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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betddt neve:

Ellatandé feladatok leirdsa, szabalyozasa

* A munkakoéri leirasokat az intézmény SZMSZ-e tanezza

Fenntarto:
KLIK Erdi Tankertlet

Miikodtet:
Saéskit Kozség Onkormanyzat

Munkakor heti munkaidejé0 o6ra

Az intézményben valo tartézkodas iétartama 32 6ra az igazgato elrendelése szerint.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid

Fennmaradé 6érak szama:

Ala- és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese

Legmagasabb vezéje az igazgato.

Jelen munkakoari leiras 2013. szeptember 2. napjaep életbe.

tankertuleti igazgato

igazgato
Soskut, 2013. szeptember 2.

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamdézve kdteleken elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Soskut, 2013. .........oeeaee
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A nemzeti kbzneveléssl sz6l6 2011. évi CXC tdrveny
munkakori leirasra vonatkozo tartalmai

34. Pedagobgusok és alkalmazottak

61. 8
(1) Neveb-oktatd6 munka (...) iskolai nevelés és oktatds (..nukdkkal valé pedagodgiai céli kdzvetlen
foglalkozds - pedagégus-munkakdrben, az Oraado6 tetéxel, kozalkalmazotti jogviszonyban vagy

munkaviszonyban lathaté el. Pedagdgus-munkakorashisa - az 6raadd kivételével - polgéri jogi jegeiny
nem létesithét Az allami intézményfenntartdé kozpont altal femtdet kbznevelési intézményben kbdznevelési
alapfeladat-ellatasra létesitett munkakorben faglahtottak kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.

(4) A pedagogusok tevékenységét szd@kerszaktanacsaddk segitik. A szaktanacsado feladptdagogusok
munkajanak szakiranyl (tantargyi vagy sajatos pégiag terlileten igényelt) segitése, véleményezése,
konzultaciok, tovabbképzések, szakmai forumok sza¥se.

(6) A kdznevelési intézményben végzett munka jéllegermészetén nem valtoztat az a korilmény, frogy
ko6znevelési intézménynek ki a fenntartdja. Az ailamézményfenntarté kézpont altal fenntartott kézelési
intézményben az e térvényben foglalt kivétellel ankéltatéi jogokat az allami intézményfenntarté it
vezebje gyakorolja. Az allami intézményfenntartd kdzpaital fenntartott kbznevelési intézmény vépetaz
allami intézményfenntartdé kbdzpont altal az adotzrévelési intézményben alkalmazottak felett a helyi
munkaszervezéssel dsszeftiggyes atruhazott munkaltatdi jogokat gyakorol.

(7) A koznevelési intézményben torééfoglalkoztatds esetén nem dsszeférhetetlen, hagasabb vezét
vezeb, tovadbba a pénzigyi kotelezettségvallalasra jdgosu Munka Torvénykényve szerinti kozeli
hozzatartozéjaval iranyitasi, feligyeleti, eberési vagy elszamolasi kapcsolatba kertine.

35. A pedagdgus kotelességei és jogai

62. 8§

(1) A pedagdgus alapvetfeladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelédeat@sa (...) iskolaban a
kerettantervben &irt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak d@ltéise, sajatos nevelési igéntanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembelétel. Ezzel 6sszefliggésben kételessége kilonbsegy,

a) neveb és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermekné&lgességének fefldéséél, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen medeanitile elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fefésének temét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kulénleges banasmaddot igéhygyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség mrergylttniikddjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatadstésemis szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hgbsin
helyzeti gyermek, tanul6 felzarkb6zasabstgitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesed@gktantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi delisét, a kdzOsségi egyuftkbdés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi défetkeinek megismerésére és megbecsilésére,
egyuttmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges élatrhaddaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
f) a szlbt (tbrvényes képvisét) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolasteiiényébl, magatartasarél, az
ezzel kapcsolathan észlelt problémakrol, az isdolatéseibl, a gyermek tanulmanyait érintehetségekél,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése égomdsa érdekében tegyen meg minden lehetséges
ersfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és baledetwd ebirdsok betartasdval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasavaliilé s és szikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a $ijlvalamint a munkatarsak emberi méltdsagat ésitjogaradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikrerérdialaszt adjon,
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i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és \dtliezmdbdszerekkel kdzvetitse, oktatbmunkajat éges é
tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szaksremegtervezve végezze, iranyitsa a tanulék teyskgeét,

i) a kerettantervben és a pedagoégiai programban néghattak szerint érdemjegyekkel vagy szévegesen,
sokoldaltuan, a kdvetelményekhez igazodoan értékebmulok munkajat,

k) részt vegyen a szaméardiet pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képeagat,

m) a pedagoégiai programban és az SZMSZ-bdfirtebalamennyi pedagdgiai és adminisztrativ felailat
maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a rigestiilet értekezletein, a fogad6orakon, az iskitaepségeken és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridsre megszerezze a kéteteminssitéseket,

p) megrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiitkidjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommajogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintéthetunkaviszony esetében felmondassal, kdzalkalttigagviszony
esetében az alkalmatlansag jogcimén tértéelmentéssel - annak a pedagogusnak a munkaviazony
kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovadbbképzéstenib4jabol nem vett részt, vagy tanulméanyait nejezte

be sikeresen. Az éigovabbképzés az élsninésités ebtt kdteled. Mentesil a tovabbképzési kdtelezettség aldl
az a pedagodgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Ndhtovabbképzésben részt venni annak a pedagaguaki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétela h&révben.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése ppatiabol a kilén jogszabalyban meghatarozottakiofil k
csak olyan tovabbképzés vehdigyelembe, amelynek programjat az oktatasértdsleniniszter jovahagyta és a
program alkalmazaséara engedélyt adott.

63. 8

(1) A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben reggiit a jog, hogy

a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megpdEcsi@mberi méltésagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevgl oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, ayagat, a nevelés-oktatds modszereit megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkaktzosségményének kikérésével megvéalassza az alkalmazott
tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzikedzati és mas felszereléseket,

d) a 3. 8§ (3) bekezdésében foglaltak megtartdsévél githgnézete és értékrendje szerint végezze Hievetato
munkajat, anélkil, hogy annak elfogadaséara kénitenérvagy késztetné a gyermeket, tanulét,

e) hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekb&zmiényi és fenntartdi informaciokhoz,

f) a nevebtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktat@ézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésébéwoyglya a nevditestilet tagjait megillétjogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkbprésald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt vegyen a
kdznevelési rendszerikddtetésével, ellémzésével kapcsolatos megyei és orszagos feladatpkiealagdgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletébsrt megyen helyi, regionalis és orszagos kdznsselé
foglalkoz6 testiletek munkajaban,

i) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjanunkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatiéaézzerinti informatikai eszkdzoket,

j) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok akahfartott konyvtarakat, muzealis intézményeketmés
kiallit6 termeket, szinhazakat jogszabalyban megbabtt kedvezményekre valé jogosultsagat igazol6
pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(3) A munkaltaté a pedagoégus-munkakdrben, (...) argg&- és ifjasagvédelmi feléd, a szabadidszerved és

a pedagogiai felugyélmunkakorokben foglalkoztatottak részére - kéretempedagodgusigazolvany kiadasat
kezdeményezi, a kdzponti adatszolgaltatasra allsaheradszeren keresztil, a KIR adatkégeiél.
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A NEVELESI-KREATIV-MUVESZETI IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetrteagazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkaterileteknek a vedeimunkamegosztasban rdgzitett teljes hataskoriél ivanyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkorréeketosséggel jard helyettesitése.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarfelebsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészfités, a kiizott célok megvaldsitasaban
végrehajtas ellgitzéseben. Munkajaval és magatartasaval hozzajayuligodt iskolai élet és

demokratikus légkor kialakitasahoz.
A nevelb-oktatbmunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasibaigazgatdval és vezétrsaival
egydutt kialakitott munkarend szerint kidolgozzaanegy részteriletét: neveléssel
kapcsolatos teeidt, a miveszeti iskolaval kapcsolatos teékd

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkésaégsé

- Féléves értekezletetaddesziti.

- Iranyitja, segiti és ellémzi a szakmai munkakoézdsségek munkajat a vezet
munkamegosztasban megjelolt terlleten.

A vezeti munkamegosztasban megjeldlt tertleten fokozayeliemmel kiséri a

nevebk munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanvatsegiti a nevét oktato
munkat, alkalmanként felméréseket végez, éHenaz adminisztracids munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megi@el elemzéseket készit, folyamatosan

tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestlleti értekezleteken vitainditot tart, egyegy nevelés-oktatasi helyzetet
onalléan elemez, szakteriletéhez tartozé témaklaé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapjtés korszdibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Seqiti a diaktandcs munkajat, részt vesz uUléseit@@ékoztatja a didktanacsot az
iskolavezetés és a negtstiletoket érinty dontéseidl.

- Felebs a rendezvények, Unnepélyek, kulturalis versenge#ljeért, szinvonalaert.

- Felebs a niivészeti vizsgdk és a tanulmanyi versenyek zokkemtes
lebonyolitasaert.

- Megszervezi és ellénzi az iskolaépulet, tantermek, udvarok rendjébigsonsagat,
szUkség esetén pedagogiai vagy munkaltatéi intéstdéetzdemeényez.

- Felebs a helyettesitések megszervezéséeéfivaazeti iskolaban.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hird#té megismerjenek a
pedagogusok.

- Ellendrzi, ill. ellenérizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiemagnnyiségi és
mindségi kdvetelmények meglétét. Tapasztalatairdl thtetja az igazgatot.
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- Kozvetlenll iranyitja és fellgyeli a kovetketelelosok és dolgozék munkajat:
(Pl.: munkavédelmi ésizvédelmi felebs, DOK vezet)
- Részt vesz nevék minésitésében, ellémzési tapasztalatait (a felskégre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli aznmééy igazgatdjaval.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

- Reészt vesz a munkdegazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkatéril
onalléan tervez).

- Elkésziti a nivészeti tanarok munkakori leirasat, szervezi éatti munkajukat.

- Naprakészen vezeti aiivészeti tanarok személyi anyagat.

- Nyilvantartja a nivészeti tanarok munkabdl valo tavolmaradasat.

- Intézi a niivészeti tanarok sziilési szabadsaggal, GYED, GYBSitig

- Elkésziti a nivészeti tanarok éves szabadsagolasi tervét, goodisarrol, hogy
a szabadsag idejéresedtlagbér kifizetésre keruljon.

Hivatali — adminisztrativ faladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti aiimészeti iskola érarendjét.

- Részt vesz a statisztikak készitésében (okt.1éy,fév vége).

- Gondoskodik a riivészeti iskolaba tortérbeiratasrol.

- Ellenérzi a mivészeti bizonyitvanyok, vizsga- és egyeb jé@yinyvek pontos
vezetését.

- Felebs a ntivészeti irattar torvényes kezeléséeért.

- Vezetteti sajat tertletén az iktatokonyvet, figyafeel kiséri az ligyek elintézését.

- Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeletektalmazé kiadvanyokat
(torvénytar, kozlonyok); feljegyzést készit dvaszeti iskola ikddését szabalyozo
fontosabb rendeletek telyéisl.

- Gondoskodik a rivészeti iskola illetmény - és bérligyek pontos adsntraciojarol
(kinevezések, atsorolasok, munkaviszony-megsziggketé tulora-kimutatas,
valtozasjelentés elkészitése és beterjesztése ahbAl a tarsadalombiztositasi
Ugyekkel kapcsolatos adminisztracio pontos vezgibsé

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslataival segiti az igazgatét a béralap takaréds szakmailag hatékony
felhasznalaséaban.

- Javaslatot tesz a jutalmazasra.

- A nevebktsl Osszegyjtott informécidok alapjan javaslatot tesz atvészeti
szemléltet eszkdzok rendelésére.

- Ellendrzi a mivészeti iskola tanszer- és taneszkoz ellatasét.

- Gondoskodik a rivészeti iskola szikséges nyomtatvanyainak beszsétés
tarolasarol.

- A mivészeti iskola ingd vagyonanak kezelésével kaptsofeladatok ellefrzése
(szakleltarak, készletnyilvantartasok, stb. fekddse vezetése, a valtozasok
bejegyzése, selejtezésekilalszitése).
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- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelniizvedelmi ebirdsok betartdsdhoz
szlikséges eszkdzok beszerzésér

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan belul:

- Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjdknégt a végzett munkarol és a
faladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérében kozvétkamtoz6 dolgozdkkal.

Iskolan kivl:

- A szubkkel valé kapcsolataban: sdilertekezletek latogatasa, egyéni fogadoora

- Jelen van az ANTSZ, aiifoltosag elleérzésein, az ellgirzési jkv.-k alapjan
megteszi a szuikséges intézkedéseket.

- Az igazgato felkérésére képviseli az intézménytilmibosd szakmai, tarsadalmi
eés eérdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkdémin meghatarozott
targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi joué).

Hataskorok:

Alairasi és elleérzési jogkore kiterjed a kdvetké&rerlletekre
- tanuldi jogviszony igazolasa
- masolatok kiéllitasa, hitelesitése,
- aziskola cimére érkéxildemeények atvétele,
- anyagi felebsség az altal kezelt értékekeért,
- atanuldk, szidk és dolgozok személyiségjogait ééimmformaciokat, kilonésen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjb&yai szerint megyzi.

A teljesitményértékelés modszere:

- a 3 évenkénti pedagodgus teljesitményértékelésben Igazgatohelyettes
Teljesitményértékelési Lapon értékeli az igazgato;

- félévenkeént irasbeli beszamolo a felligyelt testiddyzetébl;

- a statisztikai adatok elemzése;

- ahivatalos szervek visszajelzései az adminiszing@ntossagarol.
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A SZAKMAI-OKTATASI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEiRASA

A munkakor célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetrteagazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkaterileteknek a vedeimunkamegosztasban rdgzitett teljes hataskoriél ivanyitasa,

az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes léédfobn annak teljes jogkorrel és
felelosséggel jard helyettesitése.

Felelésségek, feladatok:

Az oktatasi-szakmai igazgatOhelyettes az igazgauvétlen munkatarsa, feteiséggel vesz
részt az iskolakoncepci6 kialakitasdban, a tervdkéseitésében, a Kkit6tt célok
megvalositasaban végrehajtas ditegsében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus |égkdr kidiagahoz. Folyamatosan torekszik szakmai
tudasanak gyarapitasra, a korfibérszakmai ismeretek elsajatitasara.

Az oktatdbmunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasabaigaagatoval és vezatrsaival egyutt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak téda szakmai részteriletét.

- A helyi program és az érvényben dekdzponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordindlasa (egységesség, differencialas, képlesddgakoztatas, mindennapos
testnevelés, idegennyelv oktatas, kompetenciafgdes niiveltségkdzvetités, tudasépités,
anyanyelvi kommunikaci6, idegennyelvi kommunikaciéatematikai kompetencia,
természettudomanyi, technikai kompetencia, digitéimpetencia).

- lIranyitja, segqiti és ellémzi a szakmai munkaktzosségek munkajat a vezet
munkamegosztasban megijeldlt terileten.

- Fokozott figyelemmel kiséri a fenti terlleteken avebk munkdjat, oéraldtogatasokat
végez, szakmai tanacsaival segiti a neévelktatd munkat, alkalmanként felméréseket
végez, ellefirzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairolumkatervnek megfeléén
elemzéseket készit, folyamatosan t4jékoztatjaazmtot.

- Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok majakak figyelemmel kisérése;

- Tantestileti értekezleteken vitainditét tart, egegy nevelés-oktatasi helyzetet 6nélléan
elemez, szaktertletéhez tartozo témabarbleigabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapjtaskorszdibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Segiti a didktanacs munkgjat, részt vesz Uléseikéjgkoztatjia a didktanicsot az
iskolavezetés és a negtstiletoket érint dontéseidl.

- Felebs a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdttdegismerjenek a pedagogusok.

- Az (] tandrok (kiemelten a palyakéiq tdjekoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

- A Human Profil és a Matematika Orientacié feligyeleaz angol nyelvi és imészeti
tehetséggondozas (a tehetséggondozas keretébenyadne vald 0sztonzés, tajékoztatas,
jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyekonyolitisa, eredmények
regisztralasa).
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A Hid-program oktatasi tertletének felligyelete delmgozatban (a felzarkoztatassal
kapcsolatos teeid#t intézése, az esélyegyéség biztositasa, SNI és BTM tanulok
oktatasa).

- Osztalyoz6- és potvizsgak tartalmidledszitese, torvényességének felligyelete (pl.
magantanuldk regisztralasa), vizsgak iranyitasarégy zarovizsgak).

- Beszamol6k nyilvantartasa, latogatasa.

- Egyéb oktatadssal kapcsolatos ta#ndntézése (magasabb évfolyamba Iépés, fizikali
allapotfelmérés, szabadon tervezheirakeret, nem koteléz tantargy valasztasa, a
beszamoltatas formai, tanulméanyi értékelés, a taanyi foglalkozasok szervezése).

- A helyettesitések (leh#leg szakszéirhelyettesités) megszervezése.

- Iranyitja és fellgyeli a tankonyvfets és a kbnyvtaros munkajat.

A tanterv- és taneszkdz-fejlesztés teriletén:
A helyi program aktualizalasanak irdnyitasa.
- A kiemelt tertletek fejlesztéséenek ellepése, ltemezése.
- Taneszkoz-lista 6sszeallitAsa a munkacsoport-dlebetvonasaval.

A pedagdgiai innovacio és a pedagdgusok tovabbképedk teriletén:
- Belss tanfolyamok, helyi tovabbképzések szervezése: salddrsadalomtudomanyi,
természettudomanyi.
- Tovabbképzési program és beiskolazasi terv ellé&szit(tanfolyamok, szeidések,
bizonyitvanyok, tanfolyami végzettségek).
- Szakirodalom hozzaférhitégének biztositasa (konyvtar, konyvek, folydiratok
- Palyazati lehéiségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyonmatdsiik.

A munkacsoport-vezék munkdjanak irdnyitasanak teriletén:
- A munkacsoportok éves munkatervében megfogalméelsitiatok elleirzése, a munka
koordinalasa.
- Tankonyvek, segédletek kivalasztasanak koordinalasa
- Helyi sajatossagok szerinti oktatas irdnyitasa.
- Csoportbontas.
- Szakkorok, egyéni foglalkozasok, felzarkdztatas.
- Projektoktatas.
- A napkozi és a tanulészoba oktatbmunkaja.
- Az iskolai élet- és munkarend oktatashoz kapcsotédieteinek az iranyitasa.

A tandran Kivili foglalkozasok tertletén:

- Részvétel az éves munkaterv, feladatterv elkéstigds(oktatasi tertilet).

- Vezeti Ugyelet ellatasa.

- A helyettesitések, tulérak elszamolasa, munkaiglvantartas vezetése.

- Ertekezletek szervezése, iranyitasa (tanévnyitGo, z#élévi, év végi, osztalyozo,
munkaértekezlet, rendkiviili értekezlet, osztalyarréet).

- Bels) ellensrzés tervének elkészitése az oktatas terlletém@deds-teljesitményértékelés
irdnyitasa: hianyzasok, tanitasi oOrak kezdése, jdmfse, egyéb SzMSZ szerinti
ellensrzések.

- Szubi tajékozodas biztositasa (fogadod orak, sizéitekezletek, nyilt napok, hirlevél stb.).

- Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (infordhakdzvetitése, 8adok meghivasa, az
osztalybnokok munkajanak segitése).
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Az oktatassal kapcsolatos tanuldi jogok érvényssitéaz oktatassal kapcsolatos fegyelmi
ugyek torvényességi feligyelete.

Beszamolas munkajarol félévente a tantestiletkérteten, az intézmény tankerilet felé
elkildend beszamolojanak elkészitése.

Személyzeti-munkaltatdi feladatok

Részt vesz a munkdgazdalkodasi-terv elkészitésében (sajat munkatérilénalléan
tervez).

A hataskdrbe tartoz6 munkaterileten elkésziti g@amlk munkakori leirasat, szervezi és
ellendrzi munkdjukat.

Naprakészen vezeti — szikség és k&g szerint — igazgatdval vagy az iskolatitkareal a
intézmeény dolgozoinak személyi anyagét.

Nyilvantartja a nevék munkabdl valo tavolmaradasat.

Intézi a nevdlk szlilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kaptsolagyeit.

Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervéidagkodik arrol, hogy a szabadsag
idejére e§ atlagbér kifizetésre keruljon.

Hivatali — adminisztrativ faladatok

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai tantargysatast, orarendet, teremrendet.

Elkésziti a statisztikat (okt.1. , félév, év vége).

Gondoskodik az et@sztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatotashaol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok myakészikség esetén segiti a tanuldk
szakérdi bizottsaghoz val6 iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. ékkéamuldk okmanyainak kezelégér

Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyokzsga- és egyéb jeg§kdonyvek
pontos vezetését.

Felebs az irattar torvényes kezeléséert.

Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri ag/ék elintézését.

Rendben tartja a hatalyos térvényeket és rendetetakalmazé kiadvanyokat (tbrvénytar,
kozlonyok); feljegyzést készit az iskolaikddését szabalyozd fontosabb rendeletek
lelohelyel.

Gondoskodik az illetmény — és bérligyek pontos aidbaticidjardl (kinevezések,
atsorolasok, munkaviszony-megszuntetések, tuldraHddtas, valtozasjelentés elkészitése
és beterjesztése a TAH-hoz); a tarsadalombiztositgekkel kapcsolatos adminisztracio
pontos vezetésél

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarélés szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A nevebktsl dsszegyijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szetatél eszk6zok
rendelésére.

Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Gondoskodik a szilkséges nyomtatvanyok beszertgsgolasarol.
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Szervezeti kapcsolatok

Iskolan bell:

- Az igazgatdval naponta kolcsbnosen tajekoztatjdkmegt a végzett munkardl és a
faladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskoérében kozvitkamtozo dolgozokkal.

Iskolan kivdl:

- A szlUbkkel valo kapcsolataban: sdilErtekezletek latogatasa, egyéni fogaddora)

- Az 6vodaval kozbsen szervezi az iskolaérettségigalatokat.

- Az igazgato felkérésére képviseli az intézmeénykiddonbod szakmai, tarsadalmi és
erdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmankéreghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Helyettesitési rendben betdltétt helye, kiadmanyoza joga, rendkivili esemény esetén
intézkedési jogosultsaga, hataskore:

- Az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasttes

- Alairasi és ellefrzési jogkore kiterjed a kdvetk&zreriletekre:

- tanuldi jogviszony igazolasa,

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- az iskola cimére érkéxiuldemények atvétele,

- anyagi felebsség az altala kezelt értékekeért,

- a tanulok, szitk és dolgozOk személyiségjogait ééininformaciokat, kulénbésen a
munkdaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjb&yai szerint mefyzi.

A teljesitményértékelés modszere:

- a 3 évenkénti pedagogus teljesitményértékelésben  EyazgatOhelyettes
Teljesitményértékelési Lapon értékeli az igazgato;

- félévenként irdsbeli beszamol6 a feliigyelt testikdyzetédl;

- a statisztikai adatok elemzése;

- ahivatalos szervek visszajelzései az adminisfdantossagarol.
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A TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEiRASA

A munkakor célja:
A tagiskolaban az altalanos iranyitoi feladatokatmernben segiti az igazgatét a neiel
oktaté munka iranyitasaban.

Pedagogiai iranyito feladatok

- Megvalédsitja a tagiskola terlletén is a kdzponkioia pedagogiai programjat, és
felelés az éves munkaterv feladatinak végrehajtasaért.

- Segiti, szervezi, ellémzi a tagiskoldban dolgozok munkéjat.

- Elkésziti a tantargyfelosztast és az osztalybeskszta

- Részt vesz az orarend elkészitéseében, dsszedtlitigyeleti beosztast.

- Az Igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv sré@togatja a tagiskolaban a tanitasi
ordkat, a tandran kivlli foglalkozasokat, s$zllértekezleteket, 0Osszefogja a
pedagogusokat.

- Szakmai-pedagoOgiai tanacsokkal segiti a kevés ghdta rendelke& tanarokat,
palyakezdket.

- Javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésre dlttakiranyd képzésre.

- Elkésziti a tagintézményben tanitdé tanarok munkaledrasat, szervezi és elléazi
munkajukat.

Ugyviteli feladatok:

- Gondoskodik a helyettesitégrvezeti a helyettesitési naplot.

- Jovahagyja a tagiskolaban dolgozo6 nékehnmenetét, foglalkozasi tervét.

- Ellenérzi a tagiskolaban dolgozé tanarok orarendjét, mey®zi az tgyeleti rendet.

- Gondoskodik a nevék adminisztracios munkajanak iranyitasaroél, éteaséeél
(napldk, anyakonyvek, ellérzok, stb.)

- Elkésziti a tagiskolara vonatkoz6 statisztikakat.

- Az Igazgatdval valo megéllapodas szerint részavalinyari tgyelet feladatibdl.

Egyéb feladatok:

- Gyermek és ifjusagvedelmi feladatok ellatasa.

- Az egészségugyi nevelési feladatok megoldasanatéseg

- Tanulmanyi versenyek tgyeinek intézése.

- Felebs a rendezvények, Uinnepélyek rendjéért, szinvamalaé

- Az éltaldanos rend, fegyelem eltemése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa (SzMSz @rasainak megtartasa).

- Az intézmény vagyoni védelme, takarékossag.

- Leltarozas.

- Eszkozok javitaséara, potlasara javaslattétel azg@nak.

- Az iskolai épullet, udvar allaganak figyelemmel kése.

- Az iskolavezetés munkajanak segitése.

- Az elvégzett munkardl, minden lényeges (ifyreseményil, tapasztalatairdl, az
intézés maodjardl rendszeres tajékoztatja az igazgat
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- Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdgté megismerjenek a
pedagogusok.

- Ellendrzi, ill. ellenérizteti a napkdzis étkeztetés rendjét, a higiémagnnyiségi és
minéségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tgttja az igazgatot.

- Részt vesz nevék minésitésében, ellémzési tapasztalatait (a felskégre vonas vagy
elismerées kezdeményezésével is) kozli az intézrngangatojaval.

- Jelen van az ANTSZ, aiifoltésag elledrzésein, az ellgirzési jkv.-k alapjan
megteszi a szukséges intézkedéseket.

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmizvédelmi ebirdsok betartasahoz
szikséges eszkdzok beszerzéseér

- Az igazgato felkérésére képviseli az intézménytiBmbosd szakmai, tarsadalmi és
erdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmankeeghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Specialis feladatok:
- Pélyazatok figyelése.
- Szakmai tudasanak gyarapitasa, a kot&eszakmai ismeretek elsajatitasa.
- A szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetését nagraRkédartja.
- Javaslatot tesz a jutalmazasra.

Hataskorok:
Alairasi és ellebrzési jogkdre kiterjed a kovetk&zertiletekre:
- tanuldi jogviszony igazolasa
- masolatok kiallitasa, hitelesitése,
- aziskola cimére érkéxildemények atvétele,
- anyagi felebsség az altal kezelt értekekert,
- atanulék, sziflk és dolgozok személyiségjogait ééimmformaciokat, kilonodsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjb&yai szerint megyzi.

A teljesitményértékelés modszere:

- a 3 évenkénti pedagogus teljesitményértékelésben Igazgatohelyettes
Teljesitményértékelési Lapon értékeli az igazgato;

- félévenkeént irasbeli beszamolo a felligyelt testibdyzetédl;

- astatisztikai adatok elemzése;

- ahivatalos szervek visszajelzései az adminisftgdantossagarol.
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A MINOSEGFEJLESZTESI CSOPORT VEZETOJENEK ES TAGJAINAK
MUNKAKORI LEIRASA

Az intézményi midségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasamirdsegfejlesztési
csoport végzi. A mibségfejlesztési csoportok kialakitasara, |étrejéitétagjaira a
minéségugyi vezéttesz javaslatot az intézmeényveresk.

A minéségfejlesztési csoport munkamegosztasa:
- Minéségugyi vezét, pedagdgus teljesitményértekelést iranyitd
- Partneri kapcsolattartd
- Fejlesztés- és problémagazda

A munkakor célja:

Az intézmény dolgozdinak teljes kbbevonasa az intézmeény ragegbiztositasi és fejlesztési
feladataiba. A mifiségligyi csoport vezige és tagja az intézmeényi SzMSz-ben és a
Minéségugyi Kézikonyvben foglaltak alapjan és figyelewmdtelével végzi munkdjat a
minéségugyi vezétiranyitasa és szakmai feliigyelete mellett.

A minéségugyi vezét az igazgatd bizza meg. A csoport tagjai az intégmdolgozoibol
tevodnek 0ssze, konszenzusos dontés alapjan. A felaligitasahoz rendelkezni kell
szakiranynak megfelél képzettséggel, kompetencidval. A 8@glgyi csoport vezge
illetve tagja munkakéreét pedagégusi/vérétladatainak ellatdsaval parhuzamosan vegzi.

Konkrét felel6sségek, feladatok:

Min éséguigyi vezdt, pedagogus teljesitményértékelést iranyito:

- acsoport munkajat szervezi, koordindlja, 6sszefog;j

- ajanlast készit az éves munkatervre az IMiRadtetése, fejlesztése kapcsan,

- apedagogus teljesitményértékelést szervezi, |abivjay

- beszamolot készit a pedagogus teljesitményertékebss alakulasarol, s azt ismerteti
a tanévzaro értekezleten,

- beszamolot készit a csoport tagjainak beszamokila$znalva a csoport éves
munkajaral,

- a minssegfejlesztéssel kapcsolatos 0ssaggit dokumentacidkat rendszerezi.

Partneri kapcsolattarto:
- évenként javaslatot készit a kivalasztott belsditalasi teriletre,
- szervezi, végrehajtja az irdnyitott onértekelést,
- beszadmoldt készit az irdnyitott OnértékdlEs azt ismerteti a tanévzaré értekezleten,
- gondoskodik a partnerlista frissité8dler szervezi, lebonyolita a partneri

kapcsolattartast,

- beszamolot készit a partneri kapcsolattartasieit ssmerteti a tanévzaré értekezleten,
- segedkezik a pedagogus teljesitményeértéekelés aslrtrénciojaban.

Fejlesztés- és problémagazda:
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kezeli az intézményben jelentkegroblémakat,

végzi az adddo fejlesztési feladatokat,

informatikai hatteret biztosit a csoport tagjaimaknkajahoz,

az irdnyitott onértékelésben aktivan koziikiudik,

beszamoldt készit a problémakezelbss fejleszté€il és azt ismerteti a tanévzaro
értekezleten,

tanévnyito értekezletre és tanévzarod értekezlemeubatd PPT készit.

A csoport

folyamatosan Osszeveti és elemzi az IMIP és a mankazerinti feladatokat, az
elvégzett részanyagokat elemzi, dokumentalja,\fedsijalja és értékeli,

a bejow informaciok alapjan a miségulgyi vezéivel prevencios és fejlegit
intézkedéseket, intézkedési terveket dolgoz kinezkedési terveket végrehajtja,

az ellerbrzott terlletél szikség szerint jeggkonyvet allit 6ssze, vagy feljegyzeést
készit.

A csoport tagjainak feladat ellatasahoz szikségesiikbdés szabalyai:

Az egyes feladatok végrehajtasara létrejott csopotisszehivasat a ndigéglgyi
vezeb, illetve az altala megbizott csoportvézkézdeményezi.

A tanacskozésok helye a szakmai-oktatasi igazgbgtivesi iroda.

A csoport tagjai a helyiségben tevszamitégépet, nyomtatdét, az irasos
dokumentumokat hasznéalhatjak.

Az anyagok fénymasolasat, gépelését a csoportitagetenként az iskolatitkar latja
el.

A helyiségben |é¥ értékekért, a bizalmas adatok kezeléséért @sagiigyi vezét
felel.

A szakmai-oktatasi igazgatdhelyettesi iroda hasgagdl a mibséguigyi vezéivel
kell egyeztetni.

A csoport niikddése soran felmekiileszkdzigényeket (nyomtatéfesték, fénymasolo
lapok, levelezés) éretesen egyeztetni kell az igazgatoval.

Az iskolavezetéssel a niiségugyi vezéttart kbzvetlen kapcsolatot.

A csoport tagjai munkajukrol a ntieégugyi vezét folyamatosan tajékoztatjak.

A csoport tagjai folyamatosan illetve a tanévzatékezleten tajékoztatjak a dolgozéi
kort a végzett munka eredmenglér

A csoport munkajat a munka befejeztével adséylgyi vezét értékeli.

A teljesitményértékelés modszere:

A csoport vezéfjenek munkajat a 3 évenkénti pedagogus teljesitérésikelésben a MIP-
vezet Teljesitményértékelési Lapon, a csoport tagjaimalnkdjat a 3 évenkénti
pedagogus teljesitményértékelésben a PedagogesitieignyértékélLapon értékelik.

Kittizo6tt intézmeényi indikatoroknak megfelelés, a éségcelok, a rovid, kozép és hosszu
tava célok megvalésulasa.
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A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézményben folyo new&l oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa.

Az iskolavezetés segitése az egyes szakterlletelkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellensrzéseben és értékelésében. Az iskolaidoeigabbképzések szervezései.

Alapveté felelésségek, feladatok:

- A szakmai munkakdzOsség-vezatanyitjia a munkakdzosség tevékenységét, delal
szakmai munkaeért, a szaktargyi oktatas szinvortalaér

- Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégménéségiranyitasi programjaban
megfogalmazott célokat, feladatokat.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokélatasnddszertani eljarasokat.

- Ismeri a kbzoktatas fejlesztési programjat, a Kéetesi Torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozo6 jogszabélyokat.

- Szakteruletnek megfetedn részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, a
munkakozdsséggel egyutt — a helyi tantervnek algaddsaban

- Alkot6 modon kozremikddik az iskolai nikddési szabalyzat létrehozasaban,
maodositasaban.

- Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, hatddoglalkozasokat szervez.

- Tantargycsoportjdban tanulmanyi versenyeket szervigyeli az iskolan kivdli
megmérettetéseket, azokra iranyitja a tanuldok $zlitését. Szamon tartja a résztiast,
felkészibiket, az elért eredményeket. Ez&kminden félévzarast medaben irasban
beszamol.

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kiakdta ennek alapjan felmérheti és
értékelheti a tanuldk tudas — és képességszintjét.

- Az intézmény fefjdése érdekében pedagogiai kisérleteket végezheintazmény
vezetjének jovdhagyasaval.

- Reészt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és sdiién kollégait is.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségebengaddl palyakezél nevebk
munkajat.

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozpssgjainak tanmeneteit, foglalkozasi
terveit. Segiti a tananyag feldolgozasanak uUtené¢zésféléves szorgalmi, felmérési és
felzarkoztatasi ciklus alapjan.

- Ellenérzi a kdvetelmények megvalodsitasat.

- Ellenérzi, és személyre szabottan értékeli a munkakogotagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az aygaxg, javaslatot tesz a
jutalmazéasra és kitlintetésre.

- Rendszeresen — legalabb félévenkéent egy alkalommiat latogat a munkakdzésség
tagjaindl, a tapasztaltakat megbeszélik.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rdgzitett eredymééréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szukséges kovetkezketegavaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara, a tanuldk felzarkoztatasara, tépgtsrdozasra.

- Latogatja a felzarkéztatod és tehetséggondozo kamgdkokat is. Tapasztalatairdl irasbeli
feljegyzést készit, aft tajekoztatja az igazgatot.
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Figyelemmel kiséri a fellgyelete ald tartozé sagitak technikai felszereltségeét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Tapasztalatai alapjan fetslséggel nyujt informaciokat a dontésekkékzitésében az
igazgatonak.
Képviseli a munkaktzosség tagjainak az érdekeiskalavezetés és a szaktanacsadok,

minésit6 szakemberek é&tt, az intézmeényi donteselrtajékoztatjia a munkakdzoésség
tagjait.

A teljesitményértékelés modszere:

3 évenkénti pedagogus teljesitményértekeléesben a nkdkdzosség-vezet
Teljesitményértékelési Lapon.

A tanuldék tudasanak felmérését szolgalé vizsgalatekedményei, vizsga- és
versenyeredményei.

Féelévkor és eévvégen irasbeli és szobeli beszamoldaraestiletnek, illetve az
iskolavezetésnek.
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AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit éfintskolai fejleszé hatasok koordinalasa; a nevelési
tényedk 6sszefogasa a tanulok személyiségének az iskmlakrend szerint val6 fejlesztése
erdekében. Az osztaly kozbsségi életének szervezése

Legfontosabb felebsségek és feladatok:

Munkgjat a NAT, a kerettanterv, az iskola pedagégiagramja és az éves munkaterv
alapjan végzi. Az osztal§hok felebs vezebdje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a
tanulék személyiségének alapos, sokoldalid megisegerdlifferencialt fejlesztése,
kozosségi tevekenységuk iranyitasa, onallésagukevékenységik és o6nkormanyzo
képességik fejlesztése.

Nevebmunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokiunesm az osztalyhoki

munkaterv. Formai, szerkezeti kdvetelményeit azabgdnokdok megbeszélése hatarozza

meg.

Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégmé@néségiranyitasi programjaban

megfogalmazott célokat, feladatokat.

Személyiség- és kozdosségfejlésmiunkaja, az iskola pedagobgiai programjaban pritfera

alapértékek osztalyban val6 elfogadtatasa érdekében

- Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és diockbrilményeinek alapos
megismeréseére, a saldliskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkpt&alatos
ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztdly szociometriai jelléihz az osztalyon belll uralkodo
értékrendet.

- Egyuttmikddik az osztalydban tanité szaktanarokkal.

- Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi dkaruli foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat azeitinevebkkel megbeszéli.

- Szlkség esetén — az igazgatd hozzajarulasavaloszaalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja.0ssz

- Vezeti osztalya osztalyozé értekezleteit, ezekealamaint az igazgatd kérésére a
nevebtestileti értekezleten ismerteti és elemzi a tasadport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Aztaghan tanito pedagoégusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovétidiszak teendit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érieladédépességiknek megfélezintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyutt értékelnalok magatartasat és szorgalmat.

- Seqiti a tanulasban lemaradok felzarkdztatasatember végen és aprilis végén
tajékoztatja a sztiket.

- Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elstgédgara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltésagaidgskodik arrdl, hogy az osztaly
k6zOsségi tevekenysége soran alkalmat teremtsedemitanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkészilésre.

- Az osztalybnoki orat hasznélja fel az osztalyban adddd szésiegs pedagogiai
problémak megoldasara.

- Az osztalybnoki oradkon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljaz iskola
pedagogiai programjat, de mindenképpen tartalmazzadkumanista alapértékek
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elfogadtatdsara valé torekvést. Minden iskolai paothan helye van a rendre,
tisztasagra, udvarias, kulturdlt viselkedésre, ébgezett munkara és tanulasra, a
munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, aziimigs igényére, testi-lelki egészség
megirzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, @netne, harmonikus, tarsas
kapcsolatokra valo nevelésnek.

- Az egyes alapkérdéesekkel valo foglalkozas méttére raforditott idt és az
osztalybnoki tematikaba kerdl egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a
tanulok fejlettségi szintje és érdédlEse alapjan valasztja ki.

- A tanmenetben tervezett témak feldolgozasaraoakap felkészul, ugyanakkor a
tanulok érdelddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugamaezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tébb vagy kevesetttfaddithat.

A neveb munkaja tervezésében az osziahiki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki. Megtervezi az osztallyal val6 egyexettdn a tanévre tervezett k6zos
tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rerdagek).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendemiée, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadid foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertdasévanyaival

a kulturalt szérakozas ésinelodés valtozatos formait, kifejlessze bennik a szdbad
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, faikeltanuldkban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdeldést, az osztaly életének demokratikus szerveziéséve
kifejleszti bennik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleéavianoran kivili és szabadil
foglalkozésokat is) értékeli, bennik is kialak#jeedalis onértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmikamargosztas megismertetésére.
A gyerekek életkoranak megfaleh szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal kesziti fel tanuloit a palyavalaszta

Felebs megbizasdval és munkgjanak dlledsével biztositia az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyaingkraesét.

Torekszik a csalad és az iskola némalinkajanak 6sszehangolasara, egyiitidik a
szubkkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sdiliErtekezletet, és a programterv szerint rogzitett
idépontokban fogadoorat tart.

Megismerteti a szidkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendegbeszéli
vellk a gyerekeket érifitnevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az sggmulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmasdeikszveételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadlsd programok, kiranduldsok, taborozasok
szervezéseében, az esetleges iskolai alapitvanygttasaban.

Folyamatosan t4jékoztatia a <#dt a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi
elémeneteléfl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rdgzitditséret és
elmarasztalés formait.

Elvégzi az osztalyinbk adminisztracios tee6d, felel az osztalynaplé szabalysier
naprakész vezetéséeért, a torzslapok pontos felééért.

A hatranyos helyzétés veszélyeztetett tanulok segitése érdekéberttekddik a
gyermekvedelmi feléksel, a fejles#t pedagdgussal, és a fejlesztést sgeqit
szakemberekkel.
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A gyermekkel minden érdemjegyet beirat az éltepbe, rendszeresen ell@mi, hogy
alairattak-e az ellémzébe kerilt jegyeket €s bejegyzéseket.

Regisztraltatja és 0sszesiti a tanuldk hianyzasadidtokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos imidemirativ teendket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalysmesm és pontosan tovabbitja.

A Munka Toérvénykonyve, a Kjt. Es végrehaijtasi rdatkeszerint anyagi felésséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségégrrabizott targyak szabalyos
kezeléséert.

Részt vesz az osztatyfoki munkakbzdsség munkajaban.

Az osztalynaplé vezetésével kapcsolatos kiemeltddhtai:

Az osztalybartanité tanarok nevének pontos, olvashato bejegyzése,

az év eleji statisztikai adatok a napléban valdziigége, folyamatos aktualizalasa
(csoportbontasok, bejarok, étkezés, szakkorok stb.)

orarend (ceruzaval) beirasa, az aktualis valtozasok atesee

a haladasi részben a tanitasi hetek és napok saamoa datumozas ées hetesek
nevének beirasa, (ha az o6rarend szerinti tantaiggbeelvégzi, ill. elvégezteti-
esztétikai hasznon tdl, ellérzé munkajat is megkonnyiti!),

tanitvdnyainapi hianyzasatellersrzi, legké$bb 5 napon belll igazoltatja, szikség
szerint intézkedik a szervezeti ésikidési szabalyzatban foglaltaknak megfidel,

az adothavi hianyzdsokata naploban a kovetkéhonap 15. napjaig 6sszesiti,

a szaktanari Orabeirast (tananyag, sorszam) gaubitdianyzasok vezetéset havonta
ellendrzi, kollégaival a hianyokat poétoltatja,

(Szukség esetén sikertelen probalkozasai utangetmijait az iskolavezetésnek!)

a jegyzet rovatba az intézkedéseket rogztartalmas és helyes informacidkat adé
bejegyzéseket kell tennie,

figyelemmel kiséri az osztalyozo naplo érdemjegyekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére,

a tanuldk személyi adatait kitolti, az aktualisteahsokat atvezeti,

a statisztika év eleji és év végi 0sszesitésésidlj idre elvégzi.

A teljesitményértékelés modszere:

- Foglalkozasok, osztalghoki o6rdk munkakozosség-vedeet latogatasa évenként, 3
evenkeénti pedagogus teljesitményértékelés az Q&ték Teljesitményeértékelési Lapon.

- Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskalekieég altal kiadott szempontok
alapjan.
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A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szaksZegs hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban néghatt
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértédekeépviselete a szakmai munkaban.

Alapveté felelésségek és feladatok:

A szaktanar nevétoktatomunkajat a neuiestlet altal kialakitott egységes elvek alapgn,
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasdvaretien végzi. Megismeri a
szaktargydban rendelkezésre all6 programokat dgngmeket, s ezek kozil az iskola
pedagogiai koncepcioja alapjan, a tanulék adottkédga igazitva valasztia ki a
legmegfelebbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és a#zél évi mérések eredményét figyelembe &en
képessegek fejlesztését celzétadvet/tanmenetet készit.

- Tanitasi Ordira és a tanoran Kkivili foglalkozasaiemdszeresen felkészil, azokat
szakszdfen és pontosan megtartja.

- Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégménéségiranyitasi programjaban
megfogalmazott célokat, feladatokat.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglaikatasara, egyéni fejlesztésiket
optimalis szinfi, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozigemdot fordit arra,
hogy az irdsbeli és szdbeli szamonkérés egyensulghgen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felm&es témazaro feladatlapokat leghigls az elkdvetkes 2.
tanitasi orara, de legfeljebb a tanitési érat kitxtehéten bellil kijavitja és kijavittatja. Az
eredményeket bejegyzi az napléba és az @&iébe. A dolgozatiras fpontjat a
tanulokkal ebre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egWiitttositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy naporbkétttobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év veégi zarasotl utolso, illetve felmés iskolai dolgozatot a felmérések
hetében megiratja ennek eredményébendshget ad a javitasra.

- A koételed irasbeli hazi feladatokat ellérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velu
egyutt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatrdnyos heélyZdessubb tempdban halado, a
specidlis nevelési igénygyerekek szamara felzarkoztato foglalkozasokaveze

- A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és krddsti mutaté tanulGkat az iskola
lehetségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségulontakoztatasahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités).

- Oréain optimalisan felhasznalja az iskolaban rersigdkre all6 szemlélteteszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyagfeleb tarolasarol, meiyzesésl,

a szertar rendjél és oOntevékenyen részt véllal a szemléltetszkdz-allomany
fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott zaktargyaval kapcsolatos —
szabadids programok, versenyek megszervezésében aktivpstesddlal.
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Az SZMSZ-ben meghatarozott modon tofiémegbizassal az éves munkatervben
rogzitett idpontban oOrakézi Ugyeletet vallal, beoszthatd a odaigk étkeztetés
felligyeletére, szilkség szerint — az iskolavezdtistasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos ahtmagios munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanuldk érdemjegyeit beirja, vdmgiratia az ellefrzé konyvikbe,
megirja a javito- és az osztalyozo6-vizsga jéggnyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola ézéttekezletein és a fogadddrakon. A $kukl vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kélrményekél, a tanuldk edmenetelédl,
megbeszéli velik a gyerekek fajesében felmerélproblémakat.

A szaktanar, mint a nev#estilet tagja koteles részt venni a testiletikéaketeken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozoéslikitez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szZinkendezvényen, innepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagodgiai dnaésallandd gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozo () tudomanyos eredméemgglismerése és a szakmaodszertani
fejlesztések korében valé tdjékozddas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszersdldsdn (tankdnyvosztas), meghatarozza
és kozli a szidkkel a szaktargyaban hasznélatos ir0szer és egnébzakdz-szikségletet.
Munkajanak megkezdésedtl 15 perccel kételes megjelenni az iskolabantéikg a
foglakozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a dehejrovidebb idn belll értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a tariegi#khozzaferhéségének biztositasaval,
ataddsaval hozzajarul a helyettesités szakszgéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossege foglakkan, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velskatargyi ertékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkalsgézpgezé€t felkérésére tovabbképzési
célu ebadast tart.

Szaktargya tanitdsaval eg§ien minden pedagogus Kkotelessége a tanuldk
személyiségének a negtdstilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncépeentén vald
fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitetlaskéotékrend kdvetkezetes képviselete.
Figyelemmel Kkiséri a tanulok egyéni tajesét, ennek &mnozditdsa érdekében
egyuttmikoddik az osztalyfnokokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégbkka

A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rdatde szerint anyagi felé&séggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségédr rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

a tanordk munkakozosség-veietlatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagogus
teljesitmenyértékelés

a tanulok tudasanak felmérését szolgalé vizsgalawiedményei, vizsga- és
versenyeredményei,

félévenként és év végén irasbeli, vagy szobelidmesid a munkakdzosség vezeatletve

az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
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A TANITO MUNKAKORI LEiRASA

Alapveté felelosségek és feladatok

A tanito torvény adta joganal fogva a tanitashogianedlaszthatja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasamdiban tekintettel kell lenni arra,
hogy munkajaval a tantestllet altal kialakitott ggdljiai koncepciot szolgalja. Ennek
érdekében konzultél a szakmai munkaktzdsségajéxet is.

A felelés taneszk6z és mobdszervalasztas feltétele, hogyan@dt megismerje a
rendelkezésre all6 tanitdsi programokat és eszlebzdblyamatos ©Onképzéssel kell
tajékozodnia az Uj szakmai torekvesikr

A tanoéraira és tanoran kivili foglalkozasaira remaesen felkészil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megéeligjleszty foglalkoztatasra, a rendelkezésre
all6 id6 optimdlis kihasznélasara.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladésnpdjanak megfeléén
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulék szaméelzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tav@lbdasukat. Szikség esetétbeh
szakérdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekébegy minden tanuld
képességeinek megfedelintézményben folytathassa tanulmanyait. Gondodiforla
tehetséges tanulok foglalkoztatasara is, amit aréamifferencialason kivil szakkérokbe
valo javaslat, tanulmanyi versenyekre val6 felki&sziormajaban is megtehet.
Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiulorgbdtzmben is — megszerezze a NAT
eés a kerettanterv kovetelményeiben meghatarozapkaszségeket, a képességeinek
megfeleb ismereteket.

Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégmé@néségiranyitasi programjaban
megfogalmazott célokat, feladatokat.

A gyerekek tanulméanyi fejdését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szentdSisel
szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt sdeeté és technikai eszk6zok helyes
tarolasarél, épségének niegesédl.

Rendszeresen ellérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat dgpgy az értékelés
az életkori sajatossagoknak megféleiotivalé hatasu legyen. Az értékelésben tdrekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megara. A kotelgzirasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulékkal egyutt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irakbeimunikativ képességek fejlesztéset.
A tanulék személyiségfejlesztését a tanitas-tarfolgamataban tervszigen végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése,aatanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével valtozatos kozos tevékenységekvezésével, csaladlatogatasok és
kulonbo® vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet 8katinak betartdsara, megismerteti velik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuloi szadméra, hogy nyugodt légkorbgmelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitbnak meghataroz6 szerepe van a gyerekeklasimz valé viszonyanak
kialakithsaban; feladata a tanulas megszerettegesszellemi difeszitésekben réjl
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontaskédiésének fenntartasa, fejlesztése.
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A tanitasi 6rdkon és tandrakon kivili foglalkozddaiténés gondot fordit a tanuldk
egyuttmikodési készségének, onallésaganak kialakitasarezAs iskolai tevékenyseég
minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emhselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltésagat; a masik enibeteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

Gondoskodik a hatranyos helyzetés veszélyeztetett gyerekek segitéiséra
szikségesnek latja, hatoségi intézkedést is kezaugmneé Egyuttnikddik az iskoldban
dolgozo6 gyermekvédelmi felédsel.

Ellatia az osztdly tanuldival kapcsolatos iskolamadsztracios munkat: vezeti az
osztalynaplét, a tanuldk torzslapjat; az osztalyanatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a siddel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket éririt — kérdésl tajékoztatja. A tanuldk émeneteléfl sz6l6 mirbsitéseket,
erdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztafizetbe. A munkatervben
meghatarozott itkozonként szidli értekezletet, fogadddrat tart.

Szerved munkat végez a saiilmunkakdztsségek megalakitdsaban. Az arra alkadwas
vallalkoz6 szibket bevonja a szabadisl foglalkozasok megszervezésébe.

A szubket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjat@zirendjésl, az iskolai
értékelési rendszéiic

A tanitd, mint a nevélestilet tagja, részt vesz a nétestilet dontésinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken,s kiskidlai rendezvényeken vald
részvetel.

Az iskolai Unnepélyek megtartdsahoz osztalya meljfdelkészitésével — a gyerekek
életkoratdl fuggen ntisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztottéatk végrehajtasa, lgyeletesi tegnd
ellatasa.

Naponta 15 perccel az dstanitasi 6ra megkezdése gl kdteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetegrovidebb idn belll értesiti a
munkaaddjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneék hozzaférhéségenek
biztositasaval atadasaval hozzajarul a helyettesigkszdiseégehez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a deiagozaton tanitd nevidkel.

Munkakodzosségével egyitt alkotd munkat vallal azoless pedagdgiai programjanak
kialakitAsaban. Mindennapi munkdjat az iskola @ttas céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgéalataban szervezi.

A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rdatde szerint anyagi feléséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségédr rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

a tanordk munkakozosség-vedetlatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagogus
teljesitményértékelés,

a tanulok tudasanak felmérését szolgaldé vizsgalawiedmeényei, vizsga- €s
versenyeredményei,

eévenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkmsiyg vezék, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A RAJZ- GRAFIKA TANAR MUNKAKORI LEiRASA
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A munkakor célja

A mivészeti nevelés és oktatas, @vészetek iranti érdetdies felkeltése, az egyetemes
kultara, az eurdpai fiveltség, a nemzeti, népi hagyomanyok, értékek atada

Alapveté felelésségek feladatok:

a kiemelked tehetséggel rendelk&ztanulék szamara rendezettvérosi,
orszagos versenyekre val6 felkészités,

- amiveészeti palyat valaszto novendékebkélszitése szakiranyu tovabbtanulasra.

- iskolai mini tarlatok létrehozasa (termek folyoso),

- kidllithsok latogatasa ésiwészeti tanulmanyi séték, utak,

- szorgalmi vagy kotelézfejleszt feladatok,

- mivészettorténeti ismeretek\dtéséhez, mélyitéséhez cikkek kbnyvek ajanlasa,

- kiallitasok, csaladi vagy osztalykirandulasra okékzités, megnézehd
képzmiivészeti alkotasok ajanlasa,

- palyazatokon és rajzversenyeken részveétel,

- ,érzelmi érzékenységé” fejlesztése,

- becsuljék meg masok munkajat, toleraljak a massagot

- kritika hangnemuk valjon arnyaltabba,

- legyenek képesek az esztétikum felfedezésére,

- félévente minimum 15 munka elkészitése,

- rendezvényekhez, innepélyekhez hattér, szintésatkse,

- koteles a tanitds megkezdésiitel 0 perccel megjelenni az oktatas helyszinén,

- hivatasbol eredl kbtelessége, hogy fejlessze szakmai és altalariveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat, ennek érdekidasrmalja fel az onképzés és
a szervezett tovabbképzéseken biztositott éslégeket,

- részt vesz a tantestlleti Uléseken és a neveléskegteteken, a szakmai
munkakdz6sség munkajaban,

- vezeti a tanlgyi nyilvantartasokat.

Munkakdrtlmények:

Munkajahoz kulon tanterem all a rendelkezésérel, @lendo eszkozok (lindpres, rajztablak)
képezik felszerelését.

A teljesitményértékelés modszerei:

- a tan6rdk munkak6zosség-veietlatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagdgus
teljesitmenyértékelés,

- két kidllitast szervez: az adventi innepkérhoz kaficoan és majus vegen.

A HANGSZERES TANAROK MUNKAKORI LEiRASA

A munkakor célja
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A zene megszerettetése tanuldinkkal. Tanuljanak im&ggszeren jatszani. A tarsas
zenélésre nevelés, az altalandsseitség kiszélesitése, esztétikai nevelés (érz&ldengiz
esztétikum irant), igény felkeltése diveszetek irant, felkészités a tovabbtanulasra.

Alapveté felelésségek, feladatok:

- megismerteti a hangszer gazdag irodalmanak legjslebb zeneszefit és
eléadomivészeit,

- ahangszer kialakulasanak vazlatos torténetet,

- kialakitja a testarAnyoknak megféladlhelyezkedéssel természetes hangszerkezelést,
es a megfelélkéztartast,

- fejleszti a nbvendék muzikalitasat, zenei hallasétiszta intonaciét, a melodikus, a
polifon és funkcios hallast,

- ametrum- és ritmusérzekét, az egyenletes tempétart

- kottaolvasasi készségeét, laproél jatékat, memoribgrigszerkezelését, technikajat,

- 0sztdnoz a rendszeres tarsas muzsikalasra,

- megtanitja a ndvendékeket a hangolasi és a legatdgv hangszer-karbantartasi
feladatokra,

- figyelmet fordit a céltudatos gyakorlasi modszeraldkitasara, a preciz
hangszerhangolasra,

- atudatos zenei memorizéalasra,

- a céltudatos gyakorlasi médszer kialakitasara,

- alaprdl olvasasi készséqg fejlesztésére,

- aritmus alapérzetének biztonsagos alkalmazésara,

- anaponkeénti gyakorlas szukségletének kialakitasara

- koteles a tanitds megkezdésiitel 0 perccel megjelenni az oktatas helyszinén,

- koteles a tanitas megkezdésetel0 perccel megjelenni az oktatas helyszinén,

- hivatasbol eredl kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanbgeltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat, ennek érdekébemnalja fel az 6nképzés és a
szervezett tovabbképzéseken biztositott ldegjeket,

- részt vesz a tantestileti Uléseken és a neveléskegteteken, a szakmai
munkakdz6sség munkajaban,

- vezeti a tantgyi nyilvantartasokat,

- afotargyi napléban a ,tervezett anyag” ¢imész a zenetanar tanmenetét képezi.

Munkakorilmények:

Munkajahoz kilon tanterem all a rendelkezésére.

A teljesitményértékelés modszere:

- a tanordk munkakdzosség-veietatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagogus
teljesitményértékelés,

- évente 2 hangversenyt szervez az egyhazi Unnepkédptsolédoan, félévente pedig
egy alkalommal zart vizsgat.

A NEPTANCPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
A miivészeti nevelés és oktatas, &vészeti manualis, népi hangszerek megismertetése,
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néphagyomanyaink apoladsa, a kiemetkesthetséggel rendelké&éztanulok szamara
rendezett dvarosi, orszagos versenyekre vald felkészités,imészeti palyat valaszto
ndvendékek ékészitése szakiranyl tovabbtanulasra.

Alapveté felelosségek, feladatok

alapozza meg a tanc irdnt érdeld tanulok mozgasigényének és
mozgaskulturgjanak fejlesztéseét, testi-lelki allgdsséeget, kapcsolatterémt
képességeét,

fejlessze a tanulok fizikai alloképességét, ritmeskét, hallasat, tér- és
formaérzékét, neveljgket egészséges életmddra, magabiztossagra,

alakitsa ki a tanuldk esztétikai érzékét,

alakitsa ki a tanuldékban a tanc iranti szeretetdgnc eladasahoz szikséges
onfegyelmet, dnkontrollt, a #ivészi ebadasmadd kivitelezését, a rendszeres
munka igényét, a kozbés munkdban valéo részvételhezikséges
magatartasformékat, magas foku alkalmazkodd kégessggyén - par -
csoport viszonylatban),

tudatositsa a tanuldban, hogy a tanc tanulasarsiéteejlesztheti akaratat,
formalodik az izlése,

irdnyitsa a kiemelkeédképességtanuldk szakiranyu tovabbtanulasat,
0sztonOzze a tanulot az amratancéletbe valé bekapcsoldédasrapsisban a
kornyék tancegytttesein keresztul,

ismerje meg a tanulé a tanult tandaj, néptanc torténetét, stiluselemeit,
mozgaskulturjat,

alakitson ki a tanulokban fogékonysagot a mult égelan értékeinek
befogadaséara,

valjon a tanuldk tanctudasa életelemiikké, anyakgely improvizativ médon
tudjédk hasznélni a tanc elemeit, a stiluskérnyedemegfeleden,

valjon a tarsas kapcsolatok megter@té, a harmonikus élet
megteremijéveé,

eredeti koreografidkat készit, jelmezt csak &alhirasaval adhat ki,

koteles a tanitds megkezdésgttel 0 perccel megjelenni az oktatas helyszinén,
a technikai eszkdzoketadesziteni,

koteles a tanitas megkezdeés#tel0 perccel megjelenni az oktatds helyszinén,
hivatasbol eredl kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalafiwsltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkgjat, ennek érdekikasmadlja fel az 6nképzés
€s a szervezett tovabbképzéseken biztositotidiedgtket,

részt vesz a tantestlleti tUléseken és a neveléskegleteken, a szakmai
munkakdz6sség munkajaban,

vezeti a tanlgyi nyilvantartasokat.

Munkakorilmények:
Munkajahoz kilon tikros terem all a rendelkezéseére.

A teljesitményértékelés modszere:
a tanordk munkakozosség-veietlatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagogus
teljesitmenyértékelés,
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- atanulok minden évfolyamon félévi és év végi vitdgsznek.
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A SZOLFEZSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

A szolfézstanitas célja a zenei képességek sokofdgesztése és olyan zenei gondolkodas
kialakitasa, amely segiti a zenét tanuldé névendgtkelkzenei anyag helyes értelmezésében és
megszolaltatasaban. A szolfézstanar kilon figyehoretit arra, hogy e folyamat gazdagitsa a
novendéket a zene megszolaltatasanak és befogallaééimeével. A szolfézstanitas — a
hangszertanitdssal szerves egységben — a zene emstfggését, a kékbi Ontevékeny
muzsikalas és zenehallgatas iranti igény kialalatlkivanja megalapozni,

Alapveté felelésségek feladatok

- andvendék személyiségének erkdlcsi és szellemididisa, érzelemvilaganak,
kibontakoztatasa, nemzeti identitastudatanak mpgaéesa,

- atfogd zenei riveltség kialakitasa,

- ahangszertanulas segitése,

- atarsnfivészetek irnti nyitottsdg megalapozasa,

- a zenei készségek kitvelése, a képességek fejlesztése (mind befogadasban
mind reprodukalasban) az alabbi terileteken:

0 ritmus-metrum,
0 tiszta intonacio,

- tajékozodas a magassagi viszonyokban (relaciokgkiendk), dallamhallas,
tobbszélamisag — harmoniaazonositas, zenei olWa@saszenei szerkezet
(forma, frazedlas), zenei memobria, rogtonzés, zlyglias (szemben az
elébbiekkel: a szintetizal6 hallas fejlesztése),

- azenei palyara késziihovendékek felkészitése a tovabbtanulasra,

- koteles a tanitds megkezdésitel 0 perccel megjelenni az oktatas helyszinén,

- hivatasbol eredl kbtelessége, hogy fejlessze szakmai és altalafiusliseget,
tokéletesitse pedagogiai munkgjat, ennek érdekikasmadlja fel az 6nképzés
€s a szervezett tovabbképzéseken biztositotidiedgtket,

- részt vesz a tantestlleti Uléseken és a neveléskegteteken, a szakmai
munkakdz6sség munkajaban,

- vezeti a tanugyi nyilvantartasokat.

Munkakorilmények:
Munkajahoz zongoraval felszerelt tanterem all rékedsesére.

A teljesitményértékelés modszere

- a tand6rdk munkak6zOsség-veietlatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagdgus
teljesitmenyértékelés,

- a csoportos foglalkozasokon minden névendék eggamkajat is értékeli széban és
alkalmanként érdemjegyekkel. A tanulék az ellefijikbe havonta kapnak érdemjegyet
és szorgalomjegyet. A tanar évente tobb alkalommnasbeli munka alapjan is
meggyzoédhet a tanuldk tudasszintjer Félévente zart vizsgan adnak szamot tudasukrol a
tanuldk.
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A DRAMAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az alapfoku nfiveszetoktatas keretében folyd szinhazi neveléstdebget biztosit a
szinmivészet irant vonzodo tanuldk képességeinek feflegre, ismereteik gyarapitasara,
miiveszeti kifejed készségeik kialakitasara, aiwvészeti szakterlleten vald jartassag
megszerzésére és gyakorlasara — figyelembe véveanalok érdelddését, életkori
sajatossagait, &etes szinhazi-dramatikus tapasztalatait.

A konkrét szakmai célok az egyes tantargyak anyagéddalhatok.

Alapveté felelésségek, feladatok:

minél valtozatosabb dramatikus tevekenységformakbinrészvétel,

a szinpadi megjelenités torvénysmsgrgeinek megismertetése,

differencialt feladatokon keresztil a dramatikushtekak és a szinhazi konvenciok
megismerése, azok szélesikatkalmaztatasa,

az alapvet szinpadtechnikai eljarasok megismertetése,

a szinjaték kulturalis tradicidéinak megismertetése,

a tanulék dramaval és szinhazzal kapcsolatos fogddgszenlétének, aktiv
szokincsénekdvitése,

a tanulok az élet mas teriletein elsajatitott istedket, készségeiket a szinjatékban is
alkalmazni tudjak,

minél tobb &b és felvett szinhazi &das — koztuk tarsaik altal készitett produkciok
megtekintése,

a szinhazi-dramai formaval valo kisérletezés, tbaah szinjatéknak, mint imészi
kommunikéaciés formanak megtapasztaltatasa,

a tanuldk egyénileg és csoportosaiadhst tervezhessenek, létrehozhassanak, illetve a
létrejott ebadast bemutathassak, a kdzos alkotdmunka adta @rdeglyuttiétének
megtapasztaltatasa,

az onkifejezés gyakoroltatasa,

onértékelés annak érdekében, hogy a tanulok képedghak sajat eredményeik
felismerésére, és azokat a szinhazi tanulmanyadindwmsznositani is tudjak,

koteles a tanitds megkezdésgtel 0 perccel megjelenni az oktatas helyszinén,
hivatasbdl ereél kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanteeltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat, ennek érdekébemnalja fel az 6nképzés és a
szervezett tovabbképzéseken biztositott tdegjeket,

részt vesz a tantestileti Uléseken és a nevelédekegteteken, a szakmai
munkakdz6sség munkajaban,

vezeti a tanlgyi nyilvantartasokat.

Munkakorilmények:

Munkajahoz kilén dobogos terem all a rendelkezésére

A teljesitményértékelés modszere:

- a tan6rdk munkakozosség-veietlatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagdgus
teljesitmenyértékelés,

- félévente nyilt vizsgat szervez.
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A DELUTANI FOGLALKOZTATO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
A délutani foglalkoztaté csoportba tartozé tanutékérak utan iskolaban toltott idejének
célszeti, hasznos, intenziv fejlegztoglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveté felelésségek, feladatok:

A pedagogus nevé&nunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon todah tervezi,

nagy gondot fordit a tanuldk valtozatos foglalktasara.

Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégm@&néségiranyitasi programjaban

megfogalmazott célokat, feladatokat.

Csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasdelutani foglalkoztatd munkacsoport

altal készitett délutani foglalkoztaté hazirendrsreszervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkéseikds biztositasa, az onallé tanulas

feltételeinek megteremtése, mobdszereinek megtanités a sziukség szerinti

segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekbkti rendben megjel6lt tanulmanyi
foglalkozdsokon elmélyllten tanuljanak, irasbelizihdeladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetbenjsemileg leheiség szerint ellgirzi.

A memoritereiket lehéség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott dkleretek kozott korrepetalja, vagy segitéstket

tanulécsoportok szervezésével biztositja.

Egyuttmikddik a csoportjat tanitd neéddkel.

A délutani foglalkoztat6 munka fontos része a sdalda fejleszt hatasu

tevékenységekkel valo kitdltése:

- Az adott idkeretek szabta lehitégek szerint csoportja szamara legalabb heti 1
alkalommal kultur-, sport-, jaték-, és munkafogtaksokat szervez.

- Gondos tervezeéssel biztositja, hogy ezek szinveakl@gyenek.

- Evenként ,délutani foglalkoztatds bemutatot” szepahol a szidknek, kollégaknak,
tanuloknak a csoportja tagjai bemutatjak a foglaflemkon szerzett ismereteiket,
készitett tArgyaikat, rajzaikat.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az é&bedliséri, ott gondoskodik a kulturalt

étkeztetés feltételdil, a személyi higiénia szabalyainak betartasérol aéganuldk

fegyelmezett viselkedésir

Ebéd utan koétetlen szabadimbn biztositja a tanuloknak a szabad |éwegalé mozgést,

kikapcsolddast, ekdzben személyesen felliigyel rédik.ids alatt indirekten iranyitja

tevékenységliket, a gyerekek tanacstalansaga esdtavezet pedagdogiai Iépést tesz.

Felebsok valasztasaval és azok munkajanak étlegsével — munkaideje alatt — biztositja

az ebédl, a csoportfoglalkozasokra haszndlt tanterem ésskalaudvar rendjét és

biztonsagat.

A csoportjdba tartoz6 tanuldkat feliigyelet nélkéhmhagyja, a szakkorre vagy egyéb

foglakozasra jarok nevét és foglalkozasaik idegénson tartja, ezeket a csoport naplojaba

feljegyzi.
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A délutani foglalkoztaté foglalkozasok befejezéséttetanuldt csak szdl engedéllyel
engedhet el, az iskola terlletének elhagyasat csaketi jovahagyas mellett
engedélyezheti.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakdz6sség muriadjadlandd onképzeéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismeeakmai UGjdonsagokrél a
munkakdzésségben beszamol.

Mint a nevebtestilet tagja, koteles részt venni annak értelanlemegbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanulokésAd osztalyozo értekezletein, fogadoorakon,
egyuttmikodik az osztalygnokkel.

A gyermekek munkajanak 6sztbnzésére motivalo déékeendszert dolgoz ki, a heti
ertékelések eredményérendszeresen tajékoztatja az osztalgkot és a sziket.

A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rdatie szerint anyagi felé&séggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épsédgéér rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

foglalkozasok munkakozdsség-vedetlatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagogus
teljesitményértékelés

féléevente az iskolavezetéktkapott szempontok alapjan szoban és irasban teszh
gyerekek tanulmanyi eredményének, magatartasanakulakarol, a szabadisl
tevékenységek sikeresséagjer
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AZ ISKOLAOTTHONOS PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Az iskolaotthonos osztalyba tartozo tanulok tanartdn iskolaban toltott idejének célsker
hasznos, intenziv fejle€ztoglalkozdsokkal valo kitbltése.

Alapveté felelésségek, feladatok:

A pedagdgus nevénunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon todah tervezi,

nagy gondot fordit a tanuldk valtozatos foglalktasara.

Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégmé@néségiranyitasi programjaban

megfogalmazott célokat, feladatokat.

Foglalkozasait az iskolaotthonos hazirend szerietv&zi.

Legfontosabb feladata az ©nall6 tanulas feltételeirmegteremtése, maddszereinek

megtanitasa és a szikség szerinti segitségnyGitamioskodik arrél, hogy a gyerekek a

tanulmanyi foglalkozasokon elmélyilten tanuljanak.

A memoritereiket lehéség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott dkleretek kozott korrepetalja, vagy segitéstket

tanulécsoportok szervezésével biztositja.

Az iskolaotthonos munka fontos része a szaltafdifieszt) hatasu tevékenységekkel vald

kitbltése:

- Az adott idbkeretek szabta lehiégek szerint osztalya szamara legalabb heti 1
alkalommal kultur-, sport-, jaték-, €és munkafogtakisokat szervez.

- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinveaklegyenek.

- Evenként iskolaotthonos bemutatot” szervez, aholsaibknek, kollégaknak,
tanuldknak az osztalya tagjai bemutatjdk a foglaflsmkon szerzett ismereteiket,
készitett targyaikat, rajzaikat.

- Aktivan részt vesz a tanoran Kkivlli programok, eawvények, versenyek
szervezéseében, a gyermekek felkészitésében.

Osztalyat az étkezésidben az ebédbe kiséri, ott gondoskodik a kulturdlt étkeztetés

feltételeil, a személyi higiénia szabalyainak betartasarolaésmnulok fegyelmezett

viselkedésél.

Ebéd utan koétetlen szabadimbn biztositja a tanuloknak a szabad lévegald mozgast,

kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rdik.id5 alatt indirekten iranyitja

tevékenységuket, a gyerekek tanacstalansaga esttavezet pedagogiai lépést tesz.

FelebsOk valasztasaval és azok munkajanak étlegsével — munkaideje alatt — biztositja

az ebédi, a foglalkozasokra hasznélt tanterem és az iskgburendjét és biztonsagat.

Az osztalyaba tartoz6 tanuldkat feliigyelet nélkéhnhagyja, a szakkorre vagy egyéb

foglakozasra jarok nevet és foglalkozasaik idejganson tartja, ezeket az osztaly

naplojaba feljegyzi.

Az iskolaotthonos foglalkozasok befejezés#tahnuldt csak szl engedéllyel engedhet

el, az iskola tertletének elhagyaséat csak vepgtahagyas mellett engedélyezheti.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakoz6sség murikadjalandd onképzessel fejleszti

tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismeeakmai UGjdonsagokrél a

munkakdzésségben beszamol.
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- Mint a nevebtestilet tagja, koteles részt venni annak értel@nlemegbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

- Részt vesz az osztalyaba tartoz6 tanuldkés sl osztalyozé értekezletein, fogadddérakon.

- A gyermekek munkajanak 0sztonzéseére motivald dédékeendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérendszeresen tajékoztatja az osztalgkot €s a sziket.

- A Munka Torvéenykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rdatde szerint anyagi feléséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéér rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

Foglalkozasok tagintézmény-vedet latogatasa évenként, 3 évenkénti pedagogus
teljesitményértékelés

Félévente az iskolavezetéistkapott szempontok alapjan szoban és irasban mesza
gyerekek tanulmanyi eredményének, magatartdsanastkulasarél, a szabadisl
tevékenységek sikeresséagjer
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A TANULOSAVOT VEZETO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

A tanuléséavot igénybevévtanulok tandrak utan iskolaban toltott idejénelsoefi, hasznos,
tanulast segdt fejleszt foglalkozasokkal valé kitoltése.

Alapveté felelésségek, feladatok:

A tanulosavot vezét pedagogus neuwhunkajat a szaktanarokkal egyditikddve,
rogzitett médon, tudatosan tervezi, nagy gondatifa tanulok felkészilésére, valtozatos
foglalkoztatasara.

Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégmé@néségiranyitasi programjaban
megfogalmazott célokat, feladatokat.

A tanulésav foglalkozasait a délutani foglalkoztamdunkacsoporttal megbeszélve,
egyuttmikddve szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulék mésnapi felkéseiikls biztositdsa, az 6nallé tanulés
feltételeinek megteremtése, maobdszereinek megtanités a szukség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekbkti rendben megjelélt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyilten tanuljanak, irasbelizihdeladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetbenjsemileg lehéiség szerint ellefrzi.

A memoritereiket lehéség szerint kikérdezi.

A raszorulékat a megadott dkeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiket
tanulocsoportok szervezesével biztositja.

Ebéd utan koétetlen szabadimbn biztositja a tanuloknak a szabad Iéwegalé mozgést,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rédik.ids alatt indirekten iranyitja
tevékenységuiket, a gyerekek tanacstalansaga esdtavezet pedagdogiai Iépést tesz.
Felebsok valasztasaval és azok munkajanak étlegsével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédl, a csoportfoglalkozasokra haszndlt tanterem ésskalaudvar rendjét és
biztonsagat.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége tevékgaben, allandd Onképzéssel
fejleszti tudasat.

Mint a nevebtestilet tagja, koteles részt venni annak értel@nlemegbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a szl és osztalyozd értekezletein, fogaddorakon, egyikbdik az
osztalyBnokkel.

A gyermekek munkajanak 6sztbnzésére motivalo déékeendszert dolgoz ki, a heti
ertékelések eredményérendszeresen tajékoztatja az osztalgkot és a sziket.

A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rdatie szerint anyagi felé&séggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségédr rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

Munkakorilmények:

Munkaideje délutanra esik, a tandérak befeje64€.00-ig, a foglalkozasok sziineteiben is.
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A teljesitményértékelés modszere:

- a foglalkozasok munkakdzosség-vézeitogatasa évenként, 3 évenkénti pedagdgus
teljesitmenyértékelés,

- félévente az iskolavezetébktkapott szempontok alapjan irasban beszamol aelgkr
tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakulasaér&zabadiés tevekenységek

sikeressegét.
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A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskolai diakonkormanyzat wkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezet
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan bellli ényésitésének biztositasa, a nétestilet és
a gyermekkozdsségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasok

Javaslatot tesz a nevdstiletnek a diakbnkormanyzat hataskérének
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat ékamanuet is tartalmazé
leirasa.

Munk4ja sordn érvényesiti, szorgalmazza az intégmémnosegiranyitasi
programjaban megfogalmazott célokat, feladatokat.

A didkdnkormanyzat a nevigestiletdl kapott hataskorén beltl onalléarikddik.

A segit tanar mindig részt vesz a didktanacs ulésein, sé& @ tanuldk altal
igényelt médon vesz részt a munkéban.

Osszehivja és a didktanacs elnokének megvalasytéeédezeti a didktanacs
alakulo Ulését, ismerteti a tagokkal a didkonkorygahtérvényes jogait és iskolai
hataskoreét.

A diaktanécs igénye és sajat szakmai tapasztdgigaa szakmai segitséget nyujt
a ko6zos programok megtervezéséhez, szervezésébezyesz az értékelésben.
Biztositja a diakdnkormanyzat hataskorébe utalttékiak alapos ékészitését,
eléseqiti az iskoldban a képviseleti és a kozvetlenakeacia érvényestlését.
Részt vesz forumok, iskolatfgsek szervezésében.

Megszervezi a diaktanacs parlamentjét.

Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervében skereprogramok
eredményes megszervezéseSzemélyesen, vagy kollégak, siilbevonasaval
biztositja a felitt fellgyeletet, a diakbnkormanyzat rendezvényelglos ezeken
az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a diakdbnkormanyzatot a neselstilet, a fenntartd, a sail
munkakdzosség &tk (ahol ezt a diak-vezénem teheti meg).

Munkakorilmények:
Feladatait pedagdgus-munkéaja mellett latja el.

A teljesitményértékelés modszere:
Eves beszamoldt készit és beszamol a dmatlileti és iskolagyésen, a diaktanacs
parlamentjén.

A FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
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A munkakor célja:

A kulonb6z okbdl tanulmanyi zavarral kiédtanuldk egyéni — az osztalykdzossélgb
idélegesen kiemelt — felzarkéztatd foglalkoztatasaadattsagokbol fakado, vagy az iskolai
tanitasi — tanulasi folyamatban szerzett hatrangklizdése.

Legfontosabb felebsségek, feladatok:

A tanév elején a problémak feltarasa érdekébetrégzsgalatokat végez, mely
eredményét megbeszéli az érintett osztalykkel.

Az egyes esetekben irdnyitia a fejlesztési stratégalakitdsat, ennek érdekében
folyamatos kapcsolatot tart a fejlesztésben eétintekemberekkel, pedagdgusokkal,
szubkkel.

Fogaddorat, megbeszéléseket, tanacsadasokat tart.

A fejlesztt pedagogus az alsO tagozatban az osztélytanitoiéjeegaz iskolaban a
tanulasi zavarok okainak, mef§eésének, felismerésének és kezelésének sépkert

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendékazdifferencialt diagnosztika és
terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkadenazokat.

Hospitalasokat végez minden alsé tagozatos osztidlyb

A tanitdk jelzései alapjan kisd a tanulasi zavarokkal, részképesseg-kieséssaiioki
tanulokat, és az als6s munkakdzosség vEratl, az igazgatdé helyettessel
egyuttmikoddve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyféidarkdztatas keretében foglalkoztatja.
Megéallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okatliagndzis és a gyermek egyeéni
képességeinek és sajatossagainak figyelembevdteéldatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas modszereit és eljarasait.

A gyerekek foglalkoztatdsaban a gyerek érési fobtammoz igazitott, realitasra
koncentralo eljarasokat valaszt.

A tantestlilet tagjaként feladata a kollégak psaimdiai-gyogypedagdgiai ismereteinek
gyarapitasa, a prevencié modszereinek megismeastdiéselbdl bemutato foglalkozast is
tart.

Az inkluziv nevelésben résztu@vsajatos nevelési igéfiytanuldk iskolai munkajat
figyelemmel  kiséri. Emenetelik  dokumentéciojat, adataikat a tanuldi
szemelyiségjogokat figyelembe véve tarolja. Tavasetén azokat a befogado intézmény
szamara, véleményével és javaslataival egyutt tutjab

Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégm@néségiranyitasi programjaban
megfogalmazott célokat, feladatokat.

A Munka Torvenykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rdatde szerint anyagi feléséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéér rabizott targyak szabalyos
kezeléseert.

Aktivan részt vesz szakmai munkaktzossége munkgja@iando onképzeéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzeseken, tanfolyamokon megisreeakmai Ujdonsagokrol a
munkakdzdsségben beszamol.

Mint a nevebtestlilet tagja, kbteles részt venni annak értekainlemegbeszélésein.

Munkakdrtlmények:
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Munkéjahoz kulon tanterem all rendelkezésre, ahdliagnosztizalo és terapias eszkdzok
rendelkezeésére allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

- foglalkozasok munkakozdsség-vedetiatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagdgus
teljesitmenyértékelés,

- az alsé tagozat megbeszélésein havonta szobangekétastilet edtt félévente irasban és
szOban beszamol munkaja eredményesééger
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A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
A nevelési-oktatasi intézményben a pedagégusostvdl mas alkalmazottak altal ellatott
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladdsskehangolasa.

Legfontosabb feladatok:

- A gyermekvédelmi megbizott az igazgatd s#fita, aki Osszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkdjat, elkésziti az iskolai muaka gyermekvedelmi fejezetét,
segiti a pedagogusokat a gyermekvédelmi munkajykidggkoztatjasket a gyermek-
és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezékekr

- Munkaja sordn érvényesiti, szorgalmazza az intégméminésegiranyitasi
programjaban megfogalmazott célokat, feladatokat.

- A veszélyeztetett és a hatranyos helyzealamint a magatartdszavaros gyermekek
nyilvantartasa, fefldésik figyelemmel kisérése.

- A veszélyeztetett gyerekdltr felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy
alkalommal egyezteti a gyamhatdsaggal. Iskolavédtaz esetén gondoskodik arrol,
hogy a fogado intézmény veéginek cimzett bizalmas kildeményként tovabbitsak.

- Az osztalybnokkel egyuttnikdédve minden tanév elején felmérést késziteneklkada
veszélyeztetett és hatranyos heljizgyermekeidl, javaslatokat dolgoz ki szocialis
tamogatasukra és pedagdgiai gondozasukra. Ezekehatgsat folyamatosan
figyelemmel kiséri. Segiti az iskola integraciosnkéjat.

- Tajékoztatja a nevélestiletet az iskola gyermekvédelmi tevékenys#ger

- Az osztalybnokok bevondsaval figyelemmel kiséri a beiskoldzastiskolaba jaras
alél felmentett gyerekek életét, a felmentett takulosztalyozé vizsgara valo
felkészitését.

- Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyogdtelgyerekek iskolai eszktzokkel
valé tdmogatasara (napkozis, tanulészobai, iskiblanbs felvétel, tanszersegély,
ingyenes étkeztetés), a natektilet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyekek
beilleszkedését akadalyozé iskolai artalmak hatasai

- Véds-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megviéaban kdzretikddik.

- Segitséget nyujt az osztawobkoknek a hatésagi intézkedésekhez sziikséges
koérnyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkEsdiez.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskol@nyrasait, (havonta egy
alkalommal valamennyi osztalynaplét atnezi), azélsasok és feljelentések SZMSZ-
ben rogzitett médon tortérelkildését.

- Alland6 kapcsolatot tart a gyermekvédelmi munkadsoaz iskolaval kapcsolatba
kertils intézményekkel.

A teljesitményértékelés modszere:
Az iskola igazgatéjanak havonta, a nétestilet ebtt félévente irasban és széban beszamol
munkaja eredményességiér
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A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszérés pontos tiikodtetése, az intézményben folyd nével
oktatbmunka segitése, a pedagogiai programnak regké&nyvtari szolgaltatas nyujtasaval.
Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intégnm@méseégiranyitasi programjaban
megfogalmazott célokat, feladatokat.

Legfontosabb feladatok:

- az allomany gondozasa,

- az allomany gyarapitasa, a beszerzéttek allomanyba vétele,

- az allomany selejtezése, védelme,

- az allomany feltarasa, katalégusok épitése,

- akoényvtar bemutatasa, megismertetése,

- a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a b&aek és tanuloknak, egyéni foglalkozas
a tanuldkkal,

- akonyvtari foglalkozasok, oéralatogatasok megszasse,

- kllénb6z kdnyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus Kiddl, bibliografia készitése),

- ajanlo jegyzékek készitése a nékekéresére, onképzeésik segitése a evelyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konywekszakfolyoiratokrol és cikkekt,

- aziskolai kdnyvtéar, a tanari segédanyagok és ergrdelések nyilvantartasa,

- bels tovabbképzések @tészitése szakirodalom ajanlaséaval,

- kolcsonzés,

- konyvtéri statisztika vezetése,

- j6l hasznalhaté kézikdnyvtar 6sszedllitasa,

- aletéti allomany kezelése, fejlesztése,

- aktiv részvétel az iskola rendezvényein, aktualisssznalhat6 irodalom ajanlasa,

- helyi palyazatok szorgalmazasa,

- konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedervezése,

- kotelez tandrak megtartasa.

Kiegészit informaciok:
- Koteled nyitva tartas: heti 13 éra
- A konyvtar zarhaté kulon helyiség, igy a konyvtartedel a konyvtar egész
alloméanyéért, a konyvtarban elhelyezett berendeaégyakért.
- Alloméanygondozas, statisztika stb.: 3 6ra

A teljesitményértékelés modszere:

- foglalkozasok munkakozdsség-veietiatogatasa évenként, 3 évenkénti pedagdgus
teljesitmenyértékelés,

- évente beszdmolo, statisztika,

- iskolavezsii ellensrzés.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
A kiulonboz korosztalyu iskolas gyermekek gondozasa, nevedgsenélyes kontaktus
reveén.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Részt vesz az intézményi, munkakdzOsségi eérteleddef szildi értekezleteken és
csaladlatogatasokon.

Részt vesz Ugyeleti munkaban (tanitasi Oraétt.elorakozi szinetekben, délutani
foglalkoztatdk utan).

Részt vesz a tanuldk 6nkiszolgald és higiéniaskiawisegeinek ellémzésében, illetve
étkeztetésében.

Segédkezik a tanuldk altal hasznalt helyiségekjémed, tisztasdganak ell@zésében.
El6késziti a tandrakhoz szikséges oktatasi eszkoz@ketet tart a teremben, szertarban.
Kdzremikoddik egyes tanorak, foglalkozasok lebonyolitasdban

Részt vesz korrepetalasokon.

Segiti a kulonbdz tanulasi nehézségekkel kidzthnulokat az 6rai munkaban.

Részt vesz a tanulok szabaitid tevékenységének megszervezésében, illetve
felligyeletében.

Nevelési, magatartasi probléma vagy betegség esthé®eri a tanulét a tanacsaddba,
orvosi rendeibe.

Intézményen bellli és intézményen kivili foglalkeaéa, programokra kisér tanulokat
(kirAndulds, sport rendezvény, szinhaz-, mizeumy kényvtarlatogatas, Uszas stb.).
Kozremikoddik rendezvények szervezésében és lebonyolitasdba

Segiti a pedagoégusokat az adminisztrativ munkabiggintézésben, fénymasolasban,
tandrak ebkészitésevel kapcsolatos feladatokban.

Tartés hianyzas esetén felkeresi a tanulokat, Weszétett gyerekeket.

Segit a tanulok szocialis Ugyeinek segélykérelnieinizésében.

Dekoracioés munkat végez (Unnepségek, kulturaliméngek, programok, faliljsag).
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AZ AUDIOVIZUALIS ESZKOZNYILVANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

A munkakor tartalmat a tivészeti iskolai oktatdshoz kapcsolodod technikaiiszaki
feladatok ellatasa képezi.

Alapveté felelésségek, feladatok:

nyilvantartja, kezeli a munkakoréhez kapcsolédd@ugualis eszkdzoket
(irasvetibk, televizidk, allokép veidk, ewlsitok, hangszorok, multimédias lejatszok
sth.),

gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szdmanakartgsi tipusanak pontos
vezetéséil, leltari szammal valé megjelolesér

az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolagéegel egyeztetett elosztasban
osztalybnokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, skerszerinti atvételét
biztositja, arrol nyilvantartast vezet,

a tanév végeén a kiadott AV eszkdzok meglétét étlan

biztositja., ebseqiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezeddsteltételeit,
szUkség szerint a ked&l részére a tapasztalatok alapjan illetve Uj esikogépek
betzemelésénél kezelési utmutatast ad,

megszervezi a meghibasodott készllékek os§péget, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kildésuket, majd a javitott espkdzisszavételét szamon tartja, Gjbol
kiadja,

biztositja az AV eszk6zok, ismerethordozék vagyaehdét, elledrzi biztonsagos
elhelyezésiket az osztalyokban, hanyag kezelélslkszrevételeket tesz az
iskolavezetésnek,

seqiti az eszkozok rendeltetéstizéiasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban,
legaldbb két nappal @b bejelentett igény szerint segitséget nyujt aeldenek az
0sszetettebb eszk6zok kezelésében (hangositojtidéikideofelvételek)

az iskolavezetésnek naptari év november 1-jéig gmonhelyzetképet ad az
eszkozallomanyrol, javaslatot tesz a selejtezésreedagogusok, munkak6zosség-
vezebtk bevonasaval éterjesztést készit a kdvetkeavi beszerzésekhez,

felelos kornyezete tisztasagaert, esztétikussagaert,

munkajaban kozvetlen irdnyitds szempontjdbdl anlaskgazgatdjahoz, valamint
annak tavolléte esetén az altalanos igazgatohedjetr tartozik.

Munkakorilmények:
Munkajahoz kilon stadié/raktar all a rendelkezéseére
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AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Az iskola SZMSZ-ében meghatarozott adminisztrafaedatok feleds végrehajtasa.

Legfontosabb feladatok:

Az iskola tanuldinak, dolgozdéinak tgyeinek intézédletve annak az illetékeshez
juttatasa. Minden esetben tajékoztatva az igazgatt helyettesét.

Biztositja az intézmény levelezését, elvégzi aatddt az iratkezelési szabalyoknak
megfeleben kezeli az Ugyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hatarid jelentési kotelezettségek teljesitését.

Kezeli a tanligyi nyomtatvanyokat, rendelésikrelgsakra javaslatot tesz.

A hivatalos Gzeneteket, telefonokat, e-maileke&hiitja.

Ellatja a kozalkalmazotti kedvezményekkel kapcadadminisztraciokat.

Szilkség esetén gépel, sokszorosit.

Részt vesz a munkaltatoi adminisztraciok elkésziiés.

Vezeti a személyi nyilvantartasokat az igazgat&itdaa €s az iratkezelési szabalyzat
alapjan.

Nyilvantartja a dolgozék szabadsagat, arrél tajéktper az igazgatot.

Kozremikodik a tanuldk igazolatlan mulasztasok miatti Zél#asok és feljelentések
intézéseében.

Lebonyolitja az érkezés tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot.

Onalléan ad ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

A didkigazolvany megrendeli a nyomdatol.

Vezeti, frissiti a KIFIR adatait.

Kozremikddik az iskola elektronikus adatkezelési renddrsmé

Feladata azon megbizasok teljesitése, melyekkel isamlavezetés esetenként
megbizza.

Munkaideje: hétitol péntekig, 7.30-15.30

Munkaja soran a tanuldkroél, az intézmény dolgo26é® az iskola bets életeébl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.
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AZ INTEZMENYBEN M UKODO EGYEZTET O FORUMOK
NYILATKOZATAI JELEN SZMSZ MODOSITASSAL KAPCSOLATBAN

A szervezeti és tikodési szabalyzatot a Negadstilet 2013. év 11. ho 6. napjan tartott Ulésén
megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a N#estllet véleményezési jogat jelen SzMSz
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatardnyekben gyakorolta.
Kelt: Séskat, 2013.11.06.

Nevebtestilet képviséje
A szervezeti és tikddési szabalyzatot az Iskolaszék 2013. év ............ hd. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairhsommal tanusitom, hagyskolaszék véleményezési jogéat jelen
SzMSz felllvizsgalata soran, a jogszabalyban mégbzott igyekben gyakorolta.
Kelt: ... Y e eV i ho ............ nap

Iskolaszék képviséje
A szervezeti és tikddési szabalyzatot az Intézményi Tanacs ........ év......ho ....... napjan
tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitoogy az Intézményi Tanacs véleményezési
jogat jelen SzMSz fellllvizsgalata sorén, a jogshdiam meghatéarozott tigyekben gyakorolta.
Kelt: ...t y e eV i hé ............ nap

Intézmeényi Tanacs képvisge
A szervezeti és fikddési szabalyzatot a Diakbnkormanyzat ........ ev ...... ho........ napjan
tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitoogy a Diakonkorményzat véleményezési

jogat jelen SzMSz felllvizsgalata soran, a jogskddaén meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: ... Y e eV i ho ............ nap

Diakdnkormanyzat képvisgke
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