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Az intézmény neve/cime:

Intézményvezetd

munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Intézményvezetd
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakornek alarendelt munkakorok:

e vezetd beosztasu munkakorok:
o (- altalanos-helyettes, 6vodaegység-vezetd)
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok
e nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak
e pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd munkakdorok
A munkakér célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény intézményvezetdi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elGirdsok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
e 2012. é&vi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
e  Pedagogiai program
A munkavégzés helye:
e azintézmény székhelye:
Az intézményvezeté a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi- munka-
kornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellaték bevonasaval, a feladat ellatasara

torténd utasitassal latja el.



A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
o Megteremti a szakszer(i és térvényes miikddési belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdeké-
ben gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elbirt szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
e Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Elkésziti az — alapitd okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzatat.
e Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres fellilvizsgalatardl, kiegészitésérdl, va-
lamint a fenntarténak térténé tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabal.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik a hazirend elkészitésérél, aktualizalasardl.
e A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabdl atadja.
e Gondosodik a hazirend
- fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jévahagyasa céljabdl, valamint
- nyilvdnossagrol, és
- a hazirend tanuldk részére torténd atadasarol.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
o Meghatérozza az intézmény minéségpolitikdjanak fébb iranyait.
o Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak elfogadtatasarol, va-
lamint a fenntarté altali jovahagyasrol.
o Tevékenységét a minéségiranyitasi programban meghatérozott minéségpolitika és minéség-
célok szerint végzi.
¢ A minéségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszu- és rovid tavu stra-
tégiai programjat.
Adat nyilvantartas, kezelés
o Gondoskodik az intézményi mikoddéshez szikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaral,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
- a kézalkalmazottak személyi adatai,
- a tanuldk személyi adatai, valamint
- k6zérdekil adatok kezelésére vonatkozé belsd szabalyzatokat.
o Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdél, és fellgyeli az iratkezelést.
o Ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.



A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
e Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
e Gondoskodik a kdzérdek( adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
o Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a foglal-

koztatottak szocialis, joléti, egészségugyi s kulturalis juttatasairdl.

Tovabbképzés, képzés
o Fellgyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
e Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
o Vezetteti a tovabbképzési kdtelezettségek és kotelezettségek teljesitésének nyomon koveté-
seére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
o Kozremilkdodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észlels és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézmény-
nek, ha a tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja.

o Figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényestilését.

Az intézmény kodzoktatasi feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
e lIranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszedllitasardl.
e A pedagdgiai programot elfogadas céljabdl atadja a nevelbtestilet szamara.
e Gondoskodik a pedagdgiai program fenntarté altali jovahagyasardl.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
¢ Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a
tanév helyi rendjét.
o A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a szUl6i szervezet, a tanuldkat érint6
programok vonatkozasaban a diakdnkormanyzat véleményeét.
Nevelé6testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
e Vezeti a nevelGtestletet.
o El6késziti a nevelbtestllet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellenérzi azok vég-
rehajtasat.
e Iranyitja és ellenérzi a neveld és oktatdé munkat.
o Ellatja az alkalmazotti k6zOsséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

e Segiti a szakmai munkak6z6sség tevékenységét.



Dontési, és egyiittmiikodési feladatok

e Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tGgyben, amelyet jogszabaly nem
utal méas hataskoérébe.

o Doént a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megszilinése targyaban hataskorébe tar-
tozo Ggyekben.

e Egyiittmlkodik

- a(z) munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakdnkormanyzattal,
- szUl6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

o Alelkiismereti szabadsag és a kilonb6zé vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanuldk nevelését és oktatasat.

e Biztositja, hogy a tanulét ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggyéz&dése mi-
att.

¢ Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellenérzés

e Megszervezi a pedagoégusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre szik-

ség szerint szakért6t kér fel.
Egyéb feladatok:

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl.

e lIranyitja a gyermek-és ifjusagvédelmi munkat.

e Iranyitja a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanul6 fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint mikddési rendjérdl valo értesitési feladatok
elvégzésérol.

e Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i és rehabilitacids bizottsaggal valo kap-
csolattartast.

e Gondoskodik arrél, hogy a tanlgyi nyilvantartasok vezetésre keruljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési feladatok.

Az intézmény mikodtetése
e Az iskolaigazgato6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mikddéséhez
szikséges targyi és személyi feltételeket.
o Aziskolaigazgato felel6s a takarékos gazdalkodasért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

o Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 6sszeallitdsaban.



Kozrem(kddik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoléval kapcsolatos

iranymutatast.

A koltségvetési szervként valé miikédéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok

Iranyitja, illetve fellgyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos infor-
maciok szolgaltatasat.
Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasardl a kdltségvetési gazdalkodasa so-

ran.

Koltségvetési ellenérzési feladatok

Intézkedéseket tesz az éves ellenbrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyittmiikodés a sziilékkel

Munkaja soran egyuttmikddik a szilékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilék kozdssegével egyuttmikddve végzi neveld munkajat a tanulokézosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szllének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnéze-

ti meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a szulék jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmadd kdvetelményét a tanuléval kapcsolatos dontései, intézkedé-

sei meghozatalakor.



Részletes szakmai feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasaral,

erkolcsi védelmérdl,

személyiségének fejlédésérdl.

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének litemét, szociokultura-
lis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuldé képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészséguk, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitdsarol meggydzadik,

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

kézremikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban,

kézremikodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen kérulmények kialakulasanak megelézésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyuttm-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

a szll6ket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szul6t fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében in-
tézkedést tart szilkségesnek,

a szuld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanuldk és szll6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkézoket, ruhazati

és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanuldk értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.



Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valoé részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



Altalanos helyettes munkakéri leirasa

Fébb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

o Az intézményvezetb kdzvetlen munkatarsa.

o Az intézményvezetSt annak akaddlyoztatasa estén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen he-
lyettesiti, intézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.

o Ellenérzi az intézményvezetd utmutatasainak végrehajtasat, az intézményvezetd utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

o A nevelbtestllet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi Iégkdrnek, részt vesz a testu-
leti és vezetOségi értekezletek elbkészitésében, vitajaban, tAmogatja a végrehajtasukat.

e A pedagodgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, to-
vabba az intézményvezetd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a peda-
gogusok szakmai— és adminisztracios munkajat.

e Javaslatot tesz a Pedagogiai Program, a Helyi Tanterv, az IMIP esetleges modositasara, fi-
gyelemmel kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktaté munka teriletén felme-
rulé hianyossagok, hibak korrigalasara.

o Kilonosen figyelemmel kiséri a Pedagogiai Programban kiemelt terliletek gondozasat.

o Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellenérzés teriletén. El-
lenérzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, az intézményvezetd
utasitasai, valamint teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevé-
teleit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatét tajékoztatja.

o Nyilvantartja a pedagdgusok hidnyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitéseérél.

o Elkésziti a pedagoégusok éves szabadsagolasi tervét.

e Osszesiti a pedagogusok tilmunkajat és hianyzasat.

e Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdégusok tervszer(, folyamatos pedagégiai és szakmai
tovabbképzésérdl. Kozremiikddik a pedagoégusok Tovabbképzési Tervének 6sszehangolasa-
ban.

o Kozvetlendl iranyitja az SzMSz szerint altala feligyelt szakmai munkak6z6sségek tevékeny-
ségeét. Ajanldsokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

o Az Ellen6rzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a napldkat, ellen6rzdket, térzslapokat, nyil-
vantartasokat.

o A munkakdzésségek vezetbinek kdzremiikddésével elkészitteti a tantargyak és egyéb foglal-
kozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az intézményveze-
tének, és egy példanyt megbriz.

o Felllvizsgalat utan az intézményvezetének jovahagyasra javasolja az 1-8. évfolyam osztalyai-

nak osztalyféndki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.



Az altala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezet6 altal jovahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az 1- 8. évfolyam érarendjét és a terembeosztasokat.

Segiti és ellendrzi az 1-8. évfolyamon mikodd szakkdroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-8. évfolyamon foly6 felzarkdztatd, tehetséggondozé munkat.
Koordinalja az 1-8. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken
vald részvételt és annak biztositasat.

Kdzvetlenul iranyitja a nyolcadikos tanuldk tovabbtanulasat, felelés a beiskolazashoz kapcso-
|6d6 hataridék pontos betartasaért.

Gondoskodik az 1-8. évfolyamon a javité és osztalyozé vizsgak el6készitésérdl és lebonyoli-
tasarol.

Segiti az iskola Ugyviteli munkajat az 1-8. évfolyamon igényelt tankdnyvek, szaklapok, foly6-

iratok, nyomtatvanyok megrendelésében (lgyel a hataridék betartasara).

Kiilonleges felel6ssége

Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

A pedagogusok, elsésorban az 1-8. évfolyamon tanitok szakmai munkajanak kdzvetlen iranyi-
tasa, ellenérzése, a munkavégzésukhodz sziikséges feltételek biztositasa.

Az SzMSz-ben meghatarozott kézalkalmazottak kdzvetlen iranyitésa, ellen6rzése, a munka-
végzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az intézményben folyd neveld-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellenbrzése és értékelése.
Az 1-8. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések el6készitése, lebonyolita-
sa.

Atruhazott jogkdrben az 1-8. évfolyam tanuléi szamara a rendszeres egészségligyi vizsgalat
megszervezese.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni az érarendet és
ugyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkakdzdsség-vezetdk bevonasaval dont a tantermek elosztasardl, a szemléltetd eszko-
20k beszerzésének sorrendjérdl.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 1-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa.

Pénziigyi dontések

Az 1-8. évfolyamon tanitdk véleményének figyelembevételével meghatarozza az 1-8. évfo-
lyamon végzett nevelé-oktatd munka targyi feltételeinek javitasat, szintentartasat, és javasla-
tot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagok beszerzésére.

Javaslataival segiti a pedagogusok és az SzMSz alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo

kbzalkalmazottak munkajanak anyagi elismerését.



o Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozé pénzigyi

tervezést.

Bizalmas informaciok kezelése

o A személyiségjogokat érintd (tanari, szul6i, gyermeki), illetve titkosnak minésitett informacioé-

kat megérzi, intézmény adatkezelési szabalyzatanak eléirasainak megfeleléen jar el.

Ellenérzési feladatai és hataskore:

o Ellendrzi a pedagdgiai célkitlizések és a nevelbtestilet ide vonatkozé hatarozatainak megva-
[6sulésat.

o Ellendrzi és értékeli a pedagégusok munkavégzését.

o El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi éra-
kat, és az iskola altal szervezett tanéran kivili foglalkozasokat. Ezekrél feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagogusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytata-
sahoz.

o Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellenérzési Terv alapjan.

o Félévkor értékeli a pedagdgiai és a tanulmanyi munkat.

o Ellendrzi és értékeli az SzMSz alapjan koézvetlenll az iranyitasa ala tartoz6 kdzalkalmazottak
munkavégzését.

o Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, az intézményvezetd

utasitasai, valamint az IMIP-ben rogzitett teljesitményértékelési eljarasrend szerint végzi.

Kapcsolatok

o Részt vesz az intézmény vezet8ségi Ulésein, a nevelbtestileti értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellaté vezetéivel.
o Kapcsolatot tart a térség kdzépiskolaival.

o Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a nevelési tanacsadoéval.

Munkakoriilmények
Munkarendje:

¢ Munkajat az intézményvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,

a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.



A munkavégzés helye:

e Munkaszobaja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.

Technikai feltételek

o AKkulsé és belsd kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.
e Adminisztraciés tevékenységéhez a munkaszobaban szamitégép konfiguracio, internet elér-

hetdéség all a rendelkezésére.

Helyettesités
Helyettesitéje:

¢ Kit helyettesit:

e az SzMSz-ben megfogalmazottak alapjan az intézményvezetét;

A munkakodri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfonok)

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakdr szakmai iranyitoja: munkak6zosség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kbznevelési toérvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elme-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elSirasok:
e -2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél

- 20/2012.(VI1.31.) EMMI rendelet

- 2012. évi . térvény a munka térvénykoényvérdl
- Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagdgiai program.



A munkavégzés helye:
e azintézmény székhelye:
A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e - Atanarrendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o - Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
o - Tevékenyseége soran kifejezésre juttatja egyéni és k6zosségi felel§sségérzetét. Kozdsségi
feladatokat vallal.

2. Egyittmiikodés a sziildkkel
e - Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszllék kozésségével egylttmikodve végzi nevel-oktatdé munkajat a tanuldkézosseég ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a szll6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z&désiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanuldk kéznevelési tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl.
e - Megtartja az egyenl6é banasmaod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
e -Veégzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.
o - Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.
o -Veégzi a kulénb6z8 érdeklédés, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl, motiva-

cioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanulo-



kat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségliiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi ta-
nulasra.

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

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kbzésségnek a tanuld 6nismeret fej-
lesztésére, egyuttmikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiléndsen a megbizhatdsag, becsuletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

- A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elésegiti a tanulé szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének Gtemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényeét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanuld felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(kddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzremilkodik a tanuld fejl6dését veszélyezteté korilmények feltarasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen kordlmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z0sségi egyuttm U-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének el6segitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,

I) a szul6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,



m) a tanuldk és szul6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
o - A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,

és értékelésében gyakorolja a nevel6testulet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése

e - lIranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o - A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

lll. Osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o - Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanuldk személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

o - Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykdz0sség kialakulasat, illetve megerésoddeéset.

e - Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanuldk haladasarol.

o - Kdzremiikddik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problé-
mamegoldasba bevonja a szll6ket is.

o - Elvégzi az osztélyaba jard tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményeét is.

o - Ellatja az osztalyfénoki teendékkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

o - SzUlI6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

e - Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a szléknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

o - Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikédésével kapcsolatos fontosabb in-
formacidkkal, segiti felkészulésiket, tAmogatja részvétellket az iskolai rendezvényeken, prog-

ramokon.



A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriinek.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség, besoro-

las) a munkaszerzédés és médositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Tanar

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitoja: a munkakdzdsség vezetdje

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kbznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elmeé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.
e a munkakoért az alabbi munkakdérok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél
e  20/2012.(VI1.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
o  Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye:



A tanar a munkakori leirasadban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o - Atanar rendelkezik a korszeri altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o - Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
e - Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
¢ - Munkdja soran egyuttmikodik a szulékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszllék kozosségével egyuttmikddve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanuldkézésség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanulék kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.
e - Megtartja az egyenl6 banasmaod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
o - Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készséglket és képességeiket.
o - Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.
e -Veégzi a kilonb6zd érdeklédési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességli, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyuttes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanulo-
kat érdeklédésiknek, képességiknek és tehetségiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi ta-

nulasra.



- Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kbzésségnek a tanuld dnismeret fej-
lesztésére, egyuttmikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiléndsen a megbizhatdsag, becslletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

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

- Elésegiti a tanulé szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, tanitasa.
a) oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tdbboldaltan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének Utemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasét,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z4odik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(kddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzremi{kdodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korulmények feltdrasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen kérilmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a k6z0sségi egyuttm U-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
) a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szlilék emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.



3. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
o - A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
o - A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
o - Ahelyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.
4. A tanulék értékelése
e - Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
¢ - Amunkdjahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



Az intézmény neve/cime:

Tanitoé (osztalyfonok)

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitdja: Munkak6zosség vezetje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgat6-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakodroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
e  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
e Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:



e azintézmény székhelye:

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
¢ - Atanitd rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o - Tevékenyseége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkol-
csi normakat.
e - Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és k6z0sségi felelésségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
¢ - Munkdja soran egyuttmikoédik a szilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.
o - Asziulék k6zbsségével egyluttmikodve végzi nevelS-oktatdé munkajat a tanuldkézosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6z8édésiiknek megfelel oktatasban és nevelésben részeslilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanulék kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.
e - Megtartja az egyenl6 banasmaod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok



1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanité az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba l1épd kisgyermekben dvja
és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas te-
vékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természe-
tes fejl6dését, érését.
- Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a felelésségtudatot, a
kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a ta-
nulasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valé megkuzdés folyamataban.
- Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan térténjen,

- a tanuldk szocializaciés folyamatait el6segitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodéan keriljén megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaldan kozvetiti
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségeét,
- fejlédésének Utemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épségiuk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z46dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kézrem(kddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,



i) kbzremi(kodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korilmények feltdrasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen kértilmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z0sségi egyuttm -
kddés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szlil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejl6édésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
I) a szUl6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és szilék emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
o - A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,

és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulék értékelése
e - lranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e - A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

lll. Osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o - Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

o - Tevékenységével aktivan el6segitse az osztalyk6zdsség kialakulasat, illetve meger6sddését.

e - Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulméanyi eredményeit, konzultal
tanit6 tarsaival a tanulok haladasarol.

o - Kdzremiikddik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a szUléket is.

o - Elvégzi az osztélyaba jard tanulék magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait,

ehhez kikéri tanité tarsai, valamint a diakok véleményét is.



o - Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

o - Sz(l6i értekezletet tart, melyen megadija a szilil6knek az oktatassal-neveléssel, az 6ket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

e - Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziléknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

e - Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciodkkal, segiti felkészulésiket, tAmogatja részvétellket az iskolai rendezvényeken, prog-

ramokon.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

A munkakodri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



Az intézmény neve/cime:

Tanité

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitdja: Munkak6zosség vezetéje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgaté-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
e  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
e Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye:



A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o - Atanité rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o - Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdl-
csi normékat.
o - Tevékenyseége soran kifejezésre juttatja egyéni és k6z0sségi felelésségérzetét. Kozosseégi
feladatokat vallal.
2. Egyittmiikodés a sziildkkel
e - Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszllék kozésségével egylttmikodve végzi nevels-oktaté munkajat a tanuldkézosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szllének azt a jogéat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6z8désiuknek megfelel§ oktatdsban és nevelésben részesilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanuldk kéznevelési tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl.
e - Megtartja az egyenl§ banasmaod kodvetelményét a tanulékkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanit6 alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
e - Atanité az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba Iépd kisgyermekben 6vja
és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
o - Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas te-

vékenyseégeibe.



- Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természe-
tes fejl6dését, érését.
- Tanitdi tevékenysége kodzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a felelésségtudatot, a
kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a ta-
nulasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valé megkulzdés folyamataban.
- Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan térténjen,

- a tanuldk szocializaciés folyamatait el6segitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan kerilljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanité alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetiti
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségeét,
- fejlédésének Utemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z46dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(ikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzremlkodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korlilmények feltarasaban, megsziintetésé-
ben, az ilyen kérilmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a koz0sségi egyuttm -

kédés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,



k) a szul6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének eldésegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
[) a szul6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
o - A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e - A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvalasztja.
o - Ahelyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.
e - Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
e - Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulodk értékelése
e - lIranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e - A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakodri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

A munkakoari leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



Az intézmény neve/cime:

Napkozis foglalkozast tarté
tanito

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Napkdzis tanitd FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitdja: a munkak6zosség vezetéje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgat6-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kdznevelési térvényben elbirtak alapjan, a felugyeletre szoruld tanuldk részére szervezett napkdzis

foglalkozason a tanitoi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakodroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
e  2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kbznevelésrél
e  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
e Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:



o azintézmény székhelye:

A napkozis foglalkozast tarté tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e - A napkozis foglalkozast tarté tanité rendelkezik a korszeri altalanos muveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

o - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkoélcsi normakat.

e - Tevékenyseége soran érezhetd az egyéni és kdzdsségi feleldsségérzete. K6zdsségi
feladatokat vallal.

2. Egyittmiikodés a sziildkkel

¢ - Munkdja soran egyuttmikodik a szulékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o - Aszulék kbzbsségével egyuttmikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a tanuldkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o - Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e - Gondoskodik a tanulék kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e - Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.

o - Megtartja az egyenld banasmadd kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A napkoézis foglalkozast tarté tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

e - A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-

oktatja.



e - Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanérai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.

e - A napkézis foglalkozasok alkalmaval - kilénésen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt -
fogékonnya teszi a tanulét a sajat kérnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

o - Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejl6dését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozdsok alkalmaval ismerteti
meg a gyermeket minél tdbb, kis, kbzepes és nagyobb csoportokban jatszhaté jatékkal (népi
jatékok, korjatékok stb.)

e - Atanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyuttmiikddik a szabadidé-szervezével.

e - A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tanérakra val6 felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koérilményeket biztosit. Szikség esetén a felkésziléshez szakmai segitséget
nyuijt, segiti a gyengébb képességl tanuldk felkészulését.

o - A gyermekeket tanéran tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

e - Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a gyermekek felligyeletérél gondoskodik.

e - Gondoskodik arrél, hogy az étkezések el6tt a tanuldok kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfelelé magatartast tanusitsanak.

e - Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

o - A napkdzis foglalkozas végén a gyermekek iskolabdl valé tavozasat fellgyeli.

e - A napkoézis foglalkozas alatt a tanulok felkészllését segiti, ismereteket kdzvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e - Atanul6 kivancsisagara és az érdekl6désére épitve fejleszti a gyermek felel§sségtudatat, a
kitartas képességét.

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

e - Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kdzremiikddik a tanulasi nehézségekkel
valé megkuzdés folyamataban.

e - Tevékenysége soran Ugyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

- a tanuldk szocializaciés folyamatait el6segitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodéan keriljon megvalasztasra.
2. A tanuldék nevelésével kapcsolatos feladatok

e - A napkozis tanito alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa.

a) napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasardl, erkolcsi

védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,



b) a napkéziben az ismereteket targyilagosan és tdbboldaluan kozvetiti,
c) figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének ltemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z8dik,
g) ha a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozrem(ikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremilkodik a tanuld fejl6édését veszélyezteté korlilmények feltarasaban, megsziintetésé-
ben, az ilyen kérilmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a ko6z0sségi egyittm -
kddés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart szilkségesnek,
1) a szll6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és szllék emberi méltdésagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
e - A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e - A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e - A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhzati

és mas felszereléseket kivalasztja.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



A szakmai munkakézoésség vezetd munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld- oktatdbmunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segi-
tése az egyes szakterlletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és értékelé-

sében. Az iskola belsé tovabbképzések szervezése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

o A szakmai munkak6zdsség vezeték iranyitjak a munkakozodsség tevékenységét, felelések
azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e |smerik a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kéznevelési torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozé jogszabalyokat.

e Szakteriletiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkak6zdsséggel egyutt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

e Minden év majus 30-ig értékelik a munkakdzdsség egész évi munkajat, elkészitik a
munkak6zdsség tagjaival egyutt a kdvetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai
munkaterv elkészitéséhez.

o Alkotd modon kézremikodnek az iskolai mikodési szabalyzat Iétrehozasaban,
modositasaban.

e Javaslatot tesznek a szakteruletikhoz tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat szerveznek.

o Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

o Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanuldk tudés- és képességszintjét.

o Azintézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

e Javaslatot adnak a kéltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

e Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben
igénylik a szaktanacsadok segitségét.

o Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztdnzik és segitik ebben kollégaikat is.

o Fokozott figyelemmel segitik a munkakdzdsségukben dolgozo palyakezdé nevel6k munkajat.

o Elbiraljak és jévahagyasra javasoljdk a munkakdzdsség tagjainak tématervezeteit,

foglalkozasi terveit.



Figyelemmel kisérik és értékelik a munkakdzossegi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatonal. Javaslatot tesznek a
jutalmazasra és kitlntetésre.

¢ Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - 6rat latogatnak a munkak6zdsség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellenérzik a dolgozatok, a témazaré feladatlapok vezetését és javitasra
vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

o Iranyitjak az iskolai munkatervben régzitett eredményméréseket, 6sszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kdvetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

e Latogatjak a felzarkdztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol irasbeli
feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjak az igazgatot.

o Negyedévenként ellenérzik a munkakdzdsséghez kapcsolodé tantargyak osztalyzatait.

o Figyelemmel kisérik a felugyeletik ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesznek a fejlesztésre.

o Aprilis végén tajékoztatjak az igazgatot a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl.

o Tapasztalataik alapjan felelésséggel nyujtanak informacidkat a dontések el6készitésében az
iskola vezetésének.

o Képviselik a munkak6zdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok

elétt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatjak a munkakdzdsség tagjait.

Kiegészitd informaciok:

- Munkajadhoz az iskolavezetés az érarendet ugy alakitja, hogy a munkak6zosség tagjainal

6ralatogatést végezhessen.

A teljesitményértékelés médszere:
o Félévente Osszefoglalé elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységeérdl a nevelbtestilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat a munkatertlet helyzetérdl.

o A szaktargy felmérési és vizsgaeredményei, fejl6dési tendenciak.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



A didkdnkormanyzatot segitdé pedagégus munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai diakbnkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételei-

nek, a gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestilet és a gyermekko-

z6sségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a diakdnkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelbtestiletnek a diakénkormanyzat hataskérének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé leirasa.

Elkésziti a diak 6nkormanyzati vezetdk és képvisel6k megbizdlevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a nevel6testiilettel és a diakok kdzdsségével.

A diak énkormanyzat a neveld testilettl kapott hataskorén belll dnalléan miikddik. A segit
tanar mindig részt vesz a diaktanacs Ulésein, de csak a tanuldk altal igényelt médon vesz
részt a munkaban.

Osszehivja és a diaktanacs elnékének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakulo Ulését,
ismerteti a tagokkal a diak 6nkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

A diaktanacs igénye a sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6zos
programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a diakdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesulését.

Részt vesz az évente megrendezésre kerul§ didk-kozgyllések, forumok, iskolagyilések
szervezeseében.

Gondoskodik a diakdnkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezéserdl. Személyesen, vagy kollégak, szulék bevonasaval biztositja a felnétt
feligyeletet a diakbnkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

Képviseli a diakdnkormanyzatot a nevelétestilet, fenntarto el6tt (ahol ezt a diak-vezeté nem
teheti meg).



Munkakoériilmények:
Feladatait pedagdégus-munkaja mellett Iatja el.

Félévenként beszamol nevelbtestileti és iskolagytlésen.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:



Az intézmény neve/cime:

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatéja

A munkakor szakmai iranyitdja: iskola igazgatoja

Utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgaté

- igazgato-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
A kdznevelési torvény szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladataként meghatarozott teve-
kenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
e - amunkakdr az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:
e - aneveld és oktatd munkat kdzvetlenul segitd alkalmazottak:

- szabadid6-szervez6.

- a munkakdrt az aldbbi munkakdrok helyettesithetik:

- a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenul segité alkalmazottak:

- szabadid6-szervez6.

A munkakorre vonatkozo el6irasok:
e -2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrél
- 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet

e -2012. évi l. térvény a munka térvénykonyveérdl
- Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagoégiai program.

A munkavégzés helye:



e azintézmeény székhelye:

A gyermek és ifjasagvédelmi felel6s a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
e - Munkaja soran egyuttmiikddik a szlil6kkel a gyermek, a tanulé személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszllék kozosségével egyuttmikddve végzi nevel-oktatd munkajat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanulék kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.
o - Megtartja az egyenlé banasmaod kodvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok
Segqiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
Ennek keretében:
a) Az osztélyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy
- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
- az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,
b) kdzremiikddik a gyermek- és ifijusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését ve-
szélyeztet® korlilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakulasanak
megelézésében,
c) a pedagdgusok, szulék vagy tanulok jelzése, a veluk folytatott beszélgetés alapjan veszélyez-
tetettnek szamitd tanuldknal - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatason

megismeri a tanul6 csaladi kérnyezetét,



d) gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatdénal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat
értesitését,
e) a gyermeket veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére
allé pedagodgiai eszkdzdkkel meg nem szlintethetének értékeli, kezdeményezi, hogy az igazga-
t6 értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,
f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
g) a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepuilési 6n-
kormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban t6rténé nyujtasa
érdekében,
h) az iskolaban a tanuldk és a szll6k altal jol lathatd helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi fela-
datot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, drogambu-
lancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,
i) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetiti,
j) a gyermekek részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja,
k) a szll6ket és a gyermekeket az 6ket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl
rendszeresen tajékoztassa, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejl6-
désének elésegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek,
I) a szul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a gyermekek és szul6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
2. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
o - Aziskola pedagdgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes program
kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az
iskola igazgatdjanal, tajékoztatast nyujt a tanuldk, a szll6k és a pedagoégusok részére.
3. Egyiittmiikodési feladatok
Munkaja soran egyuttmlkddik az intézményben tevékenykedd
e - szabadid6-szervezbvel,
e - adidkénkormanyzatok munkajat segité személlyel.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e - A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan gyarapitja.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.



A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



Az intézmény neve/cime:

Iskolatitkar

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitdja: iskola igazgatéja

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgaté
- igazgato- helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az iskolai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatésa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e gazdasagi, Ugyviteli alkalmazottak
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

e gazdasagi, ugyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
e  20/2012.(VI1.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
e  Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye:



Az adminisztrator a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyita-
saval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfébb feladata
o - Afoglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a titkar
- részben o6nallé munkaval,
- részben vezetbi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
o - Ellatja az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsolddo levelezési,
szbvegszerkesztési feladatokat.
o - Tevékenysegeét j6 kommunikacios készséggel, alapveté pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
o - Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.
2. Egyittmiikodés a sziildkkel
e - Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyuttmikdodik a szulékkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
o - Feladatellatdsa korében kézremlkodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

o - Feladatellatdsa kdrében kézremlkodik a szUl6k jogainak biztositdsaban.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkeszti és levelezési feladatok
o - Feladatellatdsa sordn megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o - Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitdégép-kezelési feladatokat megfelel6 modon latja el.
o - Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztdi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

e - Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
o - Kezeli az ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabéalyokat.

o - Ellatja a postazasi feladatokat.



o - Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentacidkat.
o - [ntézi a tanuldk adminisztracios jellegi tgyeit.

o - Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

3. Titkari feladatok
o - Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e - Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikaciés alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

o - Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott

alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo6 legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

- Kézrem(ikddik az adatszolgaltatasok teljesitésében.

5. Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
o - Ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal és a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat.
o - Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kérelmeket.
6. Adminisztracios feladatok

o - Kdzremiikddik a tanugyi nyilvantartdsok vezetésében.

A munkakodri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



A takarité munkakori leirasa

Dolgozo neve:..............ccooeeiiiiiiiiiiiiiia, FEOR szama: 9111

Beosztasa: takarito

Munkajat kdzvetlendl az igazgatd helyettes iranyitas alatt végzi. Munkahelyét munkaidében csak en-
gedéllyel hagyhatja el.
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaidé:
6% - 10%; 13% - 17%
Ugyeleti napon:
9% _17%
A munkakor célja: az iskola éplletének, termeinek, udvaranak, berendezéseinek folyamatos tisztan-
tartasa.
Eeladatai:
Naponta:
o Koteles az iskola ... szamu terlletéhez tartozd helyiségeket takaritani (s6prés, felmosas,
portorlés, padok-asztalok lemosasa, pokhalézas)
o Afolyosok valtott vizes felmosasa, a terliletén elhelyezett viragok gondozasa.
e Padok, asztalok lemosasa sziikség szerint.
e WC-k fertétlenits lemosasa.
o Mosdok kimosasa, tikrok, csempézett felliletek tisztitasa.
Kilsé munkalatok:
o Aziskola egész teruletén:
e Szemételtakaritasok.
e Jardak koves részének gyomtalanitasa, portalanitasa.
e SOvény, viragagyak gyomtalanitasa, apolasa.
o Csapadékviz elvezetd helyek tisztantartasa.
Napi munkaja végeztével kdteles meggy6zddni a kdvetkez6krdl: az ablakok a teruletéhez tartozé tan-
termek, a vilagitas illetve a folyoviz rendszer le van-e zarva. Kbteles ezutan az épuletet lezarni, a kul-
csokat 8rizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettes engedélyével adhatja ki.
Hetente:
o A torolkozok, teritbk kimosasa.
e Szemetes edények fertétlenitése.
e Cserepes viragok portalanitasa.
o Ajtok lemosasa.
Havonta:

e  Szekrények, radiatorok lemosasa.



o Tisztitoszerek atvétele.
o Ablaktisztitas.

Minden szinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fuggdny
és terité mosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, PVC felmosasa. A szlinetek ideje
alatt a viragok 6nt6zése.

Sziikséges rendszeresséqggel:

az udvaron elhelyezett szeméttarolok kilritése.

Esetenként:
A munkakori leirasban szabalyozottakon kivil, a munkakdérébe tartozé egyéb feladatok elvégzése
az igazgaté utasitasa szerint.

Anyagi felel6sséq:

¢ Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Ugyel az iskola berendezéseinek épségére,
ezekért anyagi felel6sséget vallal. A tapasztalt rendellenességeket koteles a kdzvetlen
felettesének jelenteni.

o Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijel6lt helyen az egészséguigyi
és a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel
tartozik.

e A munkaja soran, az iskola teriletén talalt eszkdzok, targyak, ruhazat stb. megérzéséért és az
illetékeshez valo eljuttatasaért erkolcsi és anyagi felelésséggel tartozik.

A takaritonak munkakéréhez méltd6 magatartast kell tanusitani a tanuléifijisag és munkatarsai elétt,
ugy kell viselkednie, hogy az példamutato legyen, s ezzel is segitse az iskola oktaté-nevelé munkajat.
A dolgozé betegsége esetén a helyettesitését a tobbi takaritdé személyzet egyittesen latja el.

A dolgoz6 a munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszi, és azt magara nézve kételezének tartja.

A munkakari leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



