagogus feleldsséggel ¢€s Onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, annak végrehajtasi rendeletei, az iskola alapdokumentumai, a pedagogiai
szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az
intézményvezetd utmutatasai adjak.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok
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e A tanar rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi
normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

o Kozosségi feladatokat vallal.

e Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a
tanévi beosztas szerint a folyoson tigyeleti feladatokat lat el.

o Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatokat.

e A személyi adataiban tortént valtozast az iskola intézményvezetdjének azonnal jelzi.

e Téavolmaraddsa esetén idOben értesiti az intézményvezett vagy helyettesét, gondoskodik
arr6l, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs, stb. a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

e A rabizott eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznélja, gondatlansdgbol szdrmazo hidny esetén

anyagi feleldsséggel tartozik

e A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, igazgatod
helyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egylittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e (Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmadd kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor,

o Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

e atanulok nevelési oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,
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e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feliigyelete,

e atanulo és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

e pedagdgusjelodlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

e az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kozremiikddes,

e kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

e kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindésiilo feladat ellatasa, valamint a gyakornok
felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e pedagbdgus tovabbképzésben valo részvétel

A munkakorhoz tartozo felelosség

e Felelds a munkak6zosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonaléért, a hataridok
pontos betartasaért,

o Felelds az atvett eszkozokért.

e FelelSs a szakjahoz rendelt labor, szertar rendeltetésszerli hasznalataért.

e Felelds az atvett konyvekért és adathordozokért.

e Felelds a rabizott tanuldk testi épségéért.

A munkakor kapcsolatai

e Belso kapcsolatok

o Az iskola vezetdsége €s egyéb munkatarsai

e A szaknak megfelel6 munkakozosség tagjai

e Tantestiilet tagjai

e Osztalyfonoki munkakdzosség tagjai (megbizas esetén)

Osztalyfonoki felelosségek
e Munkajat a Pedagogiai Program ¢s az intézményi kiilsé ¢és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
o Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.
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Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése €s a hidnyok poétoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket (amennyiben ez
relevéans), azok kovetkezményeit €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hianyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend elbirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6é tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos €szrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.
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Iranyito, vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

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

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. o
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, ko6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldéi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarél és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetSt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban ¢és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mukodoé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkédja soran figyelembe veszi a DOK programjit, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.
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e A gyermekekr6l gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, ¢és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz a munkakozosségi munkaban.

e Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanito tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e Sziilé1 értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetOségekrdl tdjékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hézirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
Munkakozosség vezet6i feladatok (megbizas esetén)

e Osszeallitja a munkakozdsség éves programjat.

e Irényitja a kdzosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

e Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.

o Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.
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e Az intézmény igazgatodja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

e A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatdja és igazgato helyettesei felé.

e A munkak6zdsség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az
iskola vezetdsége, ill. a munkakozosség vezetod felé

e Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitasokhoz.

e Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Kiilonleges felelossége:

FelelOs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli
a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, a hataskorét meghalado
problémaékat haladéktalanul jelzi intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Kiilonleges megbizatasa:
Egyénenként valtozo

Egyéb:

Egyénenként valtozo

Datum:

intézményvezetd
Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

atvevo atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak
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Munkakori leiras

also tagozatos
intézményvezeto-helyettes részére

Oktatasi azonositd szama:

Munkaltato: Veszprémi Tankertileti Kozpont

Munkaltatd neve: Szauer Istvan tankeriileti intézményvezetd
Székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Munkakdr megnevezése: intézményvezets- helyettes
Besorolasi kategoria: Mesterpedagogus

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: Szauer Istvan tankeriileti intézményvezetd
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: Koncz Annamaria intézményvezetd
Munkavégzés helye: Varkerti Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kotott munkaidd: 32 6ra
Kozvetlen felettese: Koncz Annamaria intézményvezetd

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
A pedagogus feleldsséggel €s onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
annak végrehajtasi rendeletei, az iskola alapdokumentumai, a pedagogiai szaktargyi ttmutatok,
modszertani levelek, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd utmutatasai adjak.

Altalinos pedagégiai és szervezési feladatok:

» Az intézményvezetdt tavolléte idején teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

» Munkakorében a vonatkozo és érvényes jogszabalyok betartasaval és betartatasaval 6nalloan jar el.
Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt, meghatarozott alkalmanként a
neveldket.

» Az intézményvezetovel tortént megallapodas szerint tigyeleti szolgalatot teljesit.

» Az iskolai munkatervben és ellenérzési naploban meghatarozott pedagogiai feladatokat elvégzi,
ellendrzi és értékeli. A napi feladatokat megszervezi. Részt vesz a tanoran €s tanoran kiviili
feladatok, rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

» Gondoskodik az als6 tagozatos €s napkozi otthoni helyettesitésekrol (idében, lehetéleg egy nappal
elobb értesiti a helyettesitt). Gondoskodik a tanulasi problémaval kiizd6 tanuldk tovabb
vizsgalatarol.

> Osszehangolja, iranyitja az als6 tagozatos nevelék szakmai munkajat, pedagdgiai tevékenységét,
eldsegiti az innovaciot.

> A baleset és tiizvédelem operativ iranyitoja. Kapcsolatot tart a munkavédelmi vezetdvel. Biztositja a
munkavédelmi oktatasokat. Ellenorzi a tanuloi balesetvédelmi oktatast, annak dokumentalasat.

crer
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Félévkor és év végén értékeld beszamoldt készit az alsd tagozatban folyd munkardl, kiillonos
tekintettel a statisztikai mutatok elemzésére. Megallapodas szerinti id6kozonként az intézményi
beszamolot elkésziti.

Ellendrzi az alsds pedagdgusok munkaidd nyilvantartasat.

Az iskola pedagogiai munkajat segito iigyviteli feladatok:

Latogatja az alsos neveldk tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasait valamint a napkozis
nevelok foglalkozasait. A latogatott 6rakat a neveldvel megbeszéli.

Az also tagozat munkadjat ésszefogja, irdnyitja:
elkésziti az als6 tagozatos osztalyok tantargyfelosztasat €s orarendjét, a neveldk beosztasat.
részt vesz a pedagogusok teljesitményértékeléséhez, mindsitéséhez sziikséges feladatokban.
a tanmeneteket a munkakozosség-vezetovel atnézi, észrevételezi, majd az intézményvezetének
alairasra atadja,
az alsé tagozatos munkakozdsség munkajaban részt vesz, a foglalkozésokat latogatja, segiti és
ellendrzi a munkéjukat,
a nevelSk adminisztracios munkajat ellenérzi (KRETA naplo, anyakonyvek ),
az orvosi vizsgalatok feltételeinek megteremtésérdl gondoskodik,
a tanulok igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos feljelentéseket elvégezteti
javaslatot tesz az alsé tagozaton tanitd nevelok jutalmazasara,
az ebédeltetés sorrendjének kialakitdsdba bekapcsolodik,
ellendrzi az iskolatitkar altal vezetett also tagozatos tanul6 nyilvantartést,
az intézményvezetdvel valdo egyeztetés utdn gondoskodik a sziikséges targyi felszerelések
beszerzésérdl, fejlesztésérdl,
Figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 palyazatokat, részt vesz kidolgozasukban.
Gondoskodik a nyomtatvanyok rendelésérdl.
Részt vesz a tantestiiletet illetve kisebb kdzosségeket érintd értekezleteken.
Tovéabbképzésekre, szakmai férumokra jar, az ott hallott informéciokat, ismereteket tovabbitja a
neveldknek.
Képviseli az iskolat a kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.
Kapcsolatot tart a tagiskolakkal.
Kapcsolatot tart a pedagdgus asszisztenssel,
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival.

Intézményvezeto-helyettesi munkaja mellett ellatja a ,pedagogus munkakori leirasban”
meghatarozott pedagogusi és szaktanari feladatokat.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

A tanar rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
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Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a

tanévi beosztas szerint a folyoson tligyeleti feladatokat lat el.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatokat

A személyi adataiban tortént valtozast az iskola intézményvezetdjének azonnal jelzi.

Tavolmaradasa esetén idOben értesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét, gondoskodik arrdl, hogy
a tanmenet, a tankonyv, a kulcs, stb. a helyettesit neveld rendelkezésére alljon.

A rabizott eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalja, gondatlansagbol szarmazo hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, intézményvezetd
helyetteseknek vagy az intézményvezetének.

Egylittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziil6k k6zosségével egylittmitkddve végzi neveld oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feliigyelete,

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek ¢&s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,
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a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartésa,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,
kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint a gyakornok felkésziilése a mindsitd
vizsgara,

pedagdgus tovabbképzésben valo részvétel

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.

FelelOs a szakjahoz rendelt labor, szertar rendeltetésszerti hasznélataért.
FelelOs az atvett konyvekért és adathordozokért.

FelelOs a rabizott tanuldk testi épségéért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Az iskola vezetdje és mas munkatarsai

A szaknak megfelel6 munkakozosség tagjai
Tantestiilet tagjai

Tagintézmények

Tankeriilet

Kiilonleges felelossége:

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a
kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, a hataskorét meghalado
problémakat haladéktalanul jelzi intézményvezetdnek.

Kiilonleges megbizatas:

Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségeivel kapcsolatos informatikai teenddk elvégzése,
kiilonos tekintettel a DIFER mérésekre.

A kompetencia alapu oktatasi programban részt vesz.

Iranyitja a belsd ellenérzési csoport munkajat.
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Egyéb:

A személyi adataiban tortént valtozast az iskola intézmény vezetdjének azonnal jelzi.
Tavolmaradasa esetén idében értesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét: gondoskodik arrol, hogy
a tanmenet, a tankonyv, a kulcs, stb., a helyettesito neveld rendelkezésére alljon.

A rabizott eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalja, gondatlansagbol szarmazo hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Varpalota, .........coovviiiiiiiiiianni,

intézményvezetod
Zaradék
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem €és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Varpalota, ............cccvvviiiiininnn.n.

Példanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak

Munkakori leiras

felsd tagozatos
intézményvezeto-helyettes részére

Oktatasi azonosit6 szama:

Munkaltato: Veszprémi Tankertileti Kozpont

Munkaltatd neve: Szauer Istvan tankeriileti intézményvezetd
Székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Munkakor megnevezése: intézményvezets- helyettes
Besorolasi kategéria: Ped. .

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: Szauer Istvan tankertileti intézményvezetd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Koncz Annamadria intézményvezetd
Munkavégzés helye: Varkerti Altalanos Iskola
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Heti munkaideje: 40 6ra
Ko6tott munkaidé: 32 éra
Kozvetlen felettese: Koncz Annamaria intézményvezetd

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
A pedagoégus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,
annak végrehajtasi rendeletei, az iskola alapdokumentumai, a pedagogiai szaktargyi utmutatok,
modszertani levelek, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd itmutatasai adjak.

Altalanos pedagégiai és szervezési feladatok:

» Az intézményvezet6t és az alsos intézményvezeté-helyettest tavollétiik idején a SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelel6en teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

» Munkakorében a vonatkozo és érvényes jogszabalyok betartasaval és betartatasaval 6nalloan jar el.
Tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot, meghatarozott alkalmanként a
neveldket.

» Az intézményvezetovel tortént megallapodas szerint ligyeleti szolgalatot teljesit.

» Az iskolai munkatervben ¢€s ellenérzési naploban meghatarozott pedagogiai feladatokat elvégzi,
ellendrzi és értékeli. A napi feladatokat megszervezi. Részt vesz a tandran €s tandran kiviili
feladatok, rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

» Gondoskodik az felsd tagozatos és tanuloszobai helyettesitésekrdl (idoben, lehetdleg egy nappal
elobb értesiti a helyettesitot). Gondoskodik a tanulasi problémaval kiizd6 tanuldk tovabb
vizsgalatarol.

> Osszehangolja, irdnyitja az felsé tagozatos nevel8k szakmai munkajat, pedagogiai tevékenységét,
elésegiti az innovaciot. A felsés kollégdk és a DOK altal szervezett programokat koordinélja
(tagiskolakkal is).

> A felsos sziilokkel valo talalkozasokat (sziil6i értekezletek, SZM értekezletek, palyavalasztasi sziiloi
értekezlet, fogadoorak) megszervezi, sziikség szerint részt vesz azokon, egyéni fogadoorat tart.

» Az orvosi vizsgalatok feltételeinek megteremtésérdl gondoskodik a felsd tagozatban.

» Félévkor és év végén értékeld beszamolot készit az felsd tagozatban folyd munkarol, kiilonds
tekintettel a statisztikai mutatok elemzésére. Megéllapodas szerinti idOk6zonként az intézményi
beszamolot elkésziti.

» Ellendrzi az felsds pedagdgusok munkaidd nyilvantartasat. Elkésziti a talora elszamolasokat.

Az iskola pedagogiai munkajat segito iigyviteli feladatok:

Latogatja az felsds neveldk tandrai és tandran kiviili foglalkozasait valamint a napkozis  neveldk
foglalkozasait. A latogatott 6rakat a neveldvel megbeszéli.

Az felso tagozat munkadjat osszefogja, iranyitja:
» elkésziti az felso tagozatos osztalyok tantargyfelosztasat és orarendjét, a nevelOk beosztasat.
> részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékeléséhez sziikséges feladatokban.
> a tanmeneteket a munkakozosség-vezetdvel atnézi, észrevételezi, majd az intézményvezetének
alairasra atadja,
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az fels6 tagozatos munkakozosségek munkajaban részt vesz, a foglalkozasokat latogatja, segiti és
ellendrzi a munkajukat,

a nevelSk adminisztracios munkajat ellendrzi (KRETA naplo, anyakényvek),

az orvosi vizsgalatok feltételeinek megteremtésérdl gondoskodik,

a tanulok igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos feljelentéseket elvégezteti

javaslatot tesz az felsO tagozaton tanitd neveldk jutalmazisara,

ellendrzi az iskolatitkar altal vezetett felsé tagozatos tanuld nyilvantartast,

az intézményvezetovel valdo egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges targyi felszerelések
beszerzésérol, fejlesztésérol,

Figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 palyazatokat, részt vesz kidolgozasukban.

Részt vesz a tantestiiletet illetve kisebb kozosségeket érintd értekezleteken.

Tovabbképzésekre, szakmai féorumokra jar, az ott hallott informéciokat, ismereteket tovabbitja a
neveldknek.

Képviseli az iskolat a kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

Kapcsolatot tart a tagiskolakkal.

Kapcsolatot tart a pedagogus asszisztensekkel,

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival.

Intézményvezeté-helyettesi munkaja mellett ellatja a ,pedagogus munkakéri leirasban”
meghatarozott pedagogusi és szaktanari feladatokat.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

A tandar rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.

Ko6zosségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a

tanévi beosztas szerint a folyoson tligyeleti feladatokat lat el.

Eldkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatokat

A személyi adataiban tortént valtozast az iskola intézményvezetdjének azonnal jelzi.

Tavolmaradasa esetén idOben értesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét, gondoskodik arrdl, hogy
a tanmenet, a tankonyv, a kulcs, stb. a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

A rabizott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, gondatlansagbdl szarmaz6 hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, intézményvezetd
helyetteseknek vagy az intézményvezetonek.

Egyiittmiikodeés a sziilokkel
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Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A szil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld oktaté munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

Tiszteletben tartja kollégéinak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

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

a tanulok nevelési oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok
végrehajtésa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feliigyelete,

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

kiilonbo6z6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megteleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint a gyakornok felkésziilése a mindsitd
vizsgara,

pedagogus tovabbképzésben valo részvétel

A munkakdrhoz tartozo feleldsség
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Felelds az atvett eszkozokert.

FelelOs a szakjahoz rendelt labor, szertar rendeltetésszerti hasznalataért.
Felel6s az atvett konyvekért és adathordozokért.

Felel6s a rabizott tanuldk testi épségéért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Az iskola vezetdje és mas munkatarsai

A szaknak megfelel6 munkakdzosség tagjai
Tantestiilet tagjai

Tagintézmények

Tankeriilet

Kiilonleges felelossége:

Felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a
kollégékkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos informéciokat, a hataskorét meghalado
problémakat haladéktalanul jelzi intézményvezetdnek.

Kiilonleges megbizatas:

Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségeivel kapcsolatos teenddk elvégzése, kiilonos tekintettel
a lemorzsolodassal kapcsolatos adatszolgaltatasra.

Egyéb:

A személyi adataiban tortént valtozast az iskola intézmény vezetdjének azonnal jelzi.
Tavolmaradasa esetén idOben értesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét: gondoskodik arrol, hogy
a tanmenet, a tankonyv, a kulcs, stb., a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

A rébizott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, gondatlansagbol szarmazo hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Viarpalota,

intézményvezetd
Zaradék
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Varpalota,
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atvevo atvevo

P¢ldanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak



