Munkakéri leirds

Tanitdé munkakor

Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
2097 Pilisborosjend, F6 ut 1.

Ererer

A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Frdi Tankeriileti Kézpont igazgatéja
Egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb elfirasok:
e A nemzeti kbznevelésrol s2016 201 7.évi CXC. 1orvémy 2012, évi 1. Térvény a munka 15rvénykdnyvérdl

o 992 évi XXXII Tdrvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

s A nemzeti kdznevelési tdrvény végrehajtisardl szold 22972012 (VI 28) Kormdnyrendeler 326:2013. (VIII 30 ) Kormdmrendelet
a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl

o 2771997(X1.22) Kormdnyrendelet a pedagogusok tovabbképzésénGl, a pedagogus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzéshen
résztvevok jultatdsairdl és kedvezményeindl

s A nevelési —oktatdsi intézmények mikodésérl és a kdzneveldsi intézmények névhasznalatardl szolo 2002012 (VI 31 ) EMMI
rendelet

»  SZMSZ, Hizirend

s Pedagdgiai program

o Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

A munkakir tartalma:

Altalidnos szakmai feladatok

s A tanit6 rendelkezik a korszerii altalanos miveltséggel.

e Tevékenysege soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkélcsi normaékat.

e Munkdja soran egylittmiikodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o Reészt vesz a lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzb- és
tamogaté rendszerének keretében elvégzendé feladatok  ellatdsdban az
intézmeényvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

o A szillok kozisségével -egyiittmikddve végzi nevel6-oktatdé munkajat a
tanulok6zdsség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

* Gondoskodik a sziil6ék jogainak biztositasardl.

» Megtartja az egyenld banasmoéd kivetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

o Fogadja a sziilék iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeté felé.

Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

o Az Onértékelési feladatokat elvégzi.

Részletes szakmai feladatok

* A tanito az alapfok( nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben
ovja e€s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklddést és a
nyitottsagot.



Segiti a tanuldt atvezetni az dvoda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanulodt a sajat komyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd
a tagabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, eréseét.
Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsanak folyamatdban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkeszsegeket fejleszt.
A tanulé kivancsisigara ¢€s érdeklodésére épitve fejleszti a tanuléban a
felelosségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokdsokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valé kiizdés folyamataban.
Tevékenysége soran iigyel arra, hogy:
— atanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
— megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
— atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodéan keriiljon megvélasztisra.
A tanitd alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmerdl,
személyiségének fejliodéserdl,
— az ismereteket targyilagosan €s tobboldalian kdzvetiti,
— figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényet,
- segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasit,
~ segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
— a tanulok részére az egészségiik, testi épségik megOrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggyozddik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megteszi,
— kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
— koézremikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulisanak megel6zésében,
- a tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a
kozosségi egyiittmiik6dés magatartasi szabalyait, és tdrekszik azok betartatasara,
o aszilléket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
o tevékenysége sordn a tanulék és sziilbk emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,
o atanulok részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.
Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok {iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve
viltoztatja.
A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, végrehajtisaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat.
A pedagdgiai program alapjdn az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvalasztja.
A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.



o Kozremiikodik a tankényv kivalasztisban.
Részt vesz a pedagodgiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.
Irdnyitja és szOvegesen vagy érdemjeggyel értékeli a tanulok tevékenységét.
Részt vesz az osztalyozé értekezleten.
Helyettesités alkalmaval legjobb tudésa €s ismerete szerint végzi munkajat.
Kdzremilkddik az intézményi szintii iinnepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében.
Adminisztricigs és tdjékoztatasi feladatok
Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartisi vezetési szabdlyok szerint ellatja a
munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Hataridore elvégzi az elektronikus napldban az adminisztracios tevékenységeket.
Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetot
ha a tanuld az iskoldbél tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanicsaddson, illetve szakértGi és
rehabiliticids bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.
Elvégzi a munkadjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.
e Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgdlat értesitését.)
e Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztilyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetese érdekében.
Biztonsagos intézménvi milkidtetéssel kapcsolatos feladatok
o Elkéri a gyogyult tanul6tdl az orvosi igazoldst.
o Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanulo sziilei haladéktalanul értesitesre keriiljenek.
s Kozremiikédik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos
munkdjat.
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése
* A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
o Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
A munkakdri leiras 2019. januar 1-jét6l érvényes.
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Ziradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el
Pilisborosjend, 2019, januar 3,




Munkakiri leirds

Osztalyfonski munkakdr
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Pilisborosjen6i Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2097 Pilisborosjend, Fé ut 1.

A munkakar felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakomek utasitist adé munkakorok: intézményvezeld, intézményvezetd-helyettes

A munkakdrre vonatkozd eléirisok:

A nemzeti kdznevelésrdl 52016 2 1.évi CXC. Térvény
2012, évi L. Térvény a munka 16rvénykdnyvirdl
1992, évi XXXUIL. Tdrvény a kozalkalmazottak jogdllasird)
A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol sz0l6 229.2012. (Vi 28) Kormdnyrendelet
26/2013. (VI11.31.) Kormdnyrendelet a pedagogusok ¢ldmeneteli rendszerérdl
277/1997.(X11.22} Kormdnyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagdgus szakvizsgdrdl, valamint a tovibbképzésben
résztvevok juttatisaindl és kedvezményeindl
A neveldsi —oktatasi intézmények miikddésérst és a koznevelési intézmények névhasznalatdndl szélo 20:2012.(VIiL 31} EMMS
rendelet
4/2013.(1.11.) EMMI Rendelet a két tanitdsi nyelvi iskolai oktatds irinyelvénck kiadasarol
SZMSZ, Hazirend
Pedagogiai program

Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

Az osztalyfon6k a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult

munkakirdket betolték irdnymutatisa alapjan litja el

A munkakir tartalma:

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulék személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodéset.

Az osztalyfonoki munkakdzdsség munkaterve/az intézményvezetés rendelkezése
alapjan, nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast
vezet roluk, jogszabalyban leirtak szerit az erre rendszeresitett statisztikai
adatfeliileten/statisztikai adatlapon rdgziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok korai jelz6- és pedagdgiai tdmogato
rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.

Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve
megerfsodeését.

Rendszeresen dttekinti az osztalyaban tanuld tanuldk tanulmanyi eredmeényeit,
konzultdl tandr tarsaival a tanuldk haladasardl.

Ko6zremikddik a tanulok és tanarok konfliktusai megolddsaban, szitkség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztdlydba jaré tanulék magatartasanak és szorgalmdanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményet is.

Ellitja az osztalyfonoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.



Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sz(il6knek az oktatassal-neveléssel, a
szill6ket érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.
Rendszeresen fogaddorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyijt a sziiléknek
a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

Az osztdlyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikédésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételilket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba
jéré tanuldval kapesolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat,
Tajékoztatja az intézményvezetit:

ha a tanulé az iskolabol tdbb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsaddson, illetve szakértGi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetSt arrdl, ha a tanulé veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgdlat értesitését.)
Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezeté felé, és sziikség
esetén ellatogat az osztalyaba tartozo tanulé csaladjahoz.

Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és
szill6je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes
onkormanyzatnal.

A sziil6ket és a tanulokat az dket érint6, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl
rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa
vagy fejlédésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése:

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkoziok hasznalata:

Az intézmény informatikai szabdlyzatiban foglaltak betartasival alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek. A munkakéri leirds
2019. januar 1-jét6l érvényes.

Zaradék

A munkakoéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezinek ismerem el.
Pilisborosjend, 2019. januar 3.
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Munkakoéri leiras

Tanar munkakir

Pilishorosjendi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti
2097 Pilisborosjen6, Fé6 nt 1.

............................... Garrberamadbababbibatatatata

A munkakér felett a munkaltatdi jogkér gyakorléja: Erdi Tankeriileti Kzpont igazgatdja

Egyéb munkaltatdi jogkSr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakirre vonatkozd eldirisok:

*

*

A nemzeti koznevelésedl sz616 201 .évi CXC. 1drvény

2012, évi 1 1orvény a Munka 16rvénykonyvérdl

1992, évi XXXIII Térvény a kizalkalmazouak jogillasardl

A nemzeti kbzneveldsi torvény végrehajtasardl szolé 2292012, (Vi1 28) Kormanyrendelet

326:2013 (Vill 31 ) Kormdmyrendelet a pedapogusok eldmeneteli rendszerérdl

277/1997.{X11.22) Normanyrendelet a pedagdgusok tovibbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgdrdl, valamint a tovibbképzésben
résztvevik juttatisairdl és kedvezményeirdl

A nevelési —oktatisi iniézmények mikddésérd] és a kbzneveldsi intézmények névhasznilatirol szold 20:2012 (VHI31.) EMMI
rendelet

4°2013.¢111.) EMMI Rendelet a két ianitisi nyelvil iskolai oktatds iranyelvének kiadasardl

SZMSZ, Hazirend

Pedagégiai program

Iskolai munkaterv, anév helyi rendje

A tandr a munkakdri lefrasiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakdrdket

betiltdk irdanymutatidsa alapjin latja el,

A munkakor tartalma:

Altalinos szakmai feladatok

o

Rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel.

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

Munkdja soran példat mutat, kiilondésen a megbizhatosdg, becsiiletesség,
szavahihetOség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasit,
és ezek apoldsara neveli 6ket.

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

A szil6k kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanuloko6zosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- es
tamogatd rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatdsaban az
intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden kesziti fel
a tovéabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.



o Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfelel6 oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

e Gondoskodik a tanulok kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

o Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos ddntesei,
intézkedései meghozatalakor.

o Fogadja a szll6k az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

s Eleget tesz a dolgozodi teljesitményértékelési rendszernek.

e Elvégzi az dnértékelésbél adoda feladatokat.

e A tandrdk helyettesitését legjobb tudasa szerint végzi, figyelembe véve a
helyettesitett kolléga javasiatat.

Részletes szakmai feladatok

Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek
keretében:

- gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
szemelyiségenek fejlodéserdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajitos nevelési igényét, életkori sajatossagait,

- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben lévo gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

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

- kdzremiik6dik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsiban,

- kozremilkodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koériilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

- a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének -eldsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

- a szill6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége sordn a tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulék iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

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

- A pedagoégiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagogiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasiban,

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.



- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidé
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.

- Az intézményvezet6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztraciés feladatokat.

- Tajékoztatja az osztalyfénokot,

- ha a tanul az iskolabd! t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsaddson, illetve szakért6i és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

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

- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- Napk{zben a betegség tiineteit mutaté tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel ttjan gyarapitja (a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).

- Munkajahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzatiban foglaltak betartasaval
haszndlja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

- Felelos az atvett eszkozokert

- Az Onértékelési feladatokat elvégzi.

- Bekapcsolodik a kiilonb6z6 méréssel kapcsolatos intézményi feladatokba. Részt vesz a
méréssel kapcsolatos tantargyi feladatok meghatdrozdsdban. Kozremikddik a tantargyi
eredmények elemzésében, és tanitott szaktargyanak keretében felhasznalja és hasznositja az
intézmenyi eredményeket.

Biztonsigos intézménvi miikidtetéssel kapcsolatos feladatok

- Meggy6z6dik a hidnyzds igazolasardl az osztalyfondkkel vald konzultacid réven.

- Napkézben a betegség tlineteit mutatd tanulét elkiiléniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kdzremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védono €s az orvos munkdjat.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok haszndlata

- Az intézmény informatikai szabdlyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakéni leiras 2019.
januar 1-jét6l érvényes.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Pilisborosjend, 2019. januar 3.
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Munkakiri leiras

Intézményvezeto-helyettesi munkakér

Pilishorosjendi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

----- "

A munkakar felett a munkaltatéi jogksr gyakoriéja: Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatdja
Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakirre vonatkozé eléirdsok:
e A nemzeti kdznevelésrdl szold 201 1.évi CXC. torvény
A 2012 évi I torvény a munka tdrvénykonyvérdl
A 1992, évi XXX Térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol
A Nemzeti koznevelési tdrvény végrehajtasardl szolo 229/2012.(VII 28) Kormadnyrendelet
326/2013. (VHL.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl
277/1997.¢XiL.22) Kormanyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérll, a pedagdgus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
A nevelési —oktatdsi intézmények miikdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szdlo
20/2012.(VIl1.31.) EMMI rendelet
A 4/2013.(1.11.) EMMI Rendeler a két tanitdsi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiaddsarol
SZMSZ, Hazirend
Pedagdgiai program
Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
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A munkakdr célja: A kdznevelési torvény szerint az intézmény iskolaipazgatoi feladatai ellitisaban valo aktiv
kdzremiikddés.
Helyettesités rendje:
- 2 munkakdr az alabbi munkakdroket helyeitesitheti:
- a munkakérek alarendelt vezetd beosztasi munkakdrdk,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorsk.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza
-a 11/1994, (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

Az intézményvezetd-hefyettes a munkakdri leirdasiban foglaltakat

- az intézményvezetd utasitisa, rendetkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovibbi — munkakérnek kozvetlenill alirendelt — vezetdi munkakdrdket

ellitok bevondisdval, a feladat ellitisdra torténd utasitissal latja el.
A munkakér tartalma:
Vezetési feladatok
3.1.1. Altalanos vezetési feladatok
Miikddési feltételek:
- Kozremiikddik a szakszeril és torvényes belsé szabdlyozas feliételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kdzremiikddik abban, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabilyban elbirt szabalyozasok killondsképpen az
dllamhaztartds miikddési rendjérél szélo 292/2009. (XiIl. 19) Kormdnyrendelet alapjan kotelezGen eldin
szabalyzatok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az int. Alapitdé okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
intézményvezetdjénél.
Az SZMSZ-szel kapcselatos feladatok
- Kézremiikddik az intézmény SZMSZ-ének elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hizirenddel kapesolatos feladatok
- Kdzremiikddik a hazirend elkészitésében, akiualizalasaban.
- Javasiatokat tesz a hazirend médositasara,
- Kézremiikodik a Hazirend nyilvanossagaban, és ellatottak részére 16rténd atadasiban.
Adatnvilvintartds és adatkezelés
- Részt vesz az intézményi miikddéshez szitkséges. adatvédelmi szabalyok kialakitasiban, ennek érdekében
kozremiikddik




- a kozalkalmazottak személyi adatai,
- a tanuldk személyi adatai, valamint
- a k6zérdekli adatok kezelésére vonatkozd belsé szabdlyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkeészitésében.
- Részt vesz az adatszolgaltatisban a Kézoktatdsi Informacios Rendszer részére.
- Kézremitk6dik a kitldnds kbzzétételi lista elkészitésében és legalabb tanévenkénti felillvizsgalatiban.
- Elvégzi a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzd és pedagdgiai tAmogatd rendszer miikddtetésével
kapcsolatos jogszabaly altal elirt adatrbgzitési feladatokat az erre rendszeresiteit elektronikus felileten, tovabba
ellitja az ehhez kapcsolddo szakmai team munkak koordinalasat.
A meghatirozd intézményi dokumentumok nvilvinossiga
- Kézremiikdik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munksltatdi jogkdrék gvakorlisa
- Az intézményvezetd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyetiesitési rend szerint:
- ellatja a gyakornoki rendszer miikGdtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat,
- kdzremiiksdik a palyaztatasi tevékenységben,
- gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl és évenkénti felilvizsgalatardl.
Tovibbképzés, képzés
- Kdzremiikadik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kdtelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartisok vezetésében.
Veszélyeztetettséget €szleld &s jelzb rendszer
- Kézremiikddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikddietett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetbnek, ha a tanuld veszélyezietettségét tapasztalja.
Esélvegvenléség
- Segiti az intézményvezetSt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenloség valamint a tanuloi
esélyegyenliségi program érvényesitésében.
Munkaidd nvilvdntartis
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
- K6zremiikddik abban, hogy munkavégzési okokbdl elkészilljon a személyre 52616 feladatmegosztas.
3.1.2. Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Legfelsbb irdnyitds
Segiti az intézményvezet6t az intézmény tevékenységének, szakmai munkajinak irdnyitasaban.
3.1.3. Azintézmény kizoktatasi feladataihoz kapcsolddd vezetési feladatok
Pedagdgiai programmal kapesolatos feladatok
- Szaktudasaval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program &sszedllitasiban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban,
Nevelbtestiilettel, alkalmazotti kiizbsséggel, szakmai munkakdziisséggel kapesolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestillet jogkdrébe tartozéd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenGrzésében.
- Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktaté munkit irinyitd és ellendrzd tevékenységét,
- Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatdsat.
- Sepgiti a szakmai munkakozdsségek tevékenységét.
Az iskoliban miikédd egvéb szervezetekkel kapesolatos feladatok
- Segiti a sziiloi szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti a diakGnkormanyzat létrehozasat és miikodését.
Dintési, egviittmiikidési feladatok
- Déntés-elékészitési feladatokat lat el az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyben
az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése tirgyaban,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elSkészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikddik a:
- munkavillaldi érdekképviseleti szervekkel,
- didkdnkorményzattal,
- sziil8i szervezetekkel.
Az iskolai oktatds megszervezése
- Kozremiikédik a 1anulok nevelésénck, oktatasanak megszervezésében.
- Korai iskolai elhagyas figyelemmel kisérése és kezelése




- Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az intézményvezetSt azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzidése megvallasdra, illetve
megtagadasara ne kényszeriiljon.
Szakmai ellendrzés
- Szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenorzése, felmérése megszervezésében.
- Szervezi a tanorak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelezd és nem kételezd foglalkozasok dralatogatassal
torténd ellendrzésében.
Tankdnyvekkel kapesolatos feladatok
- Segiti az iskolai tankdnyv ellatas rendjének kialakitasat.
- Részt vesz a tankOnyvrendelést eldkészitésben, Osszeallitisban, valamint véleményezietésében az érintett
iskolai szervezetekkel.
Egvéb feladatok
- Kézremiikodik a nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélié megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kbzremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével, tanelmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valé énesitési feladatok ellatasaban.
- Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal valé kapesolattartast.
- Kézremiikédik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Specidlis nevelési/oktatasi feladatok
- Kozremitkddik a speciilis oktatast igénylé tanulok iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziiksépes személyes és targyi feltételek biztositasaban.
Az intézménv kdltségvetési szervként valé makddésébél fakadd vezetési feladatok
Az intézmény miikidtetése
- Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordén abban, hogy a mikdédéshez
sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Kdltségvetési tervezéssel, beszimoldssal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kbltségvetési tervezési feladatok ellatasdban.
- Részt vesz az intézmény kdltségvetési koncepcidjdnak Gsszedllitasaban.
A koltségvetési szervként valo milkodéssel kapesolatos informécié-szolgaltatasi feladatok
- Segiti az intézményvezetSt az intézmény koltségvetésével, beszimolasival kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal az intézményvezettdl kért informaciok biztositasdhoz a
koliségvetési gazdalkodds témaban,
A pénziigvi-szamyviteli szabdlvozottsigpal kapcsolatos feladatok
Kdzremiikddik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében.
Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Kdzremiikédik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Szakmai feladatok:
Egvilttmikidés a sziildkkel
- Munkdja sordn egyiittmiikddik a szilldkkel a tanulé személyiségének fejlesziésében, képességeinek
kibontakoztatasaban,
- A sziilok kozdsségével egyiittmitkddve végzi nevelé munkajat a tanuidkdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatisa soran tiszteletben tartja a sziilbnek azt a jopat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy6zddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az epves jopok biztositisa
- Gondoskodik a tanulok kézokiatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
- Megtartja az egyenld banasmod koveteiményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
A fenntartéval valé kapcsolattartis SZMSZ szerint,
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval az intézmény
- szakmali, valamint
- pénzilgyi hatékony miikédése érdekében.
Részletes szakmai feladatok
A tanulé nevelésével kapesolatos feladatok
- Tanirként alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és iobboldalian kozvetiti,




- figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetsépét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
- a tanuldk részére az epészségik, testi épségiilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek
elsajatitdsardl meggydz8dik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
- kézremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban,
- kézremiikadik a tanuld fejlddését veszélyezietd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
kérilmények kialakulisinak megelSzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettiségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabdlyait, és térekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt figyelmezieti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejiddésének eidsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilGk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagégiai programmal kapeselatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Munksihoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzésben valé részvétel Gtjan gyarapitja.
Munkakéréhez kapcsolédoan eldin feladatokat szamitdgép el6tt végzi, ezaltal jogosult szemiiveg-tamogatasra.
A munkakdri leirasban foglaltak évente felitlvizsgdlatra keriilnek.

A munkakori leiras 2019. janudr 1-jétdl.érvényes.

Zaradék
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezonek ismerem el.
Pilisborosjend, 2019. januar 1-jét5]




Munkakori leiras

Munkakozosség-vezetd
Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

FEPReANPIIIIPININNS RSO NSRS isduGsUsReRdbY e

A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorlgja: Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatdja
Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
A munkakornek utasitast adé munkakdrdk: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
A munkakérre vonatkozo eldirisok:
¢ A nemzeti kéznevelésrol szold 201 1.évi CXC. Torvény
2012. évi I. Torvény a munka torvénykonyvérdl
1992, évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szélo 229201 2. (VI 28) Kormdnyrendelet
326:/2013. (VIIL31.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl
277/1997.(X11.22} Kormdnyrendelet & pedagogusok tovabbképzésérdl, a pedagégus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevak juttatisairdl €s kedvezmeényeirdl
A nevelési —oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
2002012.(VIIL31.}) EMMI rendelet
4/2013.¢1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvi iskolai oktatas irdnyelvének kiaddsardl
SZMSZ, Hazirend
Pedagégiai program
Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A tandr a munkakiri leirdsiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakdrdket
betdltdk iranymutatasa alapjan latja el
A munkakér tartalma

[ ] * & & & @®

A munkakdzosség vezetésével kapesolatos feladatok

- Iranyitja és szervezi a munkakozdsség munkajat. Osszeallitja és a munkacsoport elé terjeszti elfogadasra a
csoport éves munkatervét. Felelds a munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzéséért. Képviseli a
munkakdzosségét az iskolai értekezleteken, kdzvetiti a munkakdzdsség tagjainak jelzéseit, kérését, és az ott
elhangzottakrdl pontosan tajékoziatja GOket. A munkakozdsség tevékenységerol beszamoldt készit az
iskolavezetésnek.

- Kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzé- és
tamogatd rendszerének keretében elvégzendé feladatok intézményi megvaldsitasanak tervét,

- Segitséget nyijt a munkakdzdsség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez és ellendrzi azokat. Az
igazgatohelyettessel ellendrzi a tanitds-tanulas folyamatanak eredményességét.

- Figyelemmel kiséri a szaktargyi versenyeket, szakteriiletére vonatkozo6 palyazatokat.

- Mint a bels6é ellenérzésre jogosultak egyike, javaslatot tesz a pedagdgusck jutalmazasianak szempontjaira
illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakozdsség tagjainak értékelésére.

- Hitelesen és pontosan tdjékoztatja munkakdzosségének tagjait az iskolavezetés déntéseirdl.

- Megbizott vezetdként hiteles beszamolot készit az isk.vezetésnek, kdzvetiti a munkakdz. tagjainak jelzéseit,
kérését.

- Részt vesz a pedagdgusok ellendrzésében és érickelésében az Ellendrzési Tervben meghatdrozott modon.

- Tagja a mérési értékelési munkacsoportnak.

A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriiinek.

A munkakari leiras 2019, januar 1-jétsl érvényes.

Ziradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek ismerem el.
Pilisborosjend, 2019, janudr 3.

...........................................................................................................................................................




Munkakori leiras
Fejlesztd pedagiégus

Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

ssssssssavas A NEAIEETANIEIRIININRARTRRIRSIRERSIRERON

A munkakér felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: Frdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

A munkakdr szakmai iranyitoja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakdrmek utasitist ado munkakérik: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakdrre vonatkozé eldirdsok:

A nemzeti kdznevelésrol szolé 20/ 1.évi CXC. Torvény

2012, évi I. Térvény a munka térvénykonyveérdl

1992, évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl

A nemzeti kdznevelési tdrvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VII1.28) Kormdnyrendelet

326/2013. (Viii.31.) Kormdnyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl

277/1997.{XI.22}) Kormdnyrendelet a pedagdgusok tovibbképzésérdl, a pedagégus szakvizsgardl,

valamint a tovabbképzésben résztvevik jutiatasairdl és kedvezményeirdl

A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold

20/2012.(VitL.31.) EMMI rendelet

4/2013.(1.11.) EMMI rendeler a két tanitdsi nyelvi iskolai oktatas iranyelvének kiadasérél

SZMSZ, Hazirend

Pedagogiai program

Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

A fejleszté pedagogus a munkakiri leirasiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitidsra jogosult

munkakdrdket betdltdk irdnymutatisa alapjin latja el

A munkakdr tartalma

Altaldnos feladatok:

Fejlesztopedagdgiai feladatok

- Végzi az integracios fejlesztésben részt vevd tanuldk fejlesztését.

- Részt vesz - illetékessége esetén — a lemorzsoléddssal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és timogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtasiban az intézményvezetés/szakmai munkakézdsség altal
meghatdrozottak szerint.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk fejlodését.

Egviittmiikédés a sziildkkel

- Munkaja soran egyiittmiikddik a Nevelési Tanicsadéval, a fejlesztd pedagogiai ellatisban részesiilé tanulo
pedagdgusaival, illetve lehetdség szerint a sziileivel is.

- Az osztalyfondkok munkajit segitve, egylttmiikddik az érintett tanulék vizsgalatra killdésében.

- Az osztalyfondkokkel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a szakvélemények érvényességét.

Az egves jopok biztositdsa

- Gondoskodik a tanulok kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Mindségirdnyitdssal kapesolatos feladatok

- Fopadja a sziilok iskolai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat, igényeket, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:

Tanulisi zavarokkal kiiszkddd tanulék vizsgdlatdval kapesolatos feladatai

- A szillbkkel beszélgetve feltirja a tanulé el6tdriénetének azon 1ényezbit, amelyek a tanuld fejlddésére
kihatottak, vagy kihatnak.

- DIFER méréseket vépez az 1.osztalyos tanuldknal.

- 3 havonta bemutatja az elkészitett fejlesztési terveket.

- Minden hénap utolsé munkanapjin beszamol az igazgatGhelyettesnek az elvégzett adminisztracids feladatokrél
¢s ismerteti a kdvetkezd hénapra tervezett tevékenységeket. Errdl emlékeztetdt ad le az iskolatitkdrnak.

- A vizsgilatokrol részletes jegyzetet készit.

A fejlesztdé munkdval kapcsolatos feladatai




- Elkésziti az egyéni fejlesziési tervet.
- Az egyéni fejlesziési terv alapjan kezeli az adott tanulasi nehézséget.
- Végzi a mozpasfejlesztéssel kapesolatos feladatokat, ennek keretében feladata:
- finommozgdsok, testséma fejlesziése,
- szem-kéz, szem-lab koordindci¢janak fejlesztése,
- ritmusérzék alakitasa,
- Ellatja a diszlexias tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, végzi:
- apercepcid fejlesztését,
- aszokines fejlesztését,
- anyelvi kreativitas fejlesztését,
- az értd olvasas fejlesztését,
- aszikséges nyelvtani anyagok alkalmazasdnak fejlesztését,
- agondolkodasi miiveletek fejlesztését.
- Végzi a diszgrafias tanulé fejlesztésével kapesolatos feladatokat, ennek keretében ellitja:
- apercepeio fejlesziését,
- anyelvi, nyelvtani érzék fejlesztését,
- aszokincsbévitést,
- alényegkiemelés, a gondolkodasi milveletek fejlesztését,
- az iriskép alakitdsat,
- az igényesség kifejlesztését,
- az irds nyomatékos egyenletessé tételét,
- aceruzafogas, testtartas begyakoridsa tevékenységet.
- Végzi a helyesirsi zavarral kiizd6 tanulé fejlesztésével kapesolatos feladatokat.
- Gondoskodik a szamolasi zavaros (dyscalculia} tanulé fejlesztésével kapesolatos feladatok ellatasardl.
- A viselkedés zavarokkal kiiszk6dé tanuld fejlesztésével kapesolatosan ellatja az aldbbi tevékenységeket:
- afigyelem — megfigveldképesség fejlesziése,
- az emlékezet fejlesztése,
- a percepcidfejlesztes,
- a koncentracioképesség erdsitése,
- Végzi a tantargyhoz kapcsoldodo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kdvetkez6k szerint:
- készségfejlesziés kiilonbozd jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivacié fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskoldra valo felkészitése céljabal,
- 8 beszédkésség, kifejezkészség fejlesztése,
- ismeretkor bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése,
Kapesolattartdssal. tdjékoztatissal kapesolatos feladatai
- Kapcsolatot tart a foglalkozdsokra jaré tanulo sziileivel, tajékoztatja 6ket gyermekiik allapotardl és fejiddésérsl.
- Tanacsokat ad a sziilének az otthoni foglalkozasra vonatkozdan.
- Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagdgusaival, valamint az oktatasi intézményben miiksdé kiilsé szakemberrel.
Sziikség esetén megfigyeli a tanulét a tandrakon.
Egvéb feladatok
- Az S3ZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartds vezetési szabdlyok szerint elldtja a munkaidé nyilvantartissal
kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Munkavégzése soran betarija a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat.
- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszamol6 készitésében.
- Elvégzi az iigykezelés altalinos, valamint az adott intézmény specidlis adminisziricids szabalyainak
megfeleléen az adminisziracios tevékenységet.
- Kezdeményezi az intézményvezetdnél 1j ellatasok bevezetését,
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakéri leiras 2019. januar
1-jétdl érvényes.

Zaradék

A munkakéni leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Pilisborosjend, 2019. januar 3.




Munkakdri leiras
Iskolapszicholégus

Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

.......................................................................

A munkakér felett a munkaltaiéi jogkdr gyakorldja: Erdi Tankerilleti Kdzpont igazgatdja
Egyeb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

Utasitast ado felettes munkakordk:

- intézményvezetd,
- intézményvezeid-helyettes

A munkakér célja: Az intézmény tanuldinak pszichés megsegitése, segitségnyijtas a ped. neveld munkajiban.
A kdznevelési t6rvény szerint az iskolapszicholégus feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdriket helyettesitheti:

A munkakorre vonatkozo eldirasok:

Az

- A Nemzeti kiznevelésrdl szolé 201 .évi CXL. tdrvény

- 2012, évi L torvény a munka tdrvénykényvérdl

- 1992 &vi XXXTII. Torvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl

- A Nemzeti kdznevelési tdrvény végrehajtasérdl sz816 229/2012.(VIIL.28) kormdnyrendelet

- 326/2013. (Vill.31.) Kormdanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél

- 277/1997.(XI{.22) Kormdnyrendelet a pedagbgusok tovibbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatisairdl és kedvezményeirdl

- A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo
20/2012.(Vill.31.) EMMI rendelet

- 2013.(111.) EMMI Rendelet a két tanitasi nyelwii iskolai oktatds irdnyelvének kiadasarol

- SZMSZ, Hazirend

- Pedagdgiai program

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

iskolapszicholégus a2 munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult

munkakdrt betdlték iranymutatdsa alapjin litja el.
Munkakiri feladatai:

- a gyermekekkel és sziildkkel valé kozvetlen foglalkozas az iskoldban az intézményvezetbvel egyeztetett
munkabeosztis szerint,

- apedagdgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,

- agyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzulticid.

- felkésziil a pszichologiai foglalkozdsokra,

- sziikség szerint eseti konzulticié az intézményvezetd-helyeitessel, koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

- szakmai konzulticidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, gyermekvédelmi
szakembereldkel.

- a munkanapidban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek iddszakonkénti
Osszefoglalasa,

- pszicholdgusi szakvélemény készitése,

- félévente beszamold készitése

- szakmai ismereiek bdvitése, tovibbképzéseken vald részvétel (Orszdgos és helyi Iskolapszicholégiai
Modszertani Bazis rendezvények).

Az iskolapszicholdgusi munkaré]l az intézményvezetd (munkahelyi vezetd) dltal meghatirozott iddpontban
beszamoldt készit oly médon, hogy az adatvédelmi t6rvény és a Pszicholdgus Etikai Kodex eldirdsait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakérének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd esetenként megbizza.
Szakmai feladatainak részletezése (a KNT 20/2012sz. végrehajtdsi rendelete szerint):

Munkajat az intézményvezeidvel, az intézményvezetd-helyetiesekkel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai
és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkdrbsl az iskola részérdl leginkdbb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre
allo iddben.



)]

2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)
9)

Konzultacié

- az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsoladd konzultdcid,

- egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémik és mddszertani kérdések
kezelésében,

- esetmegbeszélG csoport tartasa pedagdgusok szamara.

Pszicholégiai ismeretek Ataddsa a nevelési-okiatasi intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a

neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében:

- osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kbzOsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértbi
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek
szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az oktatasi intézményben az egyén,

a csoport, és az intézmeényi szervezet szintjén:

- a nevelési intézményben az epészséglejlesztési feladatok megszervezése, mentilhigienes
segitségnyujtas,

- igény esetén elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, elfadasok tartdsa €s szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés,
drogprevencio.

Krizistanacsadas:

- viratlan silyos élethelyzetekben sziikség szerint segitségnyijtas,

- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosité intézmenyhez.

Magatartdsi, viselkedési, &5 tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgdlatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és pszicholégiai

vélemény készitése.

Preventiv sziirések, mérések pedagogus illetve sziild jelzése, kérése alapjan.

Igény esetén Tandcsadis €s ismeretterjesztés a szll6k szdmdra

- iskolavaltas és iskolat beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikddésének segitése

- elméleti és gyak. ismeretek atadasa, eldadasok tartasa, szervezése pl. szlilé6forum, szilsi értekezlet
tartasa,

- sziildcesoport,

- tanAcsadas tovibbtanulisi kérdésekben.

10) Palyavdlasztisi szirés, palyaorienticids foglalkozas és tanicsadds kiilénboz§ osztilyfokokon.
11} Kapcsolattartis

Intézménven beliil: folyamatos kapcsolattartis és épités

- az iskola vezetSjével, vezetdségével

- pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesziGpedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagodgiai asszisztens, orvos, véddnd, stb.).

Intézménven kiviil:

- a Pedagdgiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni pszichoteripiara és pedagdgiai
fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcesan,

- Csaladsegité Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

Sziilkkel: gyermekiik esetének gondozasa kapesén, altalanos tajékoztatds €s ismeretterjesztés.




LZaradék

A munkaktri leirdst a mai napon itvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének ismerem el.

Pilisborosjend, 2019 . januir 3.

itadé
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Munkakori leiras
DOK tanarvezeto

Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

..................................................................

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Erdi Tankeriileti Kdzpont igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
A munkakdrnek utasitast adé munkakordk: intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes
A munkakérre vonatkozo el6irdsok:
e A nemzeti kéznevelésrdl 52616 207 1.évi CXC. Torveny
2012, évi . Torvény a munka torvénykdnyvérdl
1992, évi XXXTII Torvény a kozalkalmazottak jogallisarol
A nemzeti kdznevelési tdrvény végrehajtasarol sz16 229/2012. (VI 28) Kormdnyrendelet
326/2013. (Vill.31.) Kormdnyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél
277/1997.¢X1{22) Kormdnyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérGl, a pedagdgus szakvizsgirol,
valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatisaird] és kedvezményeirdl
A nevelési —oktatasi intézmények miikédésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatard] széld
20/2012.(ViIL31.) EMMI rendelet
42013.¢1.11.) EMMI rendeler a két 1anitasi nyelvii iskolai oktatds irdnyelvének kiadésarol
SZMSZ, Hazirend
Pedagogiai program
Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkakdri [eirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakériket betdltdk
irinymutatisa alapjan litja el.
A munkakfr tartalma
A Didkénkormanyzat vezetd taniraként iranyitja a didktanacs tagjainak munkajat. Szervezi és segiti a
diakdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve didkonkormanyzat és nevelStestillet kdzoti kapesolattartist,
Kdzremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének &sszehangolasdban. Megtervezi az éves
programot és szervezi a didkénkormanyzat rendezvényeit. Osszefogja és koordindlja a nagyobb programokban
résztvevok munkajat.
Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz szitkséges aktuilis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovibbképzésen vald részvétel tjan gyarapitja (részt vesz legalabb a
hétévenkeénti tovabbképzésen).
Informatikai eszkozok hasznilata
- Az intézmény informatikai szabdlyzatiban foglaltak betartisival alkalmazza az intézmény informatikai és
irodai miiszaki berendezéseit.
A munkakori leirasban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.
A munkakéri leirds 2019. januar 1-t8] érvényes.

Ziradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foplaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
Pilisborosjend, 2019, januar 3..




Munkakori leiras
Iskolatitkar

Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
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A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkdr: intézményvezetd
A munkakdmek alarendelt munkakdordk: nincsenek.
Munkaidd: heti 40 éra
A munkakdr célja:
- Az intézményi gyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Azintézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatésa.
- A tanuldk adminisztrativ Ggyeinek intézése.
- Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Helyettesités rendje:
Az iskolatitkar hianyziasa esetén a munkak&réra vonatkozd napi feladatokat a munka zavartalansaganak és
folytonossagdnak biztositisa érdekében a feladat ellatasi helyre vonatkozd pedagdgiai asszisztens latja el.
A gazdasagi figyintézd hianyzasa esetén a munkakfrére vonatkozé napi feladatokat 2 munka zavartalansiginak
és folytonossaganak biztositasa érdekében az iskolatitkar latja el.
A munkakdrre vonatkozd eldirdasok:
- A nemzeti kiznevelésrl 2016 2011.évi CXL. Torvény
- 2012 évil Térvény a munka torvénykonyveérol
- 1992, évi XXX Torvény a kozalkalmazottak jogalldsard]
- A nemzeti kdznevelési tdrvény végrehajtasardl szolé 2292012 (VI 28) Kormanyrendelet
- 326:/2013. (VII1.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
- 277/1997.(XI1.22) Kormdnyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérl, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl
- A nevelési —oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeler
- 42013.(111.) EMMI rendeler a két 1anitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasardl
- SZMSZ, Hazirend
- Pedagogiai program
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A iskolatitkdr a munkakdri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitdsival Litja el
A munkakdr tartalma:
Altalinos szakmai feladatok:
Legfobb feladata:
- A munkavégzés soran felmerilé feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyetiesi irdnyitassal oldja meg.
- Ellitja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, szdvegszerkesztési
illetve tiblazatkezel6i feladatokat. E tevékenységével dsszefiiggésben jogosult szemilveg-tamogatasra.
- Tevékenységét jé kommunikaciés készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket fethasznalva végzi.
- Feladatat tanulokdzponti szemlélettel vépzi.

Egviittmiikddés a szitldkkel
- Munkija soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikédik a sziilokkel.
- Korai iskolai elhagyas figyelemmel kisérése és kezelése
Az egves jogok biztositisa
- Feladatellitisa kérében kozremiikddik a tanuldkkal a koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
- Feladatellatasa kérében k&zremiikodik a szil8k jogainak biztositasaban.
Mindségirdnyitdssal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirinyitdsi programjat, killondsen a megfogalmazott
mindségpolitikdt és mindségeélokat.
- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
Részletes szakmai feladatok:
Gépirasi, szdvegszerkesztdi és levelezési feladatok




- Feladatellatisa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvian és helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szlvegszerkesztdi ¢&s tablazatkezelGi
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirdsait.
Ugvviteli tevékenységek
- Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Eltatja a postdzasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszdmolasit elkésziti.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a tanuldk adminisztracios jellegii iigyeit.
- Vezeti a szabadsdg-nyilvantartdst.
Titkdri feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelette]l kapcsolatos feladatokat.
- Kdzremiikddik az anyag és eszkizbeszerzések lebonyolitasaban.
- Kimutatasokat és tajékoztatdkat készit.
- Beszerzi, nyilvantartja az irodaszereket.
Igazgatdsi, pazdilkoddsi és jogi ismeretek alkalmazdsival kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kzigazgatasi ismereteket.
- Feladatellatisa soran alkalmazza a kbzoktatdsi intézményekben foglalkoztatont kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikédteti.
- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatds dokumenticioit és eszkdzeit.
Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kdzremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanvokkal, bizonvitvdnvokkal, biztositisokkal kapcsolates feladatok
- Kozremiikadik a ped. igazolvinyokkal kapesolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantariasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
- Gondoskodik az igazolvanyok drzésérdl.
- Az intézményvezetd utasitisra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapesolatos feladatot.
- Kozremiiksdik a tanulébiztositassal kapesolatos iigyekben,
Adminisztricios feladatok
- Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.
- Gondoskodik arrdl, hogy a sziiks. nyilvantartasok, dok. megfeleldé mennyiségben rendelkezésre alljanak.
- Elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esé végzettségének megfeleld feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.
A munkakorhdz tartozé felelisség
- Felelds az atvett eszkdzokeért.
- Felelds a nyilvantartasok pontos vezetéséért.
- Felelds a személyi anyagok naprakész kezeléséért.
- Felelds az iigyiratok kezeléséért.
- Felelds a tanulokkal kapcesolatos nyomtatvinyok megrendeléséért.
A munkakdr kapcsolatai
Belsé kapesolatok
-- Kapcsolattartas a pedagdgusokkal, oktaté- neveld munkat segitd személyzettel.
- Kdzvetlen napi kapcsolatot tart az intézményvezetd helyettesekkel.

Kiilsé kapesolatok
- Kapesolattartas a sziilékkel.

- Kapcsolattartas a tarsintézmények iskolatitkaraival.
- Kapesolattartas az Erdi Tankeriileti K&zponttal.
A munkakér leirds 2019, januar 1-jé16] érvényes.

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

Pilisborosjend, 2019 januar 1.

...........................................................................................................................................................




Munkakdéri leiras
Pedagdgiai asszisztens

Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
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A munkakér felett a munkéltatoi jogkdr gyakorldja: Erdi Tankeriileti KSzpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Utasitdst ad¢ felettes munkakorik:
- intézményvezetd,
- intézményvezets-helyettes
A munkakémek alarendelt munkakérék: nincsenek.
Munkaidé: heti .......... dra
A munkakér célja:
A koznevelési tdrvény szerint a pedagdgus asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aliabbi munkakdrdket helyettesitheti:
- a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazottak
A munkakdrre vonatkozé eldirisok:
- A nemezeti kbznevelésro] szolo 201 f.évi CXL. Tarvény
- 2012 évi . Torvény a munka torvénykdnyverdl
- 1992, évi XXX{I. Torvény a kbzalkalmazottak jogallasardl
- A nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol sz016 229/2012.(Vill. 28) Kormanyrendelet
326/2013. (VII1.31.) Kormdnyrendeler a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol
277/1997.(X11.22) Kormdnyrendelet a pedagbgusok tovabbképzésérdl, a pedagdgus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl
- A nevelési -oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo
20/2012.(VIiL31.) EMMI rendelet
- 4/2013.(1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
- SZMSZ, Hazirend
- Pedagogiai program
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A pedagégus asszisztens a munkakdri leirdsiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakdrdket betdltok irdnymutatisa alapjan litja el.
A munkakér tartalma
Altalanos szakmai feladatok
A pedagdgini asszisztensi feladattal kapesolatos ltaldnos szakmai feladatok
- Tevékenységét intézményi szinten végzi, kiilonds figyelemmel a felsé tagozat munkajanak segitésére.
- Ellitja a tanuldk feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes tanuldkat, vagy
csoportokat.
- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.
- Részt vesz az altaldnos jellegii kozvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az el6készitésében.
- Szabadidds tevékenységet végez.
- A tavollévé tanar helyett feliigyeletet biztosit az ordjén.
- A pedagégussal egyiitt iigyeletet 1at el a tanitasi o6rdk el6tt, az drakdzi sziinetekben, a délutani foglalkozasok
befejeztével, sziinidében.
- Atveszi, tadja a tanulot a sziil6t6l, gondozdtdl.
Egyiittm(ikddés a sziilékkel
- Munkiija sordn egyiittmiikédik a sziildkkel a gyermek, a tanuld személyiségének fejlesziésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozdsségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitdsa, fejlesztése
sordn,
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogdt, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zédésiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
- Szitkség esetén részt vesz a sziiléi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.
- A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a tanuldt érintd napi eseményekrdl.
- Fogadja a sziildk iskolai miikddéssel, tevékenységével kapesolatos jelzéseket, javaslatokat, igényeket, s azokat
tolmicsolja az intézményvezetd felé.
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Az egves jogok biztositdsa
- Gondoskodik a tanuldk kéznevelesi térvényben foglalt jogainak biztositasarél.

- Gondoskodik a szul8k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenld banasmdd kivetelményét a tanulokkal valé kapesolattartasban.

Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcesolatos feladatok

- Egyeztet a tanarral a tandran elvégzendé feladatokrdl és dtveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.

- Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérdl.

- Megszervezi és elokésziti a pedagogus altal kijeldlt tanorai feladatok elvégzését.

- Sziikség esetén egyiittmiikdik a pedagdgussal a tandrakon illetve a tantirgyi munkaban.

- Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas).

- Gondoskodik a foglalkozisokon vald megjelenésrol.

- Kozremikidik a tandrak és a deélutani foglalkozasok rendjének biztositasidban, valamint a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkézik kezelésében.

- Egylttmikddik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegi oktatd, neveld munkaban.

- Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

- A pedagdgus iranyitasaval kézremiikodik a tanulot fejleszio, korrekeids tevékenységben.

- Egyénileg segit a tanulonak a tandrai és tanordn kiviili foglalkozasokon.

- Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben,

A pedagdgiai programmal, az oktatdis gyakorlati oldalival kapcsolatos feladatok

- Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit

- Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tomaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanul6t

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétikra, erdei iskoldban,
uszasra kiséri a tanulo(ka)t.

- Részt vehet a team/munkakdzdsségi megbeszéléseken, intézmeényi értekezleteken.

- Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, eveszkoz8k hasznalata stb.).

Szervezési feladatok

- Eldkésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban.

- Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleloen.

- Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak elGkészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok elokeszitése stb.).

A tanulék értékelése

- Kozremiikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének ériekelésében. (szbveges értékelés,
anyakdnyv, bizonyitvany gépi médon)

Adminisztracids és tdjékoztatdsi feladatok

- K&zremiikddik a tanuldkra vonatkozé Altalanos jellegi nyilvéantartasok vezetésében.

- K&zremkadik az iskolai adminisztracios teendék ellatdsaban. )

- Kdzremiikddik az iskolai adatszolgaltatasban, szitkség esetén statisztikai adatok kezelésében (OKEV-mérés
adatszolgaltatasai, tovabbtanulasi adatszolgaltatasban).

- Tevékenyen vesz részt iskolai dokumentumok elkészitésében.

- Sziikség esetén segitséget nyijt a pedagdgusoknak elektronikus anyagok elkészitésében (oklevelek,
kiadvanyck, meghivok, ppt-k).

- Kézremiikadik a honlap szerkesztésében.

- Elkésziti a havi programot és az intézményvezetd-helyettesekkel egyezteti, majd aldirasra kildi az
intézményvezetének

- Részt vesz a kényvtari allomany soron kiviili teljes leltaraban, atveszi a leltart.

- Rész vesz a kinyvtan dllomany atadasaban.

E tevékenységekkel Gsszefiiggésben jogosult szemiiveg-tamogatasra,

Munkajogi. munkavédelmi, kirnvezetvédelmi feladatok

- Tevékenyen részt vesz a tanulo kdrnyezeti higiénés szokasainak kialakitasiban (személyes élettér, kozos élettér
tisztasaga, rendje stb.)

- Ellendrzi, sziikség esetén korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi icvékenységét.

- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészsépges és biztonsdgos intézménvi miikédtetéssel kapcsolatos feladatok

- Feliigyeli a rabizott tanuldkat.

- Vigyaz a tanulok testi épségére.

- Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast, valamint az orvosi segitséget igényld helyzeteket.

- Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).

- Segiti a tanuldt az dltalanosan hasznalt gy6gyaszati segédeszkdzdk hasznalatiban.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése




- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.
A munkakbrhdz tartozd felelosség

- Felelds az atvett eszkdzdkért.

- A tanuldk testi épségéért az ligyeleti idGben.

- A tanulékkal kapcsolatos problémak jelzéséért.

A munkakdr kapesolatai

Belsd kapcsolatok

- Kapcsolattartas az intézmény valamennyi dolgozdjéval.

- Kapcsolattartas az intézmény valamennyi tanuldjaval.

Killsé kapcsolatok

- Kapesolattartas a varos tarsintézményeinek alkalmazottaival.

A munkakéri leirasban foglaliak évente feliilvizsgilaira keriilnek. A munkakori leiras 2019, januar 1-jétGl
érvényes.

Ziradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kbielezének ismerem el.

Pilisborosjend, 2019. januar 3.

............................................................................................................................................................
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Munkakori leiras

Karbantarto
Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja/a munkakor szakmai iranyitdja: az intézményvezetd
Az utasitast adé felettes munkakordk:

- Intézményvezetd

- Mas vezetd munkakordk: intézményvezetd-helyeties
A munkakir célja: Az intézmény fizemeltetési feladatainak tdmogatisa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.
A munkateriilete a kdvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkozdkre terjed ki:

- épiilet, udvar
A Karbantarté a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetfk irdnyitdsdval litja el.
A munkakbr tartalma
Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a karbantarto

- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi illetve a szakmai irdnyité, irinymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossdg, és a baleset-megeldzés szempontjait
figyelembe véve végzi.
- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.
Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolddva lassa el.
Napi karbantartisi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotinak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsévek cseréjére.
- Baleset-megelGzési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapesolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az eléz6 szemponiok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat
ellatdsarol.
- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elhéritani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell
az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermelk/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyezietd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitési feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidGs tevékenységek ellatashoz haszndlt eszkGzok
rendszeres karbantartasa.
- Fiitési szezonban naponta ellendrzi a fiitési rendszer és a radiatorok allapotat.
Idészakonként jelentkezd karbantartdsi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatél fliggéen ellatja & karbantartasi feladatokat, de legalibb kéthavonta
ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatésagat. Sziikség szerint elvégzi a zirak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldit, valamint a téli sziinet utin gondoskodik a fiitGlestek
ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.
Egves helyiségekhez, teriiletekhez kapesoléodd karbantartisi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint
a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezetiségérdl, apoltsagardl pondoskodik, igy:

- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, pallyaz, pétolja az

elpusztult ndvényeket, locsolja a z5ld teriiletet),

- az id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartdsardl gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, dpolast igényld 1argyakat (keritést, korlatot, udvari jétékokat stb.)

- télen biztositja a jardfeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, lépcsok csuszasmentesitésérdl.

Alkalmanként jelentkezd karbantartisi feladatok:




- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan el végzi a rendezvényhez kapcsolddd teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzdkkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalésitisdban részt vesz, segiti a kiilsé
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységet.

- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelhéritasi feladatokban
részt vesz, segiti a kiilso szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egvéb feladatok

- Kéoteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz szilkséges eszkdz, szerszam, lizem- és kenSanyag
sziikségletet.

- FelelGs a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Kételes a rabizott eszkdzoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolni.

- Kdteles kdzremiikddni az intézmeényt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon bizionsigara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodijon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat az erre kijelolt fiizetben vezesse.

- Negyedévenként elvégzi a tlizolié készlilékek szemrevételezését és az ellendrzést dokumentélja.

- Rendben tartja és ellendirzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat, probléma esetén jelzi az iskola igazgatdjanak.
- Részt vesz a munkavédelmi felelésséggel az intézményi bejirdsokon, s az ott tapasztalt hibikat elhdritja.
Betartja a munka-, tliz- és balesetvédelmi elGirasokat.

- Nyilvantariast vezet az udvari jatékokrdl és a tizoltd késziilékek karbantartasardl. A késziilt dokumenticiokat a
gazdasdgi ligyintézének leadja.

- A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt feladatokat, amelyekkel az
utasitast ado felettes személyek megbizzak,

- Felels az atvett eszk{zokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek,

Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon Atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Pilisborosjend, 2019. januar 3.




Munkakori leiras
Portas

Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatéja
Egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
Utasitast ad6 felettes munkakérik:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd-helyettesek
- iskolatitkar
A munkakdmmek alarendelt munkakérék: nincsenek.
Munkaidd: heti 40 6ra
A munkakdr célja: A tanulék biztonsdgdnak elGsegitése és az intézményi vagyon megdvasa.
A koznevelési tdrvény szerint a portas feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakodrdket helyettesitheti:
- technikai személyzet
A munkakdrre vonatkozé eldirdasok:
- A Nemzeti kbznevelésrdl szolo 201 1.évi CXL. térvény
- 2012. évi [, térvény a munka torvénykonyvérdl
- 1992, evi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
- A nemzeti kdznevelési tdrvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIH.28) kormadnyrendelet
- 326/2013. (VIiI.31.) Kormdnyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl
277/1997.(X11.22) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatisairdl és kedvezményeirdl
- A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznilatardl szolo
20/2012.(VHL31.) EMMI rendelet
- 472013.¢1.11.) EMMI Rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
- SZMSZ, Hézirend
- Pedagégiai program
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye:

A portds a munkakdri lefrdsiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakdrt

betbltok iranymutatdsa alapjin ldtja el.

A munkakbr célja: Az iskola épiiletének, vagyonanak Srzése.

Munkakdri feladatai:
- A portai szolgdlat a tandrak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
- ajtok nyitdsa, zarasa,
- az iskolaba érkezo vendégek, sziilok itba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint,
- ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét.

- A portas csak akkor hagyhatja el a szamdra kijelolt teridletet, ha helyettesitorél gondoskodik. Helyettesitd

lehet: karbantartd, takarito.

- Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhet6 el) helyettesitd, a fSkapu bezarasa utan hagyhatja el a

tartdzkodasi helyét.
- Az intézmény bejarata semmilyen kérillmények kozott sem maradhat nyitott dllapotban Grizetleniil.

- Az érdeklédé latogatdk, ill. a nem eldre egyeztetett idGpontban érkez6 latogatok akkor engedhetdk be, ha
a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkarsagot eldzdleg telefonon értesitette. Oktatasi iigyben
érkezOk esetén az intézményvezetot, iskolatitkart kell elézéleg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbél
ez sem sikerill, tiirelmet kell kérni a latogatotdl és csak kapcesolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez

a szabalyozés a délutani orakra is érvényes.

- Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat dolgozdknak,

tanuléknak, idegen munkavégz6knek is.

- Tanuld csak az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek, osztalyfdndk, iskolatitkir altal alirt

tavozasi engedéllyel tdvozhat tanitasi idG alatt, amelyet a portan be kell mutatni.
- Idegen tanulok litogatasi célbol nem johetnek be az épiiletbe.



- Minden szokatlan eseményt idSpont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnaploba. Ugyancsak a
napléban kell régziteni a terembéridk bejdvetelének és tdvozasanak idSpontjit, valamint a kiilonféle
szerelési, javitdsi munkéra érkezéket.

- Az iskolabol semmilyen eszkdzt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni! Kivitelrdl szolo
engedélyt a portan be kell mutatni!

- A portas abban az esetben, ha olyan probléméval szembesiil, amit nem tud megoldani az épiiletben
tartézkodo intézményvezetStdl, intézményvezetd - helyettesekif] kérhet segitséget.

- Kuleskiadas - visszavétel rogzitése kulcsnaploban toriénik.

- Kételes betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazisdl, e berendezés iizemelésével
kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudomasara hozzuk.

- Gondoskodik a folyosdi és tantermi vildgitas takarékos haszndlatarol. Figyel a vilagitas folosleges
hasznalatanak megelGzésére.

- Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének iddpontjat naplézza.

- Kételes pontosan kezelni a telefont, kapesolni a hivott mellékallomasokat, valamint pontosan rogzitent az
{izeneteket és atadni az illetékeseknek.

- Az épiiletben elhagyott, leadott taldlt targyakat biztonsagosan elzarva koteles megdrizni, €5 azt a
tulajdonosanak visszaadni.

- A tiizvédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfelel8en jarnak el tiiz illetve tizriadd eseten,

- Rongalas, kirokozds esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak megsziintetésére
vagy a karokoz6 felderitésével kapcsolatban,

- Az ingatlanon beil és a korbe vevd zdldfelillet alkalmankénti gondozdsa (fiinyiras, sSvényvigis,
hulladék, lomb 8sszegyiijiés),

- Az iskola teriiletén és koriiltte ho eltakaritas, sikossag-mentesités, tanitisi napokon

- Fentieken til feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakdrhdz tartozo felelbsség
- Felel8s az atvett eszkdzokért.
- A tanuldkkal kapesolatos problémak jelzéséért.
A munkakér kapcesolatai
Belsd kapesolatek
- Kapcsolattartas az intézmény valamennyi dolgozdéjaval.
- Kapcsolattartas az intézmény valamennyi tanuldjaval.
Kiilsé kapcsolatok
- Kapcsolattartds a varos tarsintézményeinek alkalmazottaival.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras 2019 januar 1-jétdl érvényes.

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezdnek ismerem el.

Pilisborosjend, 2019, januar 3.
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Munkakori leiras
Takarito

Pilishorosjendi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja/a munkakdr szakmai irdnyitja: intézményvezetd
Az utasitast add felettes munkakdordk:
- Intézményvezetd
- Mis vezetd munkakdrdk: intézményvezets-helyettes
A munkakdmek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
A munkakdr célja: Az intézmény tisztintartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz, tandran kiviili programokhoz
megfeleld, rendezett kdmyezet biztositdsa.
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- mas takaritd.
- a munkakoért az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas takarito.
A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok: Foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalat
Az intézmény teriiletének engedély nélkiili elhagydsa munkaidén beliil szigordan tilos! Ennek megszegése
kbvetkezményekkel jér!
Takaritdsi teriilete:

..........................

A takarité a munkakdri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasdval latja el
Kdteles egyiittmikodni kdzvetlen felettese iranyitisa mellett munkatirsaival,
A munkakdr tartalma
Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorliasa soran eléfordulo feladatokat a takaritd
- részben Snillé munkéval latja el,
- részben vezetdi, vezeto-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevekenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulékkal.
Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédéan ellassa.
Napi takaritdsi feladatok:
- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosisa, majd szarazra torlése. (A felmosds tisztitdszeres vizzel
torténik.)
- A folyosok tisztantartasardl nap kdzben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat t6bbszér is elvégzi,
ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
- Feladata a munkateriiletén talalhaté bitorok, berendezések tisztintartdsa. A tisztitds a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfelelben jelent szdraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres)
takaritast,
- Feladata az okt.-nev. feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatishoz haszndlt eszkdzdk
tisztantartasa.
- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttaroldk kifiritése, valamint ezen eszkdzdk
a tisztitasa.
- Feladata a munkateriletén talalhatd ndvények dpolasa, gondozésa, locsolasa, szitkség szerint atiiltetése,
- Feladata a labtorldk, egyéb sz6nyegek portalanitisa,

lddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

- Az ablakok szennyezettsegétdl filggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat. Az ablaktisztitas sordn az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is elldtja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és mas dugaljak feliiletét,




- Kéthavonta kimossa a fliggdnydket, teritGket, egyéb textilidkat. Gondoskodik a mosott ruhanemiik vasaldsarél

is.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen gondoskodik a

fiitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radidtorok mogétti szennyez8dést eltivolitja.

Egves helviségekhez kapcsolddd takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosék tisztdntartdsa kiemelt napi

feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsardl, a WC papir potlasarol.

- Gondoskodik a folyékony szappan és a papirtdrld toliésérdl az egész épiiletben.

- A helyiségeket naponta t6bbsz0r is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskoedik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény sordn érintett munkaterdilet soron kiviili

takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kivetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

A munkakdrhbz tartozéan kiteles:

- A birtokaban lévé szolgalati, valamint barmilyen tartalmit hivatalos, illetve bizalmas informaciot megdrizni
(szigor titoktartasi kotelezettség)

- Munkatarsaival, pedagégusokkal, tanuldkkal, sziilokkel megfelelden egyiittmikddni

- Munkijaval hozzajarulni az intézmény jo himevének alakitasahoz

- Munkajat a mindenkori munkakdri leirdsa, valamint az intézmény belsd szabalyzatainak megfeleléen végezni

- Az elire lathaté hianyzasanak tényéi a kdzvetlen feletiesével kozolni

A munkakdrhdz tartozdan felel:

- Az intézmény riasztasdért, a megfeleld zarasérnt

- Az elektromos arammal és vizzel vald takarékossigért

- Az intézmény, kiilondsen a sajat munkateriileten lév6 vagyontargyainak védelméén

- A munkaeszkdzik sérietlenségéért

- A baleset- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért, a balesetmentes munkavégzésért

- A rabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzeséért, hasznalatdért

- Anyagi feleldsséggel tartozik a leltdri jegyzékében szerepld eszkozdkeért. Felelés az intézm. éllaginak
megdvasdért.

- Gondoskodik a ruhatar megfelel§ nyitasardl és zarasarol a ruhatarban elhelyezett ruhanemiik biztonsiga
érdekében.

Technikai feltételek

- A munkavégzéshez sziikséges tisztitoszert és eszkdzoket a munkaltaté biztositja

- Az intézmény alagsoriban kijelSlt 61t6z6 és tisztitoszer-tarolé szekrény all a rendelkezésére

- Munkaruhat, véddeszkdzt — munkaruha szabalyzat alapjan a munkaltatd biztosit

- Bels6 kapcsolattartashoz az intézményben elhelyezett telefon all a rendelkezesére

Egvéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi

sziikségletér.

- FelelSs a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos tarolasaért, killdnos

figvelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamdra ne legyenek

hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igénylo allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigdra ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi

eléirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Ziradék
A munkak®éri leirast a mai napon dtveltem, az abban foglaliakat magamra nézve kdtelezonek ismerem el.
Pilisborosjend, 2019. januar 3.
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