PEDAGOGIAI ASSZISZTENS FELADATKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
CEL: Optimalis segitségnyujtas a gyermekek foglalkoztatasahoz.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd-helyettesek
MUNKAVEGZES
HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola és AMI, 2143 Kistarcsa, Ifjiisag tér 3.
SZERVEZETI EGYSEG: also és fels6 tagozat
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: rugalmas, sziikség szerint
KOVETELMENYEK
SZUKSEGES KEPESSEGEK
Szervezd és 1ényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a tanuldi problémakra, empatia, segitokészség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK
Elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, humorérzek, dtletesség.
KOTELESSEGEK
RESZLETES FELADATKOR:
1) Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartas kotelezettségét.
2) Tanoran kiviili tevékenységekben a munkakozosségekkel egyeztetve programokat szervez.
3) Uszodaba kiséri az osztalyokat, segit a hajszaritasban.
4) Segit a tanulok étkeztetésében az ebédlében.
5) Az iskolaban ¢és az iskola altal szervezett iskolan kiviili programokon segiti a pedagogus
gyermekfeliigyeletét.
6) A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
7) Tanorai foglalkozasokon tanar irAnyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat.
8) A tanorahoz sziikséges eszkozoket el6késziti, elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében.
9) Sziikség esetén segit az adminisztracioban.
10) Minden egyéb, amire az igazgatd utasitast ad.
FELADATKORI KAPCSOLATOK
Gyermekekkel, sziilékkel, kollégakkal az értekezleteken.
JOGKOR, HATASKOR
Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatohelyettes figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.
FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
o A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
o A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek €s munkatarsak jogainak
megsértéséért.
o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.
o A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakori leirds ..............cocoviini. napjan lép életbe.

P.H.
Siposné Varga Edit
intézményvezetd
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.



Kistarcsa, .........c.ccoeevinnni.

munkavallalo

Munkakori leiras

Portas munkakor
Munkdltato:
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Székhely: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Levelezési cim: 2120 Dunakeszi, Vasut utca 11.
Képviseli és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd
AHT azonosité: 361606
Statisztikai szam: 15835066-8412-312-13
PIR torzsszam: 835068
Szamlaszam: 10032000-00336640-00000000
Adoszam: 15835066-2-13
Intézmény: Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavdllalg:
Neve:
Munkakdr: Portas
Munkaidd: napi 8 ora
Munkaidd beosztas: heti valtasban, délelétti délutani beosztassal

paros hét, hétf6-péntek: 6.30-14.30
paratlan hét, hétfé-péntek: 13.00-21.00

Munkavégzés helye: Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola, 2143 Kistarcsa,
Ifjusag tér 3.
Feladatai:

1. Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

épiiletek nyitasa, zarasa

kinyitja a kaput, ajtot, hogy be- vagy kiengedje az iskolaba érkez6 alkalmazottakat, tanulokat, a belépési
engedéllyel rendelkezd latogatokat;

utbaigazitja az iskolaba érkez6 latogatokat;

gondoskodik a tevékenységéhez tartozo rendelkezések betartasarol,

igyel arra és ellendrzi, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi id6 alatt;

értesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol;

figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe;

a sziiloket eligazitja az igazgatohoz, illetve a pedagdgusokhoz;

ha az intézmény miikodésével dsszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a titkarsagot;
rendezvények elokészitésében aktivan részt vesz;

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdozkodjanak;

munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt a portai
igyeletrdl;

munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tiizrendészeti el6irasokat;

munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a titkarsag megbizza.

2. Gondoskodik az iskolai csengd pontos miikddésérdl, meghibasodasa esetén kézi csengetést végez.

3. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, visszahozatalarol. A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli,
tliz esetén az illetékes hatosagnak haladéktalanul atadja.

4. A talalt targyakat egy honapig megodrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési id6 leteltével
felettese utasitasa szerint jar el.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Siposné Varga Edit intézményvezetd

Ot helyettesitheti: kiilon dokumentumban meghatarozva



O helyettesitheti: kiilon dokumentumban meghatarozva
Kistarcsa,

atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorldja
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

KIStarcsa, .......oovvvviiiiiiiiiiiiiinn,

munkavallald

Munkakori leiras
Takaritéi munkakor

Munkdltato.

Név: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

Székhely: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Levelezési cim: 2120 Dunakeszi, Vasut utca 11.

Képviseli és a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Szaboné Forgacs Gabriella tankeriileti igazgato
AHT azonosité: 361606

Statisztikai szam: 15835066-8412-312-13

PIR torzsszam: 835068

Szamlaszam: 10032000-00336640-00000000

Adoszam: 15835066-2-13

Intézmény: Siméandy Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltato jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): iskolatitkar

Munkavdllalg:

Neve:

Munkakdr: Takaritd

Munkaidd: heti 40 éra

Munkaidd beosztas: melléklet szerint

Munkavégzés helye: Simandy Jozsef Altalanos Iskola és AMI, 2143 Kistarcsa, Ifjiisag tér 3.

Munkakozi sziinet ideje: A munkakdzi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett idé a munkaidének nem része,
ezért ennek iddtartamaval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakoézi sziinet idejére az

elobbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.
Munkakari feladatai

o részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken,

értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

e ¢rtesitik az iskola vezetdit, ha az oktatdsi intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodd

szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok eldirésait,

kotelesek az eldirt helyen és idoben munkdéra képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megallapitott munkaiddt munkaban télteni,

végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik,

torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtidsa soran - a szinvonalas munkavégzésre, s

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak mindsitett

titkot,

e a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazéasa alapjan, az

iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.
Naponta végzendd feladatok:




A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa, majd szarazra torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa. A tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyez0dés jellegének megfelelGen jelent szaraz vagy nedves (csak vizes vagy
vegyszeres) takaritast.

Radiatorok mogotti szennyezddések eltavolitasa.

A munkateriiletén talalhaté 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Az elécsarnokok, folyosok, 1épcsdk padlojat tisztitja, dsszegylijti a darabos szennyezddéseket és a
szivargo anyagokat, megel6zi a kornyezetszennyezést.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

A munkateriiletén talalhato szemetes edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, ezen eszk6zok tisztitasa,
Uj tasak betétele.

Ajtokilincsek és a kilincsek kortili feliilet tisztan tartésa.

A mellékhelyiségek és a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa kiemelt napi feladat.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, gondoskodik a WC teljes higiénidjanak folyamatos
biztositasarol, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja, potolja a WC papirt és kéztorlot.
Ha kell, naponta tobbszor is.

A helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok, csempézett fal, valaszfalak takaritasar6l a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb
hetente gondoskodik.

Hetenként végzendo feladatok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
A cserepes viragok portalanitasa.
Ajtok lemosasa.

Pokhalozas.

Radiatorok portalanitasa.

Cipényomok felsurolasa.

Alkalmanként végzendo feladatok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd feladatok (tanitdsi sziinetekben):

Nagytakaritas elvégzése: ajtok, butorok, ablakok tisztitasa, felszerelések lemosasa, folyosoéteriiletek,
asztalok és falburkolok surolasa, fényezése, radiatorok lemosasa.

A fliggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ont6zése.

Nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkajahoz tartoznak.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Egvyéb feladatok :

heti rendszerességgel koteles elére jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,

anyagilag felel6s a szdmara kiadott kulcsokért, eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

a feladatellatas soran az elvarhat6 leggondosabb, balesetmentes teriiletek biztositasa (csuszasveszély),

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

koteles értesiteni az intézmény vezetését vagy a karbantartot, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel,

iigyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és
tanuloéi  eszkozok sértetlenségéért, tartsa be a vagyonvédelmi elbirasokat, gondoskodjon a
munkateriiletéhez tartozd helyiségek zarasarol

barmely baleset esetén (tanuldi, munkavallaléi) azonnal értesiti az intézményvezetot.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségii, mindségii tisztitoszert,
fert6tlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal



fel. Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

Helyettesités: (O KIT) (Ot ki) Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leirds ................... 1ép életbe.

atruhazott munkaltatoi jogkdr
gyakorloja

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:
Kistarcsa, ......ocovvvviiniiiiniiinnninnn,
munkavallal6

FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L. rész
MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkdr gyakorldja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: Fejleszté pedagogus
CEL: A szakvéleményben megfogalmazott diagndzis alapjan felzarkoztatd és fejleszté foglalkoztatast tart az
adottsagokbol szarmazo és a tanulési folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd-helyettes
MUNKAVEGZES
HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjlisag tér 3.
HETI MUKAIDO: 40 éra
MUNKAIDO BEOSZTAS: érarend szerint

II. rész

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Fejlesztopedagogusi végzettség és szakképzettség

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, az altalanos €s a gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Valtozatos pszichologiai és gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység,
a nyitottsag képessége.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremt6 €s konfliktus feloldo képesség, empatia.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejleszté tevékenységeket, a
szakértdi és rehabilitdcios bizottsdg szakvéleménye alapjan foglalkozik a BTMN-es, sajatos
nevelési igényli tanulokkal, egytittnevelést segitd pedagogusi feladatokat 14t el.

2. A kiszirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja a tanulasi
zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivaltd tényezok csokkentését, megsziintetését. Ezért
csaladlatogatasokat végez, egyiittmiikodik a sziilokkel.



10.

11.

12.

A tanulasi zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszkdzeit céliranyosan
alkalmazza. A munkak6zosség vezetdvel/ osztalyfonokokkel elkésziti az egyéni, és - azonos
terapias igénynél - a kiscsoportos foglalkoztatas biztositasat.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatdas modszereit és eljarasait. Fejlesztési tervet, és
foglalkozasi tanmenetet készit.

Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi zavarral
kiizdd gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

A gyerekek foglalkoztatdsdban az egyéni érési folyamathoz igazodva reélis és eredményre vezetd
eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikddik a csaladokkal a specialis
fejleszté foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt,
tanacsokat ad.

Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megelézésérdl (nem
hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil). Kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

Feladata a sziikséges terapias, fejlesztd eszkozok tarolasa és leltari Orzése, munkajahoz az
intézmény eszkozoket €s termet biztosit.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, a kdzosségi élet
magatartasi szabalyait.

Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a tantestiileti
¢és a szakmai értekezleteken.

Hataridére min6ségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato
(helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilokkel, a gyogypedagodgiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR
Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaiban
a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodeért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért;

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leiras .............. 1ép életbe.

P.H. intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkémat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kistarcsa,

munkavallalo



KONYVTAROS TANAR (KONYVTAROS) MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltirasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. Allomanyba csak a gytijtékori
szabalyzat altal meghatarozott dokumentum vehetd fel. A korszeri kdnyvtar az allomany nyilvantartasahoz
szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes kori informalodashoz Internet kapcsolattal, és digitalizalt
informaciohordozokkal rendelkezik.
A konyvtar miikodése az egész tanulokdzosség érdekeit szolgalja, ezért tevékenységével jelentdsen hozzajarul:
e A megalapozott tudés elsajatitasahoz
e A sokoldalt miivel6déshez
o A fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez
e A kultaralt magatartas kialakulasahoz
e A konyvtarat felelds beosztasu szakképzett konyvtaros vezeti sokoldalu feladatellatassal.
MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: PEDAGOGUS
CEL: Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miitkodtetése, az iskolaban folyé nevel$-oktatémunka
segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszer(i konyvtari szolgaltatas nyujtasa.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HEYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend kiirasa alapjan
MUNKAVEGZES
HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
SZERVEZETI EGYSEG: Konyvtar
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
ANYITVATARTASI IDO HETI ORASZAMA: melléklet szerint
KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség és konyvtarosi szakképzettség
ELVART ISMERETEK
A kozoktatasra, a koézmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK
Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerii modszerek alkalmazasa, segit6készség, szoftverhasznalat.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK
Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.
KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Felilvizsgalja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértGvel véleményezteti- a kdnyvtar gyiijtokori
szabalyzatat.

2.) Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folydiratok, egyéb informaciohordozok
igénybevételérdl, és a kdlcsonzésrol, melyet a bejarati ajton helyez el.

3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értékli konyveket védett helyen tartja

4.) Biztositja a nyitva tartasi id6t (a megbizasi 6raszam keretein beliil), a dokumentumok kélcsonzését.
Beszerzi, és nyilvantartasba veszi- az igények figyelembe vételével- az Gj dokumentumokat.

5.) Ellatja a személyes beiratkozas adminisztraciojat, mely didkok esetében diakigazolvany, felntteknél
személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

6.) Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a kdnyv- és konyvtarhasznalatot, egyénileg is
foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszertisitése és pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

7.) JOl hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak, kézikonyvek
albumok atlaszok, stb,), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a
tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol, a balesetek megel6zésérol.

8.) Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad az egyéni és csoportos
érdekléddknek.



9.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (lehetdségekhez —mérten), mas konyvtarak
szolgaltatasainak elérését, 1j ismerethordozok eldallitasat.
10.) Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujthat: tematikus kiallitdst mutathat be, bibliografiat
készithet
11.) Megrendeli a folyoiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat
12.) Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét, felelés
az allomany megovasaért
13.) Folyamatosan tajékoztatja a pedagbgusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolydiratokrol,
kézikonyvekrol
14.) Koveti a palyazati lehet6ségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszerii elkészitését.
15.) Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6t szervezhet, aktivan részt vesz a magyar nyelv
hetének rendezvényén, a hagyomanyapolé munkaban.
16.) Segiti a pedagbgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a konyvtar és
szolgaltatasai megszerettetéséért.
17.) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol.
18.) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozathozatalaban, koteles
részt venni, €s beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken, tinnepélyeken.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
konyvtarra terjed ki.
FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart a konyvtarat latogatd tanuldkkal, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival.
FELELOSSEGI KOR
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, valamint munkavégzésének helyére.
Felel6sségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,
e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leiras...................... napjan 1ép életbe.

P.H.
intézményvezetd

A munkak®dri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak

megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald
Kistarcsa,



DIAKONKORMANYZATI SEGITO FELADATKORI LEIRASA

A tanulok ko6zos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését, szervezését,
mikodését maguk végzik. A didksag és diakkori érdekek képviseletére a tanulok diakonkormanyzatot hoztak 1étre,
aminek miikddése a tanulok minden kérdésére kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkeznek
az intézményi miikddéssel kapcsolatban. A diakénkormanyzat (DOK) véleményezési jogot gyakorol:

» Az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

» A tanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

»> Az ifjusagpolitikai céli pénzeszkozok felhasznalasakor
A DOK déntési jogkore kiterjed:

Sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara

A miikddéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara
Egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

Tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
Vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Mas targykorokben a DOK a nevelétestiilettl kapott hataskorén beliil onalldan mitkddik. A DOK felnétt
képvisel6je, vagy a didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval. A DOK tevékenységérdl félévenként
irasban beszamol a nevel6testiiletnek.

Munkéjaért havonta potlékban részesiil.

VVVYVYYVY

L rész
MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: PEDAGOGUS
CEL: Az intézményi didkonkormdnyzat miikédtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok
érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek 6sszehangoladsa.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS:
MUNKAVEGZES
HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
SZERVEZETI EGYSEG: fels6 tagozat
HETI MUNKAIDO: folyamatos
MUNKAIDO BEOSZTAS: rugalmas, folyamatos

II. rész

KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség,és a szakteriiletre vonatkozo képzettség
ELVART ISMERETEK
A kozoktatasra, a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: szervezé ¢és lényeglato képesség, tirelem, érzékenység a diaksag problémaira,
empatia, segitokészség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK
Elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, humorérzék, otletesség
RESZLETES FELADATKOR
1.) Osszehivja és levezeti- a didktanacs elndkének megvalasztdsdig- a diaktanacs alakulo {ilését, ismerteti a
tagokkal a DOK torvényes jogait és iskolai hatdskorét.
2.) Szervezi, irdnyitja a DOK valasztasokat, elésegiti az iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia
érvényesiilését.
3.) Javaslatot tesz a tantestiiletnek a DOK hataskori meghatérozaséra, a helyi hagyomanyok és munkarend
leirasara.
4) Elkésziti a didkvezetdk és képviselok megbizolevél tervezetét, biztositja a DOK hataskorébe utalt
dontések alapos elokészitését.



5.) A diaktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a koz0s programok megtervezéséhez, részt vesz az
értékelésben.
6.) Gondoskodik a DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt vesz a diakforumok,
az iskolagytilések szervezésében, a didktanacs iilésein.
7.) Személyesen vagy a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja felndtt feliigyeletet a rendezvényeken,
felelds az iskolai hdzirend betartasaért.
8.) Képviselia DOK-6t a nevel6testiilet, SZMK-t, fenntarté el6tt, ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.
FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatoésagoknak az
alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz.
JOGKOR, HATASKOR
Ismerve a megbizatasara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitdsokat, gyakorolja a
jogszabalyban biztositott jogokat
Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az
eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.
FELELOSSEGI KOR
Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasarol, példamutatasatol
és igényességétdl nagymértékben fiigg a DOK hatékonyséaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdekldése.
Felel6sségre vonhato:
o A megbizassal jaro feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
o A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megsértéséért
o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
o A nem kielégité mértéki ellendrzésekért
o A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Jelen munkakori ...l napjan 1ép életbe.

Kistarcsa, .........co.oen....

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Munkavallalo



TANITO MUNKAKORI LEIRASA

I. rész

MUNKALTATO

Név: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

NEV:

MUNKAKOR

BEOSZTAS: osztalytanité pedagogus

CEL: Az als6 tagozatos tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa, tanitésa, szocializalasa és nevelése
a NAT és az iskolai pedagogiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a
kotelesség- és feladattudat kialakitasa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: munkakdzosség vezetdje

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

MUNKAVEGZES

HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa. Ifjiisag tér 3.

HETI MUNKAIDO: melléklet szerint

MUNKAIDO BEOSZTASA: érarend szerint

II. rész

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség és tanitdi szakképzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete.

Ajanlott képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitOkészség

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia,
humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

1) A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat, sokoldaluan fejleszti
egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

2) Hataridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.

3) Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkozasra, az id6 optimalis
kihasznalasara.

4) Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit el6, szerez be, és el6késziti ezeket a bemutatd és tanulo kisérleti
hasznalatdhoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az ¢letkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett
kell atadni

5) A lemarad6 tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasat. Sziikség esetén id6ben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

6) Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok képesség-kibontakoztatasat, tanulmanyi versenyre vald
felkészitését.

7) Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja az
irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a
tanulokkal egytitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

8) Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok eldtt.

9) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, 6vja jogaikat, emberi méltosagukat.

Gondoskodik személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl, nem hagy gyereket feliigyelet
nélkil, az tigyeleti beosztasban maradéktalanul ellatja feladatat.



10) Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel,
lehetdség szerint csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja tanuloit az
iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kdrnyezetet.

11) Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszités 6romforrasanak felfedeztetése, a spontan
érdekldés fenntartasa, fejlesztése.

12) Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak,
naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegdn.

13) Tanoran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozddast egyarant szolgald
szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

14) Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

15) Az iskolai iinnepélyek méltd6 megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott feladatokat,
tigyeletesi teenddket.

16) Segiti a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerckeket, (segélyezés,
étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést kezd a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelossel egyetemben, gyamiigyi eléadoval egyiitt.

17) A sziil6i értekezleten, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiléket az iskola pedagdgiai
programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintdé kérdésr6l (kihagyva az
intézmény belsd iigyeit).

18) SzervezOmunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és vallalkozo sziiloket
bevonja a kulturalis és szabadid6s foglalkozasok, kirandulasok, tAborozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

19) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, szakszerlien végrehajtja az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. tanitasi oraja
elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

20) A nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

21) Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato orat tarthat.

22) Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanuldk mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo
tajékoztato-ellendrzo konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

23) Aktivan részt vesz a szakmai munkak6z0sség feladatellatasaban (nem kézimunkazik, olvas, dolgozatot
javit, stb. kozben), a pedagbdgiai program modositasaban, a tovabbképzésen szervezett ismereteirdl
beszamol. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

24) Hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes megbizza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart az ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények valamint sajat munkatarsaival, a tovabbképzd
intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanuldcsoportjdban a pedagodgiai program kdvetelményeinek megvaldsulasaért, a gyerekek
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

e Felelds, hogy a tanulok - ha kiilonb6zd iitemben is - megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelés a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakdri leiras ................... napjan Iép életbe.



P.H.
intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezen elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kistarcsa, ...............
munkavallalo

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Az intézményi titkar munkajat munkakori leirasa alapjan és az igazgato/ helyettesek kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Az igazgatonak/helyetteseknek teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

1. rész

MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkdr gyakorldja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: iskolatitkéar
CELJA: Az intézmény tigyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasnak vezetése, dontés el6készitd
feladatok ellatasa, valamint az igazgatd adminisztracios teendonek végzése.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: Sziikség esetén a titkarsagon dolgozo kolléga
MUNKAVEGZES:
HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjisag tér 3.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: hétfé-csiitdrtdk: 7.30- 16.00
péntek: 7.30- 13.30

II. RESZ

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Szakiranyu kozépiskolai végzettség €s szakképzettség.

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: adminisztrativ feladatok ellatasa

ELVART ISMERETEK: A kézoktatas szakmai és jogi eldirasainak, a belsd szabalyzatoknak az ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervez$ képesség, titkarndi jartassig, szoftverfelhasznaldi végzettség és
gyakorlat, preciz gépirastudas, problémamegoldé és rendszerez6 képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatosig, rendszeretet, vidamsag, nyugodt viselkedés,
humorérzék.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az tigykoroket, (fenntartoi,
vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, konyvtari, miivelddési. stb.) és vezeti
azokat.

2.) Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfut6 és hataridés tigyeket, az ligyiratokat, a bélyegzoket, a
szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat (tdrzslap, bizonyitvany, ) megérzi ezeket.

3.) Kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat, végzi a mutatozast.

4.) El6késziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat, killdeményeket; ellatmany
kezelése.

5.) A hivatalos {izeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben
eljaro illetékes iigyintéz6 felhatalmazéasa alapjan.



6.) Gépeli és masolja a vezet6/helyettes altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén — az igazgatod
utasitasara- jegyz6konyvet vezet.

7.) Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos statisztikat, az okiratokrol,
dokumentumokrdl hivatalos masolatot, masodlatot készit.

8.) Ellatja az érkezé és tdvozo tanulok hivatalos adminisztraciojat, tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan
mulasztasért vald felszolitasokat, feljelentéseket.

9.) Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l, potlasukrol beszerzéssel
gondoskodik.

10.) Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari jegyzéket,
elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

11.) Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettese hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az igazgat6/ helyettes megbizza.

12.) Koordinalja az iskolaorvossal, véd6ndvel a véddoltasok, sziir6vizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat.

13.)Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, didkokat, igyeik
intézését elésegiti, minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatdt/helyettesét.

14.)Vezeti a személyzeti és munkaiigyi nyilvantartasokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos jegyzékeket
(hatarozott idejli kinevezések, szerz6dések lejarata, stb.)

15.)Ko6zremiikdodik a munkaltatéi intézkedések pontos és szabalyszerli dokumentalasaban (megbizasok,
atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.)

16.)Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hianytalansagaért felelosséggel
tartozik.

17.)A munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed a titkarsagi feladatok végzésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egyezteti vezetdk programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott vendégeket és
latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR
Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelos a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért. Felelossége kiterjed
teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
A vezetoi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,
A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. RESZ
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:
Intézményi vagyonnyilvantartast vezet
Jelen munkakdri leirds ...................... napjan 1ép életbe.
Kistarcsa, ........ccoevevevenenennnn.
P.H.

intézményvezetd



A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATKORI LEIRASA

A pedagogusok altal létrehozott szakmai munkako6zosségek mikodésének célja:
» A szakmaisag és nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés
» Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés)
> A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése
Azonos miiveltségi teriileten a pedagégusok munkakozosségeket alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségli és
szervezOképességl, példas munkafegyelmii szakmai munkak6zosség vezetdt valasztanak maguk koziil.
Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakdzosség vezetot az igazgatd bizza meg a kozépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetenddé potlék biztositdsa mellett. Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia az
intézményvezetének/neveldtestiiletnek.
MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: PEDAGOGUS
CEL: Iranyitja, koordinalja a szakmai munkakozosség pedagogusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellenérzi
a munkak6z0sség pedagogusait.
Kozépvezetoként képviseli a szakmai érdekeit, kollégaival jelentés erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.
Egyarant felelés a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
MUNKAVEGZES
HELY:
Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
SZERVEZETI EGYSEG: altalanos iskola
MUNKAIDO BEOSZTAS: rugalmas, folyamatos
KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Pedagogiai féiskolai (egyetemi) végzettség
ELVART ISMERETEK
A kozoktatasra, a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belso szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK
Szervez6 és Iényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a problémakra, empatia, segitokészség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK
Elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, humorérzék, otletesség.
RESZLETES FELADATKOR:
1.) Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a pedagdgusok
modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.
2.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program modositasat
(az oktatas tantervi fejlesztését, modszertani eljardsok korszertsitését.)
3.) Osszedllitja a munkakdzdsség éves programjat (munkatarsai segitségével), mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon. Ellenérzi a
hataridok betartasat.



4.) Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan a
mindségfejlesztést.

5.) Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervezhet, kijelolt mentorral
segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

6.) Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres Oralatogatasok soran (félévenként
legalabb egyszer) meggydzddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol.

7.) Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilonbozeti, osztilyozd, javito.. stb.) lebonyolitasat, részt vehet
a vizsgaztatasban.

8.) Elbiralj, és az igazgatonak javasolja / nem javasolja a munkakodzosségi tagok tantervhez igazodo
tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

9.) Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idGaranyos el6érehaladast, a pedagodgiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok és eszk6zok célszert
és takarékos felhasznalasat.

10.) Irdnyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast, segiti tanulok részére a tanulmanyi, kulturalis
palyazatok kiirasat, elbiralasat.

11.) Gondoskodik a szakkordk, tehetséggondozod Onképzokordk, és felzarkoztatd foglalkozasok, stb.
szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

12.) Ellendrzi a szakmai felszerelések, el6éadotermek berendezéseinek szabalyszerii hasznalatat, az
igazgato/helyettes, tlizvédelmi felelds, fenntartdé kikiildottjével meggydzodik az intézmény
balesetmentességérdl (jatszotéri jatékok, fak,).

13.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara
(ha lesz ilyen), a szertar felelds kezelésére, fejlesztésére, hianyossaganal intézkedik, vezet6i feleldsségre
vonast kezdeményez.

14.) Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésér6l, beszamol a tantestilletnek a
munkak6z0sség tevékenységérol.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az
alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.
JOGKOR, HATASKOR:
Ismerve a megbizatasara vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat, gyakorolja a
jogszabalyban biztositott jogokat
Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatohelyettesek figyelmét felhivni az eléirasoktol
eltér6 munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.
FELELOSSEGI KOR:
Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkdjuk szakmai értékelése alapozza meg
felelos dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakdzosség egész tevékenységére. Aktivitasarol és
kreativitasarol, valamint példaadd munkavégzésétdl ¢és igényességétdl nagymértékben fiigg az egész
munkako6zosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
Felel6sségre vonhato:

o A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

o A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak

megsértéséért
o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,
o A nem kielégité mértékii ellendrzésekeért
o A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakori leirds .................... napjan lép életbe.

P.H.

intézményvezeto



A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kistarcsa, ....................

munkavallald

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsa alapjan 6nalldan, €s az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval
dolgozik.
A vezet6i megbizast az intézményvezetd adja- a neveldtestiilet véleményét kikérheti — mely hatarozott idére szol.
Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.
I rész
MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: intézményvezets-helyettes
CEL: Megbizott felel6s vezetdként segiti az intézményvezeté munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a beosztottai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak
értékelésében.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
MUNKAVEGZES
HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjisag tér 3.
HETI MUKAIDO: 40 6ra
II. rész
KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség
GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:
5 év pedagdgus korli szakmai gyakorlat
ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitisok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd, iranyitisi és lényeglatd képesség, segitOkészség, a mikodési
szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.
SZEMELYI TULAJIDONSAGOK: Kézszolgélati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, humorérzék.
KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismerésérél és betartatja az eléirasokat.
2.) Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban, modositisaban, a munkaterv elkészitésében.
3.) Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, és az alapjan elkésziti az intézményi o6rarendet, ellendrzi
az igazgatdi szempontok megvalositasat.



4.) Elkésziti a pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka
teljesitéseét.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd- neveld, a miivelddési, a technikai, az adminisztracios
€s mas iranytl munkavégzeést.

6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal segiti
és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

7.) Fokozott figyelemmel kiséri az 01j osztalyok k6zosségé formalasat, tanulmanyi munkéjukat.

8.) Ellendrzi az osztilynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmanyok kezelését, a jegyz6konyvek
pontos vezetését.

9.) Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

10.) Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalast; a vagyonvédelmet,
oralatogatasokat és felméréseket végez.

11.) Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi az adminisztrativ dolgozok munkavégzését, a jogszabalyi el6irasok
betartasat, engedélyezheti az alkalmazottak szabadsagat, elrendeli a helyettesitéseket.

12.) Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit. Intézkedik
a problémak megoldasi modjarol.

13.) Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége mitkodésérol.

14.) Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairol: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15.) Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti a
diakonkormanyzat tevékenységét.

16.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

17.) Gondoskodik az informéaciok konyvtarba torténé elhelyezésérél, és a tagintézménybe eljuttatasarol.

18.) Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait a felelésségre vonas, vagy az elismerés
kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

19.) Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, és archivaltatja;

20.) Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét és tajékoztatja errél a munkavallalokat. Nyilvan tatja a
munkabol valé tavolmaradast.

21.) Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a felels dolgozok felé.

22.) Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi és minéségi kovetelmények meglétét.

23.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az altala vezetett
szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuloi jogviszony igazolasara, masolatok hitelesitésére.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A szul6kkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel
tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatdt képviselve.
FELELOSSEGI KOR
Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
v’ Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalOsitasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,
v A gyerekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
v A rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, zokkenémentes
lebonyolitasaért.
v A helyettesitések ellatasaért
v Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért
v' A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
v Munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
V' Az intézményvezet utasitdsainak igénytl eltéré végrehajtasaért;
v A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,
v A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirds ................ooooeenee. napjan 1ép é€letbe.



P.H.
intézményvezetd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kistarcsa, 2022. .......ccooviiiiiiin . munkavallalo

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LE[RASA

A rendszergazda munkajat munkakdri leirdsa alapjan és az igazgatd/ helyettesek kozvetlen iranyitasaval végzi. Az
igazgatonak/ helyetteseknek teljes korti beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

I. rész

MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: rendszergazda
CEL: Az intézményben hasznalt szamitéstechnikai és oktatastechnikai eszkdzok miikddéképességének biztositasa,
az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, a
szamitastechnika tantargyat tanito tanarokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
MUNKAVEGZES
HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa. Ifjusag tér 3.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTASA: hétfs- csiitortok: 7.30- 16.00
péntek: 7.30- 13.30

II. RESZ

KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Szakiranyu kozépiskolai végzettség és szakképzettség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatosig, rendszeretet, vidamsag, nyugodt viselkedés,
humorérzék.
KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:
e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa,
melyet az intézmény vezetése hagy jova
e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejlodését.
e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.
e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a
szamitastechnikat tanitdé tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat.



o Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver helyiségbe és
a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig.
A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének megakadalyozasara, a fertézés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
eléfordul6 hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti
az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérol.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozd személye kiderithetd, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak és igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek milkodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.

o Azintézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez
mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0ij szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasaban segédkezik.

o Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z06dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halézat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

e  Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.

o Felhasznal6éi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

e  Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikkodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint j hal6zati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja.

o  Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja
az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Iddszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, vizsgak pontos
idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

e  Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

JOGKOR, HATASKOR:
Hataskore kiterjed a rendszergazdai feladatok végzésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

FELELOSSEGI KOR

Munkakore bizalmas jellegti, ezért felels a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért. Felelossége kiterjed

teljes munkakdrére €s tevékenységére.



Feleldsségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,
A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirds ....................e.eee. napjan 1ép €letbe.

Kistarcsa, ......coovvviiiiiiiiiiin.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Munkavallalo

Szaktanar munkakori leirasa

l. rész

MUNKALTATO

Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont

Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

MUNKAVALLALO

NEV:

MUNKAKOR

BEOSZTAS: szakoktatast ellatd pedagogus

CEL: A didkok életkorhoz igazodd médszerekkel valo képzése: szakszerii és eredményes tanitasa, sokoldala
fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a pedagogiai program kdvetelményei szerint.
Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés
elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd-helyettes

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjén

MUNKAVEGZES

HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjiisag tér 3.

HETI MUNKAIDO: melléklet szerint

MUNKAIDO BEOSZTAS: érarend szerint

Il rész

KOVETELMENYEK



ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és a belsé
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és 1ényeglaté képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itéloképesség

ELVART SZEMELYI TULAJDONSAGOK: A pedagogiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldo képesség, empatia, humorérzek, egyéni kisugarzas, tiirelem.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1) Nevel6-oktato munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek,
taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

2) A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

3) Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek
alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

4) Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkészitésével (motivalassal), az életkoruknak
megfelel kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!

5) A témazaré dolgozatok idSpontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (naponta maximum 2 engedélyezett)

6) Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulé teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

7) Gondoskodik a diakok testi épségérél, erkdlcsi védelmiikrél, ovja jogaikat, emberi méltosagukat.
Gondoskodik személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél, nem hagy gyereket feliigyelet
nélkiil, az tigyeleti beosztasban maradéktalanul ellatja feladatat.

8) A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a gyerekeket, tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

9) Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa
alapjan ellat kiilonboz6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), €s feleldsi
tevékenységeket (palyavalasztasi felelds, palyazati figyelo, stb.)

10) Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
feligyel.

11) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefliggd adminisztraciot. Vezeti az osztalynaplét, beirja az
érdemjegyeket (az ellenérzébe beiratja), megirja a vizsgak jegyzOkonyveit, térzskonyveket, stb.

12) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az 0j tudomanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatod
orakat tart (igény esetén).

13) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eléadast €s bemutatd orat tarthat. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket rendelkezésre bocsatja.

14) Tanorija el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint
kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet €s a tankonyveket.

15) A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitissal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az osztalyfénokokkel, a
kollégakkal.

16) Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo feladatokkal
szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kiilon felzarkéztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a tanuldsi nehézséget. Kozremitkddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban.

17) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményi tanulokat tehetségét kifejleszti (Onképzokor, szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

18) Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon, hetente egyéni fogadoorat tart (kiirds szerint). A
sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.
Egytittmiikodik a sziildkkel, sziikség szerint latogatja a timogatasra szorul6 tanuldkat.

19) Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elbirasait, végrehajtja az igazgato
¢és vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtatja az egyéb pedagogusi teenddket.



20) Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon

munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

21) Hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdégusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a tarsintézmények valamint sajat munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott didkok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanulocsoportjaban a
pedagodgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leiras ..............oooeenennnen. napjan 1ép életbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kistarcsa, ......ccoooiiiiiiiiiiii i,

munkavallald



ZENETANAR

MUNKAKORI LEfRAS

MUNKALTATO

Név: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

MUNKAVALLALO

NEV:

BEOSZTAS: PEDAGOGUS

KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezeté-helyettes

MUNKAVEGZES HELYE:

e Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
e Kerepesi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, 2144 Kerepes, Vérosmarty utca 2.

HETI MUNKAIDO: melléklet szerint

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES

Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség

ELVART ISMERETEK

A kozoktatasra, a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és bels szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: szervezd ¢és lényeglato képesség, tiirelem, érzékenység a tanuléi problémakra,

empatia, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

RESZLETES FELADATKOR:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel Osszefliggésben

kotelessége kiilondsen, hogy:
a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kézvetitse;
a neveld és oktatdo tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a
gyermek, tanuldé képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz;
a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;
kozremiik6djon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;
a sziiléket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa; a sziil6t figyelmeztesse,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;
a szl és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
A megtartott hangszeres orakat a fétargyi napléban datum szerint, a szolfézs, illetéleg a kotelezd
tantargyi 6rakat az emlitett tantargyi, napléban sorszam és datum szerint kell a tanarnak feltiintetnie. A
megtartott 6rdinak szamat a tanulok ellenérzd konyvének tikréznie kell.
Havonta egyeztetni kell az iskolavezetésnél 6rzott, dokumentum értékii 6sszesitd pontossagat (kimutatas,
adatvaltozas, beiratkozas stb.).
Az iskola igazgatojanak kérésére el kell késziteni a tovabbtanulasra jelentkezett tanuld fétargyi és
szolfézs- elméleti jellemzését.
A hangszeres, illetve fotargyi tanar kisérje allandé figyelemmel novendékei szolfézs, kamarazenei,
zeneirodalmi fejlodését, a kozismereti iskolai elémenetelét. A szolfézstanar idénként érdeklddjon a
tanulo6 fotargyi elémenetelérdl.
Januar honapban gondoskodni kell a tanulok 1 félévi munkajanak értékelésérdl a fotantargy valamint a
kotelezo targyak érdemjeggyel ellatdsarol, egyeztetés utan a sziiléi tajékoztatasrol.
Tanév végén gondoskodni kell a bizonyitvanyok, a napld, a torzslap (anyakonyv) hibatlan kitoltésérél és
egyeztetésérol, végil a naplo lezarasarol és leadasardl, a bizonyitvany Kiosztasarol.
Koteles az elsé tanitasi napon a tanulok figyelmét a tiizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokra felhivni, a
baleset elkeriilés mddjara folyamatosan figyelmeztetni.
Személyileg felelds a tanév elején meglrzésre és hasznalatra atadott tanterem berendezéséért, épségéért,
rendjéért. Rendellenesség esetén azonnal jelentést tartozik tenni az iskola igazgatosaganak.
Tanul6 csak az on feliigyelete mellett tartdzkodhat tanteremben. A csoportos foglalkozasokon az elsd
belépd és az utolsd tavozd a tanterembdl 6n. Az egyéni foglalkozasok esetében is iigyelnie kell a



munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokban foglaltakra és a hazirendre.
Koteles ligyelni arra, hogy az iskola tanuldi megtartsak az iskola hazirendjének eldirasait.
A tanitas megkezdésekor a tanari naplot magaval kell vinnie a tanari szobabdl, és a tanitas befejezése utan
a naplotartoban kell helyeznie.
Tilos a tanulokat tanitasi id6 alatt tigyintézéseire felhasznalni /bevasarlas, postai kiildemények lebonyolitasa
stb./.
Munkaja soran a biralat és 6nbiralat alkalmazasaval is koteles fejleszteni modszereit.
Tualmunkat végezni csak az iskola vezetéjének, vagy megbizottjanak és a hatalyos rendelkezések alapjan
szabad. Az e nélkiil végzett tAlmunkaért dijazas nem jar.
A félévente esedékes fogaddora a mindenkori féléves osztalykoncertek napja és ideje.
Az egyéni fogadoorak idépontjat a honlap régziti. Ezen részt venni koteles, ha sziil6i igény mutatkozik.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:
nyomon kovesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését;
ismerje a Simandy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;
az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat ellassa:

e az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptirban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

e az iskolai vezetok altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiloi
forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezlet),

e sziil6i értekezleten.

A zenetanar feladatanak ellatasara megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A faladatokat
pedagogiai képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy tanitasaval kapcsolatos
feladatai a tanorai tanuldsszervezés mellett a kovetkezok:

- a zenetanar a versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kézremikodés,

- a félévi, év végi €s havi novendék-bemutaté hangversenyek elokészitése és lebonyolitdsa, a megyei és

korzeti versenyeken valo részvétel, kozremtikodés, stb.,

- helyi rendezési feladatok ellatasa, kozmiivel6dési tevékenység szervezése;

- El kell végezi az év végén esedékes leltarozast (kottak, konyvek), ellenérizni a kolcsonzott hangszerek
allapotat. Ezeket begyijteni vagy kotelezvényt hosszabbitani.

- ahangszerkolecsonzés naprakész dokumentalasa,

- aszilok folyamatos tajékoztatasa a tanul6 tanulmanyi elémenetelérél;

A zenetanar a tanitasi orakat koteles a tanévkezdéskor kialakitott tanitasi napokon, az iskola érarendjében

meghatarozott keretek betartasaval szervezni.

- A tanulok egyéni és csoportos oOrait lehetbleg egyenletesen, a hét ,parhuzamos" napjaira kell
elosztania.

- A zeneiskola végleges orarendjének elkészitéséhez egyéni, tanuldkra bontott 6rarendjét legkésGbb
szeptember 15-ig, illetve februar 10-ig kell készitenie. A tanuldok Orabeosztasat a 6 targyi naplo orarend
részében €s az Osszesitd orarendben kell feltiintetni.

- Az elsé tanitasi oraja eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia, a tanuldt a teremben kell
varnia.

- Tanév kozben a tanévkezdéskor kialakitott tanitdsi napokon a pedagodgus csak abban az esetben
valtoztathat, ha azt el6zetesen megindokolta és valtoztatas lehetdségéhez az iskolavezetés a tanuldk
egyéb elfoglaltsagait és az iskola tanitasi rendjét figyelembe véve hozzajarult.

- Az drarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak szamit a meghallgatdson, beszamolon,
novendék, vagy tanari hangversenyen, k6zos 6ran valo részvétel is.

- Az orarend szerinti foglalkozasokon feliil a tanterv altal eldirt meghallgatasok, tanév végi
meghallgatasok, illetéleg a tanuldk tanszaki- illetve ndvendékhangversenyei, bemutatoi, kdzds orai,
(Ha ezeken egyes tanulok részvétele kotelezd, ezek az iddk tanitasi napnak szamitanak.)

- A bezart tantermek kulcsat a portan lehet elkérni. Az adott osztalyban utolsé oOrat tarté pedagdgusnak
kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 6sszegytijtését, stb.).

- A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas. az iskolai
kornyezet tisztasdgdnak megdrzése és védelme.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatidsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az

iskola igazgatojanak.




A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szabalyozzak. Munkakori
kotelezettségének teljesitésénél:

- ahivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tartozik;

- Kotelessége a  mindenkori  tlzvédelmi,  munkavédelmi, kozegészségiigyi  eldirasokat

betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Barmely munkakort betdltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzet munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezO munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
Jelen munkakdri leirds ....................... napjan Iép életbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden, végzem, 1 példanyt atvettem.

Kistarcsa, 2022. .............

munkavallald

ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L. rész
MUNKALTATO
Név: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
Kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: Iskolapszichologus
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
MUNKAVEGZES
HELY: Simandy Jozsef Altalanos Iskola, Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
HETI MUKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: 6rarend szerint

II. rész

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Iskolapszichologusi végzettség és szakképzettség

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatésra, az altalanos és az iskolapszichologusi szakteriiletre vonatkozoé jogszabalyok, utasitasok és a belsé
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:



Valtozatos pszichologiai modszerek alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag
képessége.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia.
KOTELESSEGEK
Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaid6 esetén aranyosan csdkkennek az idékeretek), mely az
alabbiak szerint oszlik meg:
a.) Heti 22 ora kotelezd oraszam:
> a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint,
» apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
» agyermekek iigyében a sziilével folytatott konzultacio.
b.) Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben
» felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
» rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereivel, dvoda- és iskolapszichologus koordinatoraval,
> sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,
»  szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
> esetenként kiilso ismeretterjesztd eldadas tartasa.
C.) Heti 8 ora kotetlen munkaidé:
» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek iddszakonkénti
Osszefoglalasa,
» pszichologusi szakvélemény készitése,
» szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Mddszertani Bazis rendezvények).

A kontakt 6ran tali 10 ora kotott munkaidé eltltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal valé megallapodas
keretében rendelkezik.
Az iskolapszichologusi munkar6l az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly moédon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszicholdgus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan figyelembe
Veszi.
Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként megbizza.
Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkajat az iskolaigazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejii
figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkérb6l az iskola részérdl
leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé id6ben.

1) Konzultacié

> az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcesolddd konzultacio,

> egylittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és mddszertani
kérdések kezelésében,

> esetmegbesz¢ld csoport tartiasa pedagdgusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

» osztalyba, tanulocsoportba vald beilleszkedés segitése,

> tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok mddszereivel,

» aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértdi
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal kiizdd
gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatdsi intézményben az egyén,
a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, €s segitségnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és
pedagoégusoknak, pl.: kommunikacié  fejlesztése,  stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

5) Krizistanacsadas:

» varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi

krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,



» konzultal az érintett pedagdgusokkal,
» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.
6) Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.
7) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.
8) Preventiv sztirések: tanév eleji csoportos vizsgalatok kiilonb6z6 osztalyfokon. Elsdsorban elsd, 6todik
évfolyamokon.
9) Tandcsadds €s ismeretterjesztés sziilok szamara
> iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
» csalad és iskola egyiittmiikddésének segitése,
» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziiléforum, sziildi
értekezlet tartasa,
» sziilécsoport.
10) Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagdgusaival, szakmai munkakodzosségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozdsségeivel,
- a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpiara és
pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.
11) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kulturalis
hatter(i tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy
helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérél szold torvények
szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu)
el6irasait munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési térvény, a torvény 20/2012-es EMMI végrehajtasi
rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének figyelembevételével késziilt.

Jelen munkakori leirds .......................... napjan Iép é€letbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkémat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Kistarcsa, ........coooeeiieiiiiiiiin.n..


http://www.mpt.hu/

