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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

[y

Munkakori leiras (minta)
Tanito, tanar részére

Munkakor megnevezése:

Eldirt képesités:

Szakképesités:

Specialis- vagy masodik és tovabbi szakképzettség:

Fiiggelmi kapcsolatai:
- munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatoja
- szakmai irdnyitasi jogkor gyakorloja: a tagozati igazgatdhelyettes

Helyettesités:
A munkavégzés:

helye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
szervezeti egység:

heti munkaidé: 40 o6ra

kotelez6 draszam:

A Koznevelési torvény 62. §-a alapjan:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatdo munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagoégussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknéal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulod iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo
— &s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,



j) a Kkerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szdmara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

) tanitvdnyai pdlyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatdsdhoz mélté magatartast tanasitson,

r) a gyermek, tanuld6 érdekében egyiittmikdodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

Feladatai, mint tanité vagy tanar:

A munkavégzése soran a munkakozosség-vezetdt, valamint sziikség esetén az
igazgatohelyetteseket folyamatosan tajékoztatja, informalja.

Az iskola tanévre sz016 tantargyfelosztasa alapjan ellatja a szaktargyabol adodo
oktatoi és nevel0di feladatokat, tanmenetet készit.

Munkdjat a kdznevelésben érvényes torvények, rendeletek, az iskola pedagdgiai
programja, szervezeti miikodési szabalyzata és egyéb hatalyos rendelkezések alapjan
szervezi.

A tanulok oktatasi és nevelési munkdjanak 6sszehangolasa érdekében szoros
kapcsolatot tart fenn az osztalyfonokkel, szaktanarokkal.

Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket gyermekeik iskolai munkéjarol, eldémenetelérdl
(fogaddora, ellendrzd konyv).

Vallalasabol, beosztasabol és munkakorébol adoédoan részt vesz a nevelodtestiilet, a
munkakodzdsség(ek), tanuloi kozosségek, az iskolaszeék, a kozalkalmazotti tanacs, és a
sziil6i munkak6zosség munkajaban.

Torekszik a folyamatos szakmai fejlodésre.

Kiilonos gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére és a gyengébb képességii
tanulok felzarkoztatasara.

A versenyre elkisérheti a felkészitett tanitvanyait.

Bemutato orakat, foglalkozasokat tarthat

Torekszik a szaktanterem jellegének kialakitasara a targyi és szemléltetd eszkdzok
fejlesztésére €s allaganak megdvasara.

Kotelezd orvosi vizsgalatokra kiséri tanitvanyait.

A szinhaz, a mozit és hangversenyt szervezo kolléga felel a tanulok kisérésének, €s
feliigyeletének biztositasaért.

Kollégéja tekintélyét elvszerlien megovja.

A koz0sség dontései ra is kotelezd érvényliek, melyeket iskolan kiviil is képvisel.

Feladatai, mint osztalyfonok:

e Torekszik megismerni tanitvanyait;

e Az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuloit, a differencialt
személyiségfejlesztés figyelembevételével;

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat;

o Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok munkajat és
latogathatja oraikat;

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével,



e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét;

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulokra és folyamatos
kapcsolatot tart a gyermek ¢€s ifjusdgvédelmi feleldssel;

e Az osztalyban tanitok véleményének kikérésével mindsiti a tanulok
magatartasat és szorgalmat, javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,

o Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elomenetelérdl;

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat

e Sajat hataskorben — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasait;

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében,

o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére;

e Tanitvanyaival egylitt torekszik az osztalyterem esztétikus, gondozott
formajanak kialakitdsara, megdvasara;

e Nevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit;

e Osztalya szamara tanulmanyi kirandulast szervezhet.

(E tevékenységéért osztalyfonoki potlékot kap.)

Feladata, mint szakvezeto

Tevékenységét az iskola Pedagogiai programja, az éves munkatervek, és a
gyakorlati itmutato alapjan szervezi.

Feladatai szinvonalas ellatasa érdekében szoros egyiittmiikddésre torekszik, a
rabizott hallgatokkal, a foiskolai tanszékekkel, tantargypedagdgusokkal.
Beosztasabol és munkakorébdl adodoan részt vesz, szervezi €s iranyitja hallgatoi
¢s tanuloi kozosségek munkajat.

A hallgatoi képzéssel 6sszefliggd adminisztracids munkat pontosan vezeti.
Kozvetlen felettese: a képzési igazgatdhelyettes.

Feladata, mint napkozis neveld:

Feladatat az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott
feladatok figyelembevételével latja el;

Az iskolai tanévre sz0l6 tantargyfelosztasa alapjan ellatja a rabizott napkdozis
csoport vezetésével kapcsolatos feladatokat (ebédeltetés, tanoravezetés, szabadidds
programok vezetése);

Munka4jat sajat maga altal készitett, a munkakozosség-vezeto €s az igazgatd altal
jovahagyott program alapjan szervezi és latja el;

A tanulok oktatasi és nevelési munkdjanak dsszehangoldsa érdekében szoros
kapcsolatot tart fenn az osztalyfénokkel szaktanarokkal;

Egyiittmiikddik a sziilé1 hazzal, a sziil61i munkakozdsséggel, (rendszeres
1dékozokben) csaladlatogatasokat végezhet és fogadoorat tart;

Segiti, és tevékenyen részt vesz a Diakonkormanyzat, Iskolaszék, és Sziild1
Munkak6zosség munkajaban

Beosztasabol és munkakorébol adodoan részt vesz az iskola, a tantestiileti s
tanuloi kdzosség munkdjaban;

Ugyel a napkdzis tanterem, folyosé, szekrények rendben tartasaért;

frasban értesiti a sziilét az esedékes téritési dij befizetendd dsszegérdl;

Onalléan dént a csoport részére biztositott éves dsszeg felhasznalasarol;

A szervezett szinhaz- és mozilatogatason a kisérést és a felligyeletet ellatja.



10. Egyéb specialis feladata:

Gyogytestneveloként:

e Azon tanulok gydgytestnevelésben vald részesitése, akiket a gyermekorvos, ill.
szakorvos gyogytestnevelésre javasolt.

o A gybgytestneveloként évente két alkalommal (09. 30-ig, ill. 05. 31-ig)
tajékoztatast ad a 1étszamrol, a statisztikai adatok jelentések elkészitéséhez, a
normativa timogatas igényléséhez.

o A foglalkozédsok anyagat, a tanulok hianyzésait, adatait a gyogytestnevelési
naploba naprakészen, pontosan vezeti.

e Konzultaciot folytat — sziikség szerint — a diagnozist megallapitod szakorvossal.

e Részt vesz a munkdjat segité tovabbképzésen, onképzésérdl gondoskodik.

Kiilonleges felelosséggel tartozik:
o A gyogytestnevelés orara érkez6 tanuldk biztonsagaért egy személyben
felelOs.
e A foglalkozés id6tartama alatt nagy odafigyeléssel gondoskodik réluk
e A tudomadsara jutott, a gyermekkel kapcsolatos, fontos informacidkat
bizalmasan kezeli.

Szertar felelose. Szertarfelelési feladatai:

= Leltar alapjan felelds a szertar berendezeési targyaiért, eszkozeiért, a szertar
rendjéért.

= A berendezési targyak, eszkozok esetleges meghibasodasa esetén gondoskodik
a megfeleld javittatasukrol, ill. cseréjiikrol.

= Az Gjonnan megjelend tajékoztatok alapjan javaslatot tesz a szertar
fejlesztésére.

= Gondozza és boviti a szertarban 1évo szemléltetd eszkozoket.

11. Feladatai, mint gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:

A.) Altalanos szakmai feladatok:

1. Egyiittmiikodés a sziillokkel
- Munkdja sordan egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal

kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

B.) Részletes szakmai feladatok:
1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok
Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munka;jat.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy



- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza,
tovabba,
- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel,
b) kozremikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermek  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
c) a pedagdgusok, szilok vagy tanulok jelzése, a wveliikk folytatott
beszélgetés alapjan veszélyeztetettnek szamitd tanuloknal - a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatidson megismeri a tanuld csaladi
kornyezetét,
d) gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a
gyermekjoléti szolgalat értesitését,
e) a gyermeket veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az
intézmény rendelkezésére allo pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetonek értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot,
f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,
g) a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljardst a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorméanyzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkiviilli gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa, sziikség esetén a timogatas természetbeni ellatas formajaban
torténd nyujtasa érdekében,
h) az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen koézzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszdmat,
1) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaltian
kozvetiti,
j) a gyermekek részére az egészségilik, testi €pségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja,
k) a sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd, gyermekvédelemmel
kapcsolatos kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége sordn a gyermekek ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait
tiszteletben tartja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagdgiai programjanak tervezésében, ¢€s értékelésében gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- és ifjisagvédelemmel
kapcsolatos feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként
a  kabitoszer-ellenes program  kidolgozasat, figyelemmel kiséri
végrehajtasat; szlikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola
igazgatdjanal, tajékoztatds nyajt a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok
részére.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.



3. Egyiittmiikodési feladatok
Munkdja sordn egyiittmiikodik az intézményben tevékenykedé a
diakonkormanyzatok munkajat segité személlyel, osztalyfonokokkel,
osztalytanitokkal.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel
utjan gyarapitja, frissiti.

12. Feladata, mint fejleszt6é pedagogus:
- els6sorban a normal intelligenciadvezetbe tartozo gyerekkel foglalkozik
teljesitményzavar esetén;
- diagnosztikus tevékenysége csak a képzései soran elsajatitott tesztek felvételére és
értékelésére terjed ki;
- a diagnosztikus és terapias kompetenciakorét meghaladé eseteket specialis
szakemberhez koteles iranyitani
- tevékenységét mas szakemberekkel (tanito, logopédus, pszichologus stb.)
osszehangoltan végzi;
- a fejlesztd foglalkozasok szakmai mindségéért felelos.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon
munkakorébe tartozod egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli és/vagy irasbeli formaban
utasitja.

13_._Ellenérzési pontok a munkavégzés tertiletén:
- Az intézmény éves belso ellendrzési- értékelési rendszere alapjan

- Az intézmény éves munkaterve alapjan (programok, rendezvények)
- Apedagogus tanmenete

- Oralatogatasok

- Adminisztracids feladatainak hataridore t6rténd pontos végzése

14. Hataskor:

» (Osszeallithatja az altala oktatott tantargyak kovetelményeiben meghatarozott
elvarasoknak megfeleld tananyagokat, oktatasi anyagokat.

= Megvalaszthatja a taneszkozoket, az alkalmazand6 oktatasi modszereket.

» Fejlesztheti a tantargyi oktatasi programokat és a tananyagot.

= FErtékelheti a tanulok tanulmanyi munkajat és teljesitményeit.

» Az intézmény életével, miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben észrevételt,
javaslatot tehet.

» Feladatait az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, valamint az intézmény
Miikodési rendjében foglaltak szerint végezheti.

» Téjékoztathatja az oktatasi-nevelési teriiletéhez kapcsolodé munkatarsakat.

= [génybe veheti és rendeltetésszerlien hasznalhatja az intézmény targyi eszkozeit,
berendezéseit, helyiségeit, 1étesitményeit.

= (Osszegylijtheti munkaja elvégzéséhez sziikséges informaciokat a képzéshez
kapcsolodd munkatarsaktol.



15. Felel6ssége:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti és Mikddési szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar,.......cooooviiiiiii

az intézményvezetd alairasa

Zaradék:

A jelen munkaltatéi leirds egy példanyat atvettem €s azt visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
megérzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve
kotelezOnek elismerem és betartom.

Kaposvar, ......coooviiiiii

a dolgoz6 aléirdsa



Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

o —

Munkakori leiras (minta)
Konyvtaros tanitd, tanar szamara

Munkakor megnevezése:
Elgirt képesités:

Szakképesités:
Specidlis- vagy masodik és tovabbi szakképzettség:
Fiiggelmi kapcsolatai:

- munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatoja
- szakmai iranyitasi jogkor gyakorldja: altalanos igazgatohelyettes

4. A munkavégzés:

helye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
heti munkaid6: 40 6ra
kotelez6 oraszam: 22 6ra

A Koznevelési torvény 62. §- a alapjan:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagoégussal vagy a nevelést, oktatast segitd mads
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatrdnyos helyzetii gyermek, tanulo
felzark6zésat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a szllét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,



k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

1) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢letutra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

m) a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

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

5. Akonyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefiiggd feladatok

Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen elkésziti a kdnyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a koltségvetés
tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek
tervszer(l, gazdasagos felhasznaldsat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti és munkako6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanitok, tanarok szamara szervezett
tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

6. Allomanyalakitas, feltaras. allomanyvédelem

Végzi az alloméany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhaszndlasanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett alloméany-nyilvantartast.

Az iskola oktatdsi-nevelési programjabodl kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja
a tanitasi-tanuldsi folyamathoz ¢és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

Az osztalyozds és a dokumentum-leirds szabalyainak megfeleléen folyamatosan
végzi az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki akadéalyozza.
Eldkésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltdrozasait.

7. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban. Az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
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9.

o Tajekoztatdst ad a konyvtari szolgéltatdsokrol, bibliografiai ¢és ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatast végez.

e Osztdnzi a kiilsé forrasok hasznélatat, indokolt esetben kdnyvtarkozi kolcsonzést
bonyolit le.

e A neveldtestiilettel egylittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

e A szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen Osszedllitja —a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari fogalakozasok, konyvtari orak éves tervét.

Konyvtarpedagdgiai tevékenység

e A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

e Biztositja a pedagogusok ¢és a tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamatidban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd appardtusat, szolgaltatasait.

o Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegl konyvtarhasznalati 6rakat.

e A konyvtarhasznélatra €piild szakordkat a szaktandr vezeti, a konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

o Lechetoség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- és konyvtarhasznalati
versenyekre.

Kotelességei

1.) Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértovel véleményezteti- a
konyvtar gyiijtokori szabalyzatat.

2.) Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozdk igénybevételérdl, €s a kdlcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyiijteményt, ellatja az dllomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékli konyveket
védett helyen tartja

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

5.) Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracigjat, mely didkok esetében
didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

6.) Bemutatja és ismerteti az dllomanyi katalogizalast, a konyv- és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasés
népszerlsitése és pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

7.) Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy
szotarak, kézikonyvek albumok atlaszok, stb,), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan
helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkolesi
védelmiikrél, a balesetek megel6zésérdl.

8.) Tanorai €s tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad az
egyéni ¢és csoportos érdekldddknek.

9.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (lehetdségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgéltatasainak elérését, 01j ismerethordozok eldallitasat.

10.)Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nytjthat: tematikus kiallitdst mutathat be,
bibliografiat készithet

11.)Megrendeli a folyoiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat

12.)Irényitja a raktari rend fenntartasat, az dllomany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét, felelds az allomany megovasaért
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13.)Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol,
szakfolyoiratokrol, kézikonyvekrdl

14.)Koveti a palyazati lehetOségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszer(i
elkészitését.

15.)Konyvtarhasznalati €s konyvtarismereti vetélkedot szervezhet, aktivan részt vesz a
magyar nyelv hetének rendezvényén, a hagyomanyapold munkéban.

16.)Segiti a pedagogusokat az olvasdva nevelés folyamataban, egylittmikodik a
konyvtar és szolgaltatdsai megszerettetéséért.

17.)Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség feladatellatasaban, a pedagogiai
program modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

18.)A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek
hatarozathozatalaban, koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az
intézményi rendezvényeken, iinnepélyeken.

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kivill koteles elvégezni mindazon
munkakorébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli és/vagy irasbeli formaban
utasitja.

10. Felel6ssége:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hianyos
elvégzéséért;

e Az intézményvezetd utasitadsainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

o Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) felel6sséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar, ........coooooiiiiii

az intézményvezetd alairasa

Zaradék:

A jelen munkaltatéi leirds egy példanyat atvettem ¢€s azt visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
meglérzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve
kotelezonek elismerem és betartom.

Kaposvar, ........ooooviiiiiiii

a dolgozo6 aléirdsa

12



Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
7400 Kaposvar, Béke u.75.

Munkakori leiras (minta)
Gyogypedagogus fejleszto tanar részére

1. Munkakor megnevezése:
2. A munkakor célja:
A sajatos nevelési igényll és beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizd0  gyermekek/tanulok  pedagdgiai  ellatdsa, terapids
megsegitése, szakvélemény kérésének eldkészitése.
3. Eldirt képesités:
Szakképesités:
Specialis- vagy masodik €s tovabbi szakképzettség:
4._Fliggelmi kapcsolatai:
- munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja
- szakmai iranyitdsi jogkor gyakorldja: az altalanos igazgatohelyettes

5. A munkavégzés:
helye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
szervezeti egység: also, felsd és gimnazium tagozat
heti munkaid6:40 6ra
kotelezo éraszam:
6. Feladatai, mint gyégypedagogus

e komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok részképesség vizsgalatainak
végzése

e egyéni és kiscsoportos foglalkozdsok vezetése
e szakvélemények kérésének elokészitése

e segitségnyujtds a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasdhoz, ha adottsaga,
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja

e az egyéb pszichés fejlodés zavaraval diagnosztizalt gyermekek, tanulok iskolai
ellatasnak segitése

1. 1. Pedagogiai diagnosztizalas:
— pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori

szinttel/osztalyfok szinttel valo Gsszevetését végzi,

- sziikség esetén (a sziild hozzajaruldsa mellett) konzultici6 a gyermek/tanuld
pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

- amennyiben a részképesség-vizsgalatok alapjan a gyermeknél/tanulonél sajatos
nevelési igény vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség valdszintisithetd,

vizsgalatot kezdeményez az illetékes Szakszolgalatnal.

1. 2. Tanacsadas
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e A hozza forduldoknak, - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd - otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében,

e Felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak
¢s szakembereinek.

1. 3. Csoportfoglalkozasok vezetése

Az SNI-vel és a BTMN-mel kiizdé gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a
probléma fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

o mozgasfejlesztés

o testséma, téri tajékozddas fejlesztése
o percepciofejlesztés

o beszédfejlesztés

o grafomotoros fejlesztés

o szamfogalom fejlesztése

o vizuomotoros koordinécio
o figyelem és emlékezet fejlesztés
o diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia terapia
o pszichopedagodgiai terapiak alkalmazasa
o tanulasi technikdk tanitasa
1. 4. Szakvélemény kérésének elokészitése
A sajatos nevelési igényl és a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek igény szerinti részképesség-vizsgalatat kovetden irasos szakvélemény
kérésének elokészitése az osztalyfondkkel egyiittmikodve.
7. Adminisztrativ munka:
e  forgalmi” naplot vezet
e cgyéni fejlesztd naplot (Egyéni Fejlodési Lap Kiiliv) vezeti — Az érvényben 1évo
eléirasoknak megfelelden az osztalyfonok tolti ki az osztalyaban levé SNI
tanulo/k Egyéni Fejlodési Lapjanak kiilivét.

o feljegyzéseket vezet a foglalkozdsok tartalmarol — az Egyéni Fejlédési Lap
belivét vezeti a foglalkozéasok tartalmarol.
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e igény szerint (pl. iskolai statisztika) kimutatasokat készit
e a szakért6i vélemények nyilvantartasa
8. [Egyéb kotelezettségek:

o a fejleszté csoport vezetdjeként iranyitja, szervezi a csoport munkajat, sziikség
szerint team-megbeszéléseket tart,

e kotelezd draszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

e részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik,
e titoktartasi kotelezettség,

e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,

e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,

e a munkavallal6 feladata tovabb4 mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsoloddan,
a szakképzettségével 0sszefliggden az intézményvezetd megbizza,

. munkavégzése soran az igazgatohelyetteseket folyamatosan téajékoztatja,
informalja,

e  mindségiranyitasi rendszerben megfogalmazott feladatok betartisa és betartatasa,
o kollégaja tekintélyét elvszeriien megovija,
o kozosség dontései ra is kotelezo érvényliek, melyeket iskolan kiviil is képvisel.

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon
munkakorébe tartozd egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli és/vagy irasbeli formaban
utasitja.

9. Ellenorzési pontok a munkavégzés teriiletén:

- Az intézmény éves belso ellendrzési- értékelési rendszere alapjan
- Az intézmény éves munkaterve alapjan

- Apedagogus egyéni fejlesztési tervei

- Oralatogatasok

- Adminisztracids feladatainak hataridore t6rténd pontos végzése

10. Hataskor:
» Megvalaszthatja a taneszkozoket, az alkalmazand6 terapids tevékenységhez a
modszereket.
= Ertékelheti a tanulok teljesitményeit.
» Az intézmény életével, miikkddésével kapcsolatos barmely kérdésben észrevételt,
javaslatot tehet.
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» Feladatait az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az intézmény
Miikodési rendjében foglaltak szerint végezheti.

» Tajékoztathatja az oktatasi-nevelési teriiletéhez kapcsolodd munkatarsakat.

» Igénybe veheti és rendeltetésszerien hasznalhatja az intézmény targyi eszkozeit,
berendezéseit, helyiségeit, 1étesitményeit.

= Osszegylijtheti munkdja elvégzéséhez sziikséges informaciokat a képzéshez
kapcsolodd munkatarsaktol.

11. Felelossége:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelOsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

e Az intézményvezetd utasitidsainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti és Miuikodési szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar,.........cooooiiiiiiiii

az intézményvezetd alairasa

Zaradek:

A jelen munkaltatoi leiras egy példanyat atvettem és azt visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
megérzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve
kotelezOnek elismerem és betartom.

Kaposvar, .....coooviiiii

a dolgoz¢ aléirasa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
7400 Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras (minta)

1. Személvi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
3. Munkakorének megnevezése: miiszaki dolgozé

4. Munkakore kiterjed: karbantartasi feladatok ellatasara is

5. A munkavallal6 végzettsége, képzettsége:

6. Heti munkaidd: 40 o6ra (8 ora/ nap)

7. Munkaid§ tartama:

8. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
9. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: gazdasagi ligyintézo
10. Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintézo

10. Kdzvetlen beosztottja:- -

I1. Jogok, kitelezettségek és feladatok:
Jogai:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovéabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Feladatai:

Koteles az iskola egész teriiletét (szennyvizrendszer, csapok, nyilaszarok, zarak, kilincsek,
1zzok, neoncsovek, iskolai berendezések — székek, padok allapota) minden szolgalata alatt
atnézni. Az ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez tdle elvarhato és a sziikséges feltételek
biztositottak - kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a gazdasagi ligyintézot
értesiteni.

Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adodik, azt
koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a gazdasagi
ligyintézOt értesiteni.

Koteles minden reggel az udvaron 1évo sporteszk6zok allapotat ellendrizni, s ezt a kiadott
munkalapon aléirdsaval jelezni. Amennyiben hibat észlel, a fentiek értelmében jar el. Ha a
hibat nem tudja javitani, akkor a fentiek mellett gondoskodik arrol, hogy az iskola tanuléi ne
hasznalhassak a hibas sporteszkozt.

Koteles napi rendszerességgel rendben tartani az iskola udvarat, sportpalyait, illetve takaritja
az iskola foldszinti parkanyait. Szilikség esetén besegit az iskolahoz tartoz6 jardak
takaritasaba.

Koteles ellendrizni a méroorakat, miiszereket, biztonsagi berendezéseket.

Koteles a portan elhelyezett hibanaplot folyamatosan figyelemmel kisérni, a jelzett hibakat
javitani.

Gondoskodik a karbantartd miihely rendjérdl, anyagi feleldsséggel tartozik a réd bizott
szerszamokeért és karbantartasi anyagokért. Anyag igényét minden esetben eldzetesen
egyezteti felettesével. Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznaldsra atveszi.
A munkak elvégzésrol, az anyagfelhasznalasrol naplot vezet.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani, s azok szerint eljarni rendkiviili esemény, tliz- és bombariad6 alkalméaval;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

— koteles az eldirt helye és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

— munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.

Béarmely munkakort betdltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

II1. Felelossége:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért vagy hianyos elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,
o Az atvett eszkozokért (fegyelmi ¢és anyagi) felel0sséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar, ...........coooeiin

az intézményvezetd alairdsa

Zaradék:

A jelen munkaltatoi leiras egy példanyat atvettem és azt visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
megdrzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve
kotelezonek elismerem és betartom.

Kaposvar, .........cooociiiiiiii.

a dolgozo6 aléirasa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
7400 Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras (minta)

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnéazium
3. Munkakdrének megnevezése: kisegitd dolgozo

4. Beosztasa: portas

5. A munkavallal6 végzettsége, képzettsége:

6. Havi munkaidd: 168 ora (12 6ras beosztas szerint)

7. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi el8irasok szerint
8. Helyettesitését tartos tavollét esetén a gazdasagi iigyintézo oldja meg.
9. Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintézo

10. Kozvetlen beosztottja: - -

11. Jogok. kitelezettségek és feladatok:

Jogai:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozd6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

A nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve €s a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont érvényes Kollektiv Szerzddése az irdnyado.

Feladatai:

o felel az intézmény beléptetési rendjéért,

e az intézmény nyitasat és zarasat az iskola nyitasardl és zarasarol szold igazgatdi
utasitds szerint végzi,

e azidegen latogatdkat fogadja és a megfeleld személyt értesiti,

e nyilvantartast vezet az intézménybe €rkezé latogatokrodl (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott),

e nyilvantartast vezet a technikai dolgozok érkezesérdl €s eltavozasarol,

o a kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet,

e szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszk6zok hidnytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét,

e rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az dltalanos igazgatohelyettes
megbizasa alapjan,

e tanitasi orak alatt a folyosok vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyujtja,

e a portasfiilkébdl kezelhetdé vildgitoberendezést a mindenkori sziikségleteknek
megfelelden kezeli,

e a titkdrsdg munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat,

e szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el,
ebben az esetben értesiti a titkarsagot,

o fogadja a tanulo ki- és bejelentéseket, s az informaciot az illetékeshez tovabbitja.
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Munkéja soran maradéktalanul koteles betartani az iskola tliz- és balesetvédelmi
szabalyait, s tliz- és bombariadd soran, illetve a rendkiviili esemény bekovetkezésekor
a meglévo szabalyzatok alapjan eljarni.

Munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az iskola vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakoérének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel a felettese
vagy az iskolavezetés tagjai megbizzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

e koteles az eldirt helye és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

e munkija soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozoival.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.

I11. Felelgssége:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelosségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzeséért;
e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,
e Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar, .......................

az intézményvezetd aldirasa

Zaradék:

A jelen munkaltatoi leirds egy példanyat atvettem €s azt visszaszolgéltatasi
kotelezettséggel megdrzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat
magamra nézve kotelezOnek elismerem és betartom.
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Kaposvar,

a dolgozo alairasa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras (minta)

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:
2. Munkahelye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnéazium
3. Munkakorének megnevezése: ligyviteli dolgozo
4. Beosztasa: gazdasagi iigyintézo
5. A munkavallal6 végzettsége, képzettsége:
6. Heti munkaidé: 40 6ra (8 ora/ nap)
7. Munkaid6 tartama:
8. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi el8irasok szerint
9. Az utasitast ad6 felettes munkakorok: igazgatod
1gazgatohelyettesek
10. Kozvetlen felettese: igazgatd
11. Kozvetlen beosztottjai: karbantartok, portasok
12. Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- adminisztrator
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- adminisztrator

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételere.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Feladatok:
o alloeszkdz-fogyodeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti,
e beszerzi, kiadja az irodaszereket,
o a tanuldi és a felnott étkezési dijakat begyiijti, osszesiti, majd befizeti teljes
anyagi felelosséggel a GESZ pénztaraba,
o Osszedllitja a selejtezési jegyzéket a szakleltarok jegyzéke alapjan,
e kezeli és nyilvantartja a munkaruhdkat,
e készpénzforgalomhoz igényli az ellatményt, és teljes anyagi feleldsséggel
gondoskodik azok kezelésérdl, elszamolasarol,
e részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsaban,
e napi rendszerességgel figyeli, ellenorzi az iskolaban felmeriilé karbantartasi,
Jjavitasi munkakat,
a hibak kijavittatasarol fontossagi és siirgosségi rendben gondoskodik,
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a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantarto munkasokkal, a nagyobb
Javitasi, karbantartasi munkakkal kapcsolatban egyeztet az
intézményfenntartoval,

e feladata a munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, eldirasok ellatasa, ellenorzése
(évente legalabb egy alkalommal tlizriadd szervezése) a fenntartd
szakembereivel egyiitt,

e iranyitja, szervezi, ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok munkajat,
gondoskodik azok munkaid6é-beosztasardl, esetleges helyettesitésérdl, havonta
hianyzasjelentést készit,

e hetente két alkalommal (kedden €s pénteken) elhozza a postat a varosi
onkormanyzatrol,

¢ a tanulmanyi, miivészeti és sportversenyek nevezési dijainak intézése, a
versenyzok utaztatasanak megszervezése,

e az iskolai palydzatok elszamolasanak segitése,

o a fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, illetve

az igazgatohelyettesek megbizzak.

Egyiittmikodés a sziillokkel
- Munkéja soran - ha annak jellege indokolja -, egylittmiikddik a sziilékkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben
foglalt jogainak biztositasban.
- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilék jogainak biztositasaban.
Feladata a gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri a pénziiggyel, a gazdalkodassal kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.
- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és
alkalmazza.
- Kezeli a z iskola pénziigyi dokumentacioit és eszkozeit.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

1*a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozik;

2*kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani;

3*koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

4*anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

5*koteles az eldirt helye és idében munkara képes allapotban megjelenni.

6*munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény
mas dolgozdival.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részekeént vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.
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I11. Felelossége:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

o Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzeséért;

e Az intézményvezetO utasitadsainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

o Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar, .....................

az intézményvezetd aldirasa

Zaradék:

A jelen munkaltatoi leirds egy példanyat atvettem €s azt visszaszolgaltatasi
kotelezettséggel megdrzom. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat
magamra nézve kotelezOnek elismerem és betartom.

Kaposvar, .............ooooail.

a dolgozo alairasa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras (minta)

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:
2. Munkahelye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnéazium
3. Munkakorének megnevezése: ligyintézo
4. Munkakore kiterjed: iskolatitkari feladatok ellatasa
5. A munkavallal6 végzettsége, képzettsége:
6. Heti munkaidd: 40 6ra
7. Munkaid6 tartama:
8. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi el8irasok szerint
9. Az utasitast ad6 felettes munkakorok: igazgatod
1gazgatohelyettesek
10. Kozvetlen felettese: igazgatd
11. Kozvetlen beosztottja:-
12. A munkakor célja:
Az iskolai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.
Az 1skola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
13. Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi ligyintézd, adminisztrator
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- gazdasagi ligyintézd, adminisztrator

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

1. Jogai:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozd6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

2. Altalanos szakmai feladatok
A.) Legfobb feladata
- A foglalkozés gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat az iskolatitkar
- részben 6nallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
gepirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapveté pedagogiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

26



- Vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgéltatdsokat a
személyiségi jogok védelmével.
- Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat.
- Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozodi
nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.
- Munkaviszony létesitése, illetve megsziinése esetén elOkésziti az iratokat,
nyilvantartja a belépd és kilépd dolgozokat.
- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
- Az anyakonyvek, torzskonyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok
évenkénti bekottetésérol.
- Vezeti a bizonyitvanyok nyilvantartasat.
- Az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli, nyilvantartja,
rendszerezi, kiadja.
- A postabontas utan iktatja az ligyiratokat, az igazgatd utasitisa alapjan a
cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szdmon tartja.
- A telefoniizeneteket - sz6ban vagy irasban — atadja.

- A bels6 és kiilsé korozvények, tdjékoztatok az iskola dolgozoéihoz torténd
eljuttatasat és lattamozasat szamon tarja.
- Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat (diakigazolvény,
pedagogus igazolvany).
- Elvégzi a kéthavi talora és helyettesitési elszamolasok lejelentését.
- Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe rendelt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és megfeleljenek az tigyviteli
rendnek.
- JegyzOkonyveket, emlékeztetdket vezet vezetdi, tantestiileti értekezletekrol,
tanulok fegyelmi eljarasarol, illetve minden olyan esetben, amikor erre az
igazgatd vagy helyetteseitdl erre utasitast kap.
- Részt vesz az iskolai rendezvények elOkészitésében, lebonyolitasaban.
- A dolgozok munka alkalmassagi orvosi vizsgalatait szervezi, nyilvantartja,
figyelemmel kiséri azok lejartat, sziikség esetén intézkedik.
- Szervezi a tanulok egészségligyi szlirOvizsgalatait.
- Balesetbiztositas, tanul6i balesetek jegyzOkonyveinek elkészitése, jelentése.

B.) Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.

C.) Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben
foglalt jogainak biztositdsaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilék jogainak biztositasadban.

3. Részletes szakmai feladatok

A.) Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras
szabdlyait.
- Feladatellatdsa soran a gépirdsi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld
modon latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s
tablazatkezel6i alapismereteket.
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- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

B.) Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

C.) Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.

D.) Feladata az igazgatasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatési ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.
- Az iskolaval ¢és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi ¢és
alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

4. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

7*a hivatali és szolgalati titok megdrzéseeért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

8*kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani;

9*koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

10* anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakért.

11* koteles az eloirt helye €s iddben munkara képes allapotban megjelenni.

12*munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozodival.

Béarmely munkakdrt betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.

I11. Felelossége:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

o Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar,..................

az intézményvezetd aldirdsa

Zaradék:

A jelen munkaltatoi leirds egy példanyat atvettem €s azt visszaszolgaltatasi
kotelezettséggel megdrzom. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat
magamra nézve kotelezonek elismerem ¢€s betartom.

Kaposvar,....................

a dolgozo alairasa

29



Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
7400 Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras (minta)

I

Személvi és szervezeti rendelkezések:

O 00 31O\ DN K~ W -

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihély Altalanos Iskola és Gimnazium
. Munkakdrének megnevezése: oktatas technikus

. Beosztasa: rendszergazda

. A munkavallalo végzettsége, képzettsége:

. Heti munkaidd: 40 ora (8 o6ra/nap)

. Munkaidé tartama:

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsiga: a torvényi eléirdsok szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: altalanos igazgatdhelyettes

10. Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes
11. Kozvetlen beosztottja:- -

I1. Jogok. kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Feladatai:

A Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium informatikai
rendszerének milkodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi
szabalyozasnak, illetve az iskola belsd informacios igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

Az intézmény szamitdgépein virusellendrzés.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmaz6i programok miikodoképességének
ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Bérmilyen meglévé/uj szoftver installdldsdt a rendszer egységes, atlathato
mukodése érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, feleldéssége alapjan egyes
esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhazhatja kiils6/bels6
személynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert
alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasdval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast
észlel, arrdl koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése ¢és biztositasa az iskoldban hasznalt szoftverek esetén.
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- Az intézményben keletkezett adatdllomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

- A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.

- A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat beldtasa, illetve az
informatika szakos pedagogusokkal valo egyeztetés alapjan torli.

- Rendkiviili esetekben (virusfertdzes, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy
tobb gép egyideju ledlldsa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitdsanak megkezdésérol.

- A TIOP 1.1.1/07-2008-0911-es szamu palyazathoz kapcsolddd informatikai
eszkozok karbantartasat, mikodtetését biztositjia a palyazat fenntartdsi
1d6szakaban.

- Az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldzat bdvitése, 01j hardverek beszerzése.

- A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, az iskola érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrdl, valasztasardl koteles tajékoztatni
felettesét, aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbiralja €s 0j beszerzési forrasok
keresésére kotelezi a rendszergazdat.

- A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

- Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznal6 jogait csokkenteni.

- Elkésziteni az iskola szamitdégépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi
terveét.

- Gondoskodik a szoftverek és licenc-szerzodések megfeleld tarolasarol.

- Segit az iskola adatadlloméanyéanak kezelésében (TANINFORM, iskolai statisztika),
iskolai dokumentumokat, kimutatasokat, tablazatokat készit. Részt vesz az iskola
miikddésének, rendezvényeinek dokumentalasban (fotd, skennelés, stb.)

- Palyazatok figyelése.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

13*a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

14*kotelessége a  mindenkori  tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani;

15* koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

16* anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

17*koteles az eldirt helye és idében munkara képes allapotban megjelenni.

18*munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozodival.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.

I11. Felelgssége:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységeben személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelosségre vonhato:
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e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

o Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsseéggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar,.....................

az intézményvezeto alairdsa

Zaradék:

A jelen munkaltatoi leiras egy példanyat atvettem €s azt visszaszolgaltatasi
kotelezettséggel megdrzom. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat
magamra nézve kotelezonek elismerem és betartom.

Kaposvar, .............oooenii.

a dolgozo6 alairasa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras (minta)

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnéazium
3. Munkakorének megnevezése: ligyintézo
4. Beosztasa: adminisztrator
5. A munkavallal6 végzettsége, képzettsége:
6. Heti munkaidé: 40 6ra (8 o6ra/ nap)
7. Munkaid6 tartama:
8. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi el8irasok szerint
9. Az utasitast ado felettes munkakorok: igazgato
1gazgatohelyettesek
10. Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes
11. Kozvetlen beosztottja:-
12. Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- gazdasagi ligyintéz0, iskolatitkar

I1. Jogok. kitelezettségek és feladatok:

Jogai:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozd6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Feladatai:
1. Altalanos szakmai feladatok
A.) Legfobb feladata

- A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat az adminisztrator

- részben 6nalldo munkaval,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési,
gépirasi, illetve szovegszerkesztési, tablazatkészitési feladatokat.

- Elektronikusan vezeti a helyettesitést, ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kimutatasokat elkésziti.

- Feladata a pedagogusok tovabbtanulasanak, tovabbképzésének nyilvantartasa.

- Elvégzi a sziikséges adatok felvitelét az orszagos statisztika eldkészitésekor, a
bevitt adatokat ellendrzi.

- A 8. évfolyamosok tovabbtanulasi jelentkezési lapjait az adatok ellendrzése
utan elektronikusan kitolti, visszaellendrzi, nyomtatja, sokszorositja, postazasra
késziti eld.

- A felvételi eljarashoz kapcsolodo iratokat elkésziti, postazasra elokésziti.

33



- Részt vesz az orszagos mérés elokészitésben, elvégzi az adatok ellendrzését,
felvitelét, illetve az adatok levételét.

- Elvégzi a sziikséges fénymasolast, sokszorositast.

- Segit az iskolai szabadidds programok eldkészitésében, a kirandulasok
megszervezésében, dokumentaladsaban.

- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznéalva végzi.

- Az adatvédelem figyelembe vételével késziti el, vezeti a dolgozoéi, tanuloi
nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

- Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe rendelt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, €s megfeleljenek az tigyviteli
rendnek.

- Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasdban.

B.) Egyiittmiikodés a sziilokkel, hallgatokkal
- Munkéja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmikodik a sziilokkel, a
hallgatokkal.

C.) Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

2. Részletes szakmai feladatok

A.) Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon
latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

B.) Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az iigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentéciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegil ligyeit.

C.) Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.

D.) Feladata az igazgatasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége sordn alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
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- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.

- Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

3. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

19*a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

20*kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

21*koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

22*anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

23*koteles az eloirt helye €s idoben munkara képes allapotban megjelenni.

24*munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozodival.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakdr részeként vagy
kiilon dijazés ellenében torténik.

I11. Felelossége:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelosségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,
o Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar, .....................

az intézményvezetd aldirdsa
Zaradék:
A jelen munkaltatoi leirds egy példanyat atvettem €s azt visszaszolgaltatasi
kotelezettséggel megdrzom. A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat
magamra nézve kotelezonek elismerem és betartom.

Kaposvar, .............oooiil.

a dolgozo alairasa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
7400 Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras
Altalanos igazgatohelyettes részere

1. Munkakor megnevezése: pedagogus
2.
3.

o

Beosztasa: altalanos igazgatohelyettes, tanar
Eléirt képesités:

Szakképesités:
Specialis- vagy masodik és tovabbi szakképzettség
4. Cél: Megbizott feleldsként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottjai munkajat (also és felsdé tagozat, munkakdzosségek, munkacsoport, konyvtar),
részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsdban, ellendrzésében, az
alkalmazottak értékelésében.
5. A munkaltat6: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

7400 Kaposvar, Béke u. 75.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatdja
Heti munkaidd: 40 ora
Kotelez6é oraszam: 4 ora
Kozvetlen felettese: az igazgato.
Az altalanos igazgatohelyettes a munkakori leirdsa alapjan onalloan, és az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
Feladatai:

Az igazgatd hosszabb iddtartamu (min. egy hét) tavollétében teljes jogkdrben
helyettesit. Intézkedéseirdl az igazgatot és az érintett munkateriilet vezetoit
tajékoztatja.

Az igazgatoval ¢és vezetOtarsaival kozosen tervezi, szervezi, ellendrzi és
értekeli a nevel6-oktato munkat, melyet az iskolai Pedagdgiai Program, a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az iskolai munkaterv hataroz meg.

A tantargyfelosztds alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet, a
terembeosztast.

Elkésziti a pedagdgusok helyettesitési és {ligyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast és a tAlmunka teljesitését.

Folyamatosan szervezi a neveldk tovabbképzését.

Figyelemmel kiséri a konyvtar miikodését, a tartos tankonyvek beszerzését.
Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat. Hataridore elkésziti az
iskolai statisztikat és archivaltatja.

Szervezi és iranyitja az orszagos mérést.

Kozvetleniil irdnyitja a szervezeti egységében (altalanos iskolai tagozat és a
hozz4 tartoz6 munkakozosség, munkacsoport) a pedagdgusok szakszerii
munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti ¢és ellendrzi a kijelolt szakmai
munkako6zosségek feladatainak végrehajtasat.

Szervezi a beiskolazast, a beiratast (altalanos iskolai tagozat).

Figyelemmel kiséri az 1) osztalyok kozosséggé formaldsat, tanulményi
munkajukat.

Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok és mas okmanyok
kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Figyelemmel kiséri a 8. évfolyam palyavalasztasat, tovabbtanulasat.

Szervezi a javito-és potvizsgakat.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, oOraldtogatasokat és
felméréseket végez.
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e  Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

e Nyilvantartja a munkébol valo6 tdvolmaradast.

e Rendszeresen referdl az igazgaténak az intézmény egész milkodésérdl,
tapasztalatairdl. Az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

e Példamutatd magatartdsaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott
légkor kialakitasat.

o  Tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek szervezeti egysége munkéjarol.

E tevékenységéért vezetohelyettesi potlékot kap.

8. Jogkor, hataskor, mint altalanos igazgatohelyettes:

Gyakorolja a vezet6helyettesi jogokat, hataskdre kiterjed a teljes intézményi miikodésre,
az altala vezetett szervezeti egységre. Aldirdsi jogkore kiterjed a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodd dokumentumok igazolasara, masolatok hitelesitésére.

9. Felel6sségi kore:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
FelelOs:

szervezeti egységében a Pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok
munkaveégzéseert,

a gyerekek, tanulok érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkdvetelésért,
a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek, a vizsgak, az
orszagos mérés rendjéért, zokkendmentes lebonyolitasukért

a helyettesitések ellatasaért,

az alkalmazottak munkafegyelméért,

a nyertes palyazatok megvalosulasaért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért;

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

az atvett eszkozokért (fegyelmi ¢és anyagi) felelosséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢és Miuikodési szabalyzata
rendelkezései szerint.

a hozz4 tartozd tagozat és munkak6zosségek munkdjaért.

Kaposvar,

az intézményvezetd alairasa

Zaradék:

A jelen munkaltatéi leirds egy példanyat atvettem ¢€s azt visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
megérzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve
kotelezOnek elismerem és betartom.

Kaposvar,

a dolgozo6 aléirasa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalinos Iskola és Gimnazium
7400 Kaposvar, Béke u. 75.

[E—

e

Munkakori leiras
Gimnaziumi igazgatohelyettes részére

Munkakoér megnevezése: pedagdgus

Beosztasa: gimnaziumi igazgatohelyettes, tanar

Eloirt képesités: egyetemi végzettség

Szakképesités:

Specialis- vagy masodik és tovabbi szakképzettség:

Cél: Megbizott felelosként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottjai munkajat (gimnaziumi tagozat, munkakozosségek), részt vesz az intézményi
tevékenység  tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az  alkalmazottak
értékelésében.

A munkaltaté: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

7400 Kaposvar, Béke u. 75.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatoja

Heti munkaidé: 40 ora

Kotelez6 6raszam: 4 6ra

Kozvetlen felettese: az igazgato.

A gimnaziumi igazgatohelyettes a munkakori leirdsa alapjan 6nalldan, és az igazgatod
kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

Feladatai:

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes hosszabb tavollétében (min. 1
hét) teljes jogkorben helyettesit. Intézkedéseirdl az igazgatdt és az érintett
munkateriilet vezetoit tajékoztatja.

Az igazgatdval és vezetd tarsaival kozdsen tervezi, szervezi, ellendrzi és
értekeli a nevel6-oktato munkat, melyet az iskolai Pedagdgiai Program, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az iskolai munkaterv hataroz meg.
Kozvetlenill irdnyitja a szervezeti egységében (gimndziumi tagozat) a
pedagogusok szakszerii munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a
kijel6lt szakmai munkakozosségek feladatainak végrehajtasat.

Szervezi a beiskolazast, a beiratast.

Figyelemmel kiséri az Uj osztalyok kozosséggé formalasat, tanulményi
munkéjukat.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok és mds okmanyok
kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, oOraldtogatasokat ¢&s
felméréseket végez.

Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Tartja a kapcsolatot a kollégiumokkal, a Gimnéaziumok Orszagos
Szovetségével, az Oktatasi Hivatallal. Feladatabol adodoan képviseli az
iskolat.

Szervezi a tanulmanyi versenyeket, az érettségi vizsgara felkészitd
foglalkozasokat.

Szervezi, ellenérzi és értékeli a gimndziumi tagozat belsd vizsgait ¢€s
osztalyoz6 vizsgait.

Figyelemmel kiséri a 12. évfolyamosok palyavalasztasat, tovabbtanulasat.

Az igazgat6 iranyitasaval szervezi az €rettségi vizsgakat.

Tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek szervezeti egysége munkéjarol.
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e  Figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat, részt vesz a palyazatok megirasaban,
az  elnyert  palydzatok  programjainak  szervezésében,  feliigyeli
megvalosulasukat.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész milkodésérol,
tapasztalatairdl. Az érdemi problémakat konkrét megoldési javaslattal jelzi az
igazgatonak.

e  Magatartdsaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkor
kialakitasat, segiti a diakonkormanyzat tevékenységét.

e  Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

e  Részt vallal a hallgatokkal kapcsolatos munkéakban.

Ezért a tevékenységéért vezetéhelyettesi potlékot kap.

7. Jogkor, hataskor, mint gimnaziumi igazgatoéhelyettes:
Gyakorolja a vezetdi helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
miikddésre, az 4ltala vezetett szervezeti egységre. Alairdsi jogkore kiterjed a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddd dokumentumok igazolasara, masolatok hitelesitésére.

8. Felelosségi kore:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelds:
e szervezeti egységében a Pedagodgiai program megvalositdsdért, a pedagdgusok
munkavégzéséért,
e a gyerekek, tanulok érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkdvetelésért,
e a rendezvények, linnepélyek, kulturlis és tanulmanyi versenyek, a vizsgak rendjéért,
zOkkendmentes lebonyolitasukért
e a helyettesitések ellatasaért,
e az alkalmazottak munkafegyelméért,
e anyertes palyazatok megvalosuldséaért.

Felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e Az atvett eszkozokért (fegyelmi ¢és anyagi) felel0sséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

e A hozza tartoz6 tagozat €s munkakozosségek munkéjaért.

Kaposvar, .....................

az intézményvezetd alairasa

Zaradék:

A jelen munkaltatéi leirds egy példanyat atvettem ¢€s azt visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
megdérzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve
kotelezonek elismerem és betartom.

Kaposvar, ............coooiinl.

a dolgozo6 aldirdsa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
7400 Kaposvar, Béke u. 75.

el e

Munkakori leiras
Képzési igazgatohelyettes részére

Munkakor megnevezése: pedagogus
Beosztas: képzési igazgatohelyettes
El6irt képesités:

Szakképesités:

Specialis- vagy masodik és tovabbi szakképzettség:

Cél: Megbizott felelosként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a
beosztottjai munkéjat (szakvezetdk), részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

A munkaltaté: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

7400 Kaposvar, Béke u. 75.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja
Heti munkaidé: 40 o6ra
Kotelez6 oraszam: 4 ora

Kozvetlen felettese: az igazgato.

A képzési igazgatohelyettes a munkakori leirdsa alapjan oOnalldan, és az igazgato
kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

Feladatai:

Az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes és a gimnaziumi igazgatohelyettes
tavollétében (min. 1 hét) teljes jogkdrben helyettesit. Intézkedéseirdl az igazgatot
¢s az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja.

Az igazgatoval €s vezetdtarsaival kozdsen tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
nevel6-oktatd munkat, melyet az iskolai Pedagdgiai Program, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat és az iskolai munkaterv hataroz meg.

Ellatja a gyakorlati képzés szervezését, ellendrzését, koordindlja a szakvezetdk
munkajat, tovabbképzését, tartja a kapcsolatot a Kaposvari Egyetem karaival, a
karok képzési igazgatohelyetteseivel, az intézetek, szaktanszékek képviseldivel.
Szervezi, irdnyitja a hallgatok gyakorlati képzését, a hospitaladsukat, a bemutatod
tanitasokat a iskolankban. Szervezi €s irdnyitja a kiils6 tanitasokat.

Szervezi az iskolankban megrendezésre keriilo tanitasi versenyeket.

Tartja a kapcsolatot az orszag gyakorlo iskolaival.

Kozvetlenill iranyitja a szervezeti egységében (als6 tagozat az A4ltalanos
igazgatohelyettessel kozosen, napkozi ¢€s tanuldszoba, fejlesztd ¢és képzési
csoport) a pedagogusok szakszerii munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti és
ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek feladatainak végrehajtasat.

Részt vesz az elsé évfolyamra vonatkozd beiskoldzasi programban, segiti a
beiratast.

Figyelemmel kiséri az 1j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi
munk3ajukat.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok és mas okmanyok
kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését (also tagozat).

Ellendrzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, oralatogatasokat és felméréseket
végez.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Téjékoztatast ad a nevel6testiiletnek szervezeti egysége munkajarol.
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e Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl,
tapasztalatairdl. Az érdemi problémaékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

e Példamutatd magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott
1égkor kialakitasat, segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

E tevékenységéért vezetohelyettesi potlékot kap.

8. Jogkor, hataskor, mint képzési igazgatohelyettes:

Hataskore kiterjed a teljes intézményi mitkodésre, az altala vezetett szervezeti egységre.
Alairasi jogkore kiterjed a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodd dokumentumok alairasara,
a hallgatéi gyakorlati feladatok igazolasara, mésolatok hitelesitésére.

9. Felel6sségi kore:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

FelelOs:

szervezeti egységében a Pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok
munkaveégzéseert,

a gyerekek, tanulok érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkdvetelésért,
a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis ¢és tanulméanyi versenyek rendjéért,
zokkenOmentes lebonyolitasukért

a helyettesitések ellatasaért,

az alkalmazottak munkafegyelméért.

10. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢€s Miukodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

A hozza tartozd tagozat és munkakozosségek munkéjaért.

Kaposvar, ..................

az intézményvezetd alairdsa

Zaradék:

A jelen munkaltatoi leirds egy példanyat atvettem és azt visszaszolgaltatasi kotelezettséggel
megdérzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve
kotelezonek elismerem és betartom.

Kaposvar, .....................

a dolgoz¢ aléirdsa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:
2. Munkahelye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnéazium
3. Munkakore: neveld €s oktatd munkat kozvetlentiil segitd
4. Beosztasa: pedagogiai asszisztens
5. A munkavallal6 szakképesitése:
6. Heti munkaidé: 40 6ra
7. Munkaidé tartama: H-P: 8.00-16.00
8. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi el8irasok szerint
9. Az utasitast ad6 felettes munkakorok: igazgatod
1gazgatohelyettesek
10. Kozvetlen felettese és mentora: napkozis munkakozdsség-vezetd
11. Kozvetlen beosztottja: -
12. A munkakor célja:

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

1. Jogai:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

A nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve és a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont érvényes Kollektiv Szerzddése az irdnyado.

2. Feladatai:

Szakmai kovetelmények:

- A pedagbgiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkozpont szemlélet, a
tolerancia, az empatia

- Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlodéséhez

- Rendelkezzen megfeleld kommunikacios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok és
feladatok:

a) Bekapcsolodas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagogus iranyitasaval
- elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat
- viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be
- kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon
- kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazéasaban
- biztosan kezeli az oktatdstechnikai eszkozoket
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- részt vesz az intézményt (osztdlyokat) érintd események rendezésében,
levezetésében.

b) Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek
- segiti az elsd osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve
a magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat
- a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban
- szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket
- gyakorolja, szlikség esetén korrigalja a tanuldk étkezési szokasait
- felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét.

c) Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése
- részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitasdban tanoran
kiviil és napkozis foglalkozasok alkalmaval.

d) Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
- segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban
- batoritja a tanulot Aaltalanos jellegi egyéni és csoportos feladatainak
megolddsaban.

e) Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el
- intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra,
tanulmanyi sétdkra, sziikség esetén iskolaorvoshoz, fogészatra kiséri a
tanulokat.

f) Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
- kozremikodik a tanorak, napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a
tanorai foglalkozdsokon az altaldnos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok
kezelésében
- esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidében) onalldan foglalkozast szervez, tart,
beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

g) Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- amennyiben sziikséges r1észt vesz sziildi értekezleteken, esetenként
csaladlatogatasokon, felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

h) Adminisztracios feladatok

- vezeti a tanuldkra vonatkozd Aaltalanos jellegli nyilvantartdsokat (hidnyzas,
statisztika elkészitésében kozremikodik, étkezések rendelése, befizetési
kotelezettségek nyilvantartasa stb.)

- kozremukodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében

- segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatasaban, levelet ir, varhatdo eseményekrol
tajékoztatast készit

- kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében

- faligjsagot rendez.

3. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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— a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

— koteles az eldirt helye és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

— munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedni az intézmény
mas dolgozdival.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.

I11. Felelossége:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére ¢€s  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hianyos
elvégzéséért;

e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

o Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) felel0sséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar,

az intézményvezetd aldirasa

Zaradék:

A jelen munkaltatéi leirds egy példanyat atvettem és azt visszaszolgéltatasi
kotelezettséggel megdrzOm. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat
magamra nézve kotelezonek elismerem és betartom.

Kaposvar,

a dolgozo alairasa
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Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Kaposvar, Béke u. 75.

Munkakori leiras

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:
2. Munkahelye: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnéazium
3. Munkakdre: neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
4. Beosztasa: konyvtaros
5. A munkavallal6 szakképesitése:
6. Heti munkaidd: 40 6ra
7. Munkaidé tartama: H-P: 7.30-15.30
8. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi el8irasok szerint
9. Az utasitast ad6 felettes munkakorok: igazgatod
1gazgatohelyettesek
10. Kozvetlen felettese: igazgatd
11. Kozvetlen beosztottja: -
12. A munkakor célja:
Az intézményi konyvtar szakszer(, felelds €s pontos miikddtetése. Az iskoldban folyd
nevel6-oktatd munka segitése. Az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti
korszeri konyvtari szolgaltatas nyljtasa.

I1. Jogok. kitelezettségek és feladatok:

1. Jogai:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

A nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve és a Klebelsberg
Intézményfenntartdo Kozpont érvényes Kollektiv Szerz6dése az irdnyado.

2. Feladatai:

- sziikség szerint elvégzi a gyljtokori szabalyzat és a pedagdgiai program
konyvtari részének modositasat,

- konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathaté helyen kifliggeszti — amely
tartalmazza a  konyvek,  folydiratok, egyéb  informacidhordozok
igénybevételének és kdlcsonzésének rendjét,

- folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét,

- felelds az alloméany megdvasaért,

- amuzealis értékii konyveket pormentesen védett helyen tartja,

- gyljti és rendszerezi az iskolatorténeti dokumentumokat, gondozza az
iskolatorténeti mizeum anyagat,

- naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolcsonzését,

- beszerzi és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1y
dokumentumokat,
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érvényes didkigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval
lehetséges,

- a konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, - a konyv- és
konyvtarhasznalatot; egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas
népszertlisitése és a személyiségfejlesztés érdekében,

- jol hasznalhato kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy
szotarak, kézikonyvek, albumok, atlaszok stb.); biztositja a kézikonyvtar
zavartalan hasznalatat; gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi
védelmiikrol, a balesetek megel6zésérdl,

- tajékoztatast ad a konyvtarhaszndlati rendrél az egyéni ¢és csoportos
érdeklodoknek, hasznaloknak,

- biztositja az informatikai szolgéltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak
elérését,

- kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kiallitast szervez, mutat
be, bibliografiat készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzésiik
segitésere,

- megrendeli a folyoiratokat; ezekbdl informaciokat ad tovabb; vezeti a konyvtari
statisztikat; kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében, a tartos tankonyvek
kezelésében,

- iranyitja a raktari rend fenntartasat, az alloméany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét,

- folyamatosan t4jékoztatja a pedagdégusokat a beszerzett konyvekrol,
szakfolyoiratokrol és a cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

3. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakért.

— koteles az eloirt helye €s iddben munkéra képes allapotban megjelenni.

— munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény
mas dolgozdival.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakdr részeként vagy
kiilon dijazés ellenében torténik.

I11. Felelgssége:

Felelossége kiterjed teljes  feladatkorére és  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
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e Az intézményvezetd utasitadsainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rendelkezései szerint.

Kaposvar,

az intézményvezetd aldirasa

Zaradék:

A jelen munkaltatéi leirdas egy példanyat atvettem ¢&s azt visszaszolgéltatasi
kotelezettséggel megdrzom. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat
magamra nézve kotelezOnek elismerem és betartom.

Kaposvar,

a dolgozo6 alairasa

47



