Fiiggelék

Munkakori leirasok

1. Intézményvezeto-helyettes

1. altalanos intézményvezeto-helyettes a 10-12. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért

felelos.
Feladata:

e 10-12-ig évfolyamfelelds.

e Az intézményvezetd altaldnos helyettese.

o Feleldsséggel tartozik a naplok, elektronikus naplo, anyakonyvek pontos adminisztracioért,
elszdmolasi nyilvantartasok ellendrzéséért.

e Irdnyitja a szakmai munkakozosségek koziil az angol nyelv, francia-német nyelv, rajz-
vizualis kultara, ének-zene és osztalyfonoki kozdsség munkajat.

e Figyelemmel kiséri a gimnaziumi nevelés €s oktatas 0 tervei (tantervek bevezetésének és
korrekciojanak tapasztalatait iskolankban, valamint a févarosi és orszagos tapasztalatokrol
sz6l6 dokumentumokat és publikacidkat. Ezekrdl tajékoztatja az iskola vezetdségét és a
nevelGtestiiletet.

o A kozépszintli irdsbeli és szobeli érettségi vizsgak megszervezéséért és lebonyolitasat
felel0s.

e Segiti a gimnazium 10., 11. és 12. évfolyam osztalyfdnokeinek munkdjat, az érettségizod
tanulok palyavalasztasaval és tovabbtanulasaval kapcsolatban.

e A tanulmanyok alatti (javito, p6tlo, kiilonbozeti €s osztalyozo) vizsgak rendjét megszervezi
¢s lebonyolitja, ellendrzi az ezzel kapcsolatos okmanyokat.

e Az OKTYV lebonyolitasdban segit.

e A Pedagogiai program, SZMSZ és a szabalyzatok aktualizalasa.

e Segiti az irdnyitasa ald tartozé szakmai munkakozosségek pedagdgusainak onértékelését,
pedagogiai-szakmai ellendrzését és mindsitését.

e Megszervezi az iskola neveldinek szakmai tovabbképzését.

o Elkésziti az éves ¢és a havi, heti programot, a tantestiileti értekezletek jegyzokonyvét, az év

végi és a félévi beszamolokat.



e Vezeti az iskola mindségbiztositassal foglalkozé csoportjat.

e Megszervezi a nevelési értekezleteket, iskolan beliili bemutatodrakat, tapasztalatcseréket.

e Megszervezi a tanari kirdnduldsokat. A munkahelyi kollektiva kdz6s megmozduldsainak
szervezése.

e Tavollévok feljegyzése, tappénzes lapok szignalasa.

e Ellendrzi a tanari ligyeleti rendszert az ebédldben, a folyosdkon, az udvaron és az 6rakozi
szlinetekben.

e Ugyeleti idejében koordinalja az iskola zavartalan miikddését.

Ugyelet: hétfo reggeli iigyelet: 7.30-8.30
hétfd nappali tigyelet: 8.30-16.00
hétfd nap végi tigyelet: 16.00-17.00

e Helyettesitési (készenléti) napjai: csiitortok és péntek.

e A tandran kivilli tevékenységek szervezése: szakkorok, szabadidds, differencialt,
tanuldszobai foglalkozasok ellendrzése, feleldse.

e Az iskolai palyazatokért felelds.

e A hatékony ¢és gyors informacidaramlés és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli
az elektronikus postéjat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az Oktatasi Hivatal
altal miikodtetett kozponti informacids rendszereket, alrendszereket.

o A mérésekkel kapcsolatos teenddk segitése (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.
osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT)

e Koordinalja és ellendrzi a hataron tali tanulmanyi kirdndulasokat, taborokat,
partneriskolaval kapcsolatot tart.

e Felelés az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszeri hasznalatat feliigyeli és az ott felmertilt
problémak megoldasa érdekében intézkedik.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a

pedagogusok kotelességeit és jogait.

2. intézményvezet6-helyettes a 7-9. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felelos

Feladata:

e 7-9-ig évfolyamfelelds.



Feleldsséggel tartozik a naplok, elektronikus naplo, anyakdnyvek pontos adminisztracioért,
elszamoléasi nyilvantartasok ellenOrzéséért.
Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakozosségek koziil a magyar nyelv és irodalom,
torténelem, tarsadalmi ¢€s allampolgari ismeretek, filozofia, etika, drama és tanc,
mozgoképkultara és médiaismeret, testnevelés és sport munkajat.
Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai és a gimnaziumi nevelés és oktatas 0j tervei
(tantervek) bevezetésének és korrekcidjanak tapasztalatait iskolankban, valamint a fovarosi
¢€s orszagos tapasztalatokrol szolé dokumentumokat és publikaciokat. Ezekrol tajékoztatja
az iskola vezetdségét és a nevelOtestiiletet.
Iranyitja és ellendrzi az altalanos iskolai tanuldk palyavalasztasat. Felelés a 8. évfolyam
beiskoldzéasanal.
Felel6s az iskola statisztikai kimutatasainak elkészitésért.
Az altalanos iskolai és a gimnaziumi egészségiigyi ellatds megszervezése, 0sszefogasa.
Pélyazatok elkészitése (szakiranyanak megfelelden).
A Pedagogiai program, SZMSZ ¢és a szabalyzatok aktualizalasa.
A 9. évfolyam beiskolazasaért felelds. Megszervezi €s lebonyolitja a nyilt napokat.
Ellendrzi a beiratkozast.
Segiti az iranyitasa ala tartozo szakmai munkakozdsségek pedagogusainak onértékelését,
pedagogiai-szakmai ellendrzését és mindsitését.
Az OKTV megszervezéséért és lebonyolitasaért felelds.
Kapcsolatot tart az ELTE tanulméanyi osztdlyaval, irdnyitja a hallgatok gyakorlatat,
megszervezi a vizsgatanitast.
A K0z0sségi szolgalat megszervezésének feleldse.
Ellendrzi a tanari ligyeleti rendszert az ebédldben, a folyosdkon, az udvaron és az o6rakdzi
szlinetekben.
Ugyeleti idejében koordinélja az iskola zavartalan miikodését.
Ugyelet: kedd, szerda, csiitortdk, péntek reggeli iigyelet: 7.30-8.30

szerda, csiitortok nappali tigyelet: 8.30-16.00
Helyettesitési (készenléti) napja: kedd.
Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezémunkat.
A tandran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidds, differencialt, tanuldszobai

foglalkozasok ellendrzése, segitése.



A hatékony és gyors informacidédramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli
az elektronikus postdjat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az Oktatasi Hivatal
altal miikodtetett kozponti informacios rendszereket, alrendszereket.

A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezOmunkak feleldse.

A mérésekkel kapcsolatos teendok segitése (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.
osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT)

Felel6s az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszeri hasznélatat feliigyeli és az ott felmertilt

problémék megoldasa érdekében intézkedik.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a

pedagiégusok kotelességeit és jogait.

3. intézményvezeto-helyettes a 1-6. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felelos

Feladata:

1-6-ig évfolyamfelelds.

Feleldsséggel tartozik a naplok, elektronikus napld, anyakdnyvek pontos adminisztracioért,
elszamolasi nyilvantartasok ellenOrzéséért.

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek koziil az alsos-, ko munkakdzosség
(foldrajz, bioldgia, kémia), fizika, matematika, informatika, technika, életvitel €s gyakorlat,
¢s konyvtar munkajat.

Figyelemmel kiséri az 4ltalanos iskolai nevelés ¢€s oktatas 10 tervei (tantervek)
bevezetésének €s korrekcidjanak tapasztalatait iskolankban, valamint a fovarosi €s orszagos
tapasztalatokrol szol6 dokumentumokat és publikaciokat. Ezekrdl tajékoztatja az iskola
vezetOségét és a nevelbtestiiletet.

Segiti az iranyitasa ala tartozo szakmai munkakozosségek pedagogusainak onértékelését,
pedagogiai-szakmai ellendrzését €s mindsitését.

Napkozi és tanuldszoba ellendrzése.

A Hazirend aktualizalasaért felelds.

Az 1. osztalyos beiskolazasaért felelds. Megszervezi és lebonyolitja a nyilt napokat.
Ellendrzi a beiratkozast.

A mérésekkel kapcsolatos teenddk iranyitasa (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.

osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT).



e Koordindlja és ellendérzi a tanulményi kiranduldsokat, tadborokat, partneriskoldval
kapcsolatot tart.

e Segiti és ellendrzi az iskolai innepélyek, muisorok és k6zos megmozdulasok eldkészitését
¢s lebonyolitasat.

e Az OKTYV lebonyolitasdban segit.

e Felelds a honlap és a kozosségi oldal karbantartasaért.

e A gondnoksaggal, a miivészeti targyak vezetdivel és a didksag képviseldivel egyiitt
gondoskodik az épiilet esztétikai képének kialakitasarol.

e Didkonkormanyzat munkajat feliigyeli.

e Felelds a tankonyvellatds megszervezéséért.

e Szervezi és ellendrzi a tanari ligyeleti rendszert az ebédldben, a folyosdkon, az udvaron és
az orakozi szlinetekben.

e Ugyeleti idejében koordinélja az iskola zavartalan miikodését.

e Ugyelet: kedd, péntek nappali iigyelet: 8.30-16.00

kedd, szerda, csiitortok, péntek nap végi tigyelet: 16.00-17.00

e Helyettesitési (készenléti) napjai: hétfo és szerda.

e Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezOmunkat.

e A tandran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidds, differencialt, tanuldszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.

o Palyazatok elkészitése (szakirdnyanak megfelelden).

e A hatékony és gyors informéciddramlés és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli
az elektronikus postéjat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az Oktatasi Hivatal
altal mitkodtetett kozponti informacios rendszereket, alrendszereket.

e A OKO-iskola feleldse.

e Felelés az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszeri hasznalatat feltigyeli és az ott felmertilt
problémak megoldasa érdekében intézkedik.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a

pedagogusok kotelességeit és jogait.



4.

Munkako6zosség-vezeto

Feladatai:

Az iskolai munkaterv alapjan 0sszeallitja a munkak6zosség évi programjat.

A munkak6zosség tagjainak tanmenetét, a szobeli érettségi tételeket jovahagyasra
cléterjeszti a felelOs intézményvezet6-helyettesnek.

Segitséget és utmutatast ad a kezdd tandroknak, kdlcsonos oralatogatasokat szervez, az
intézményvezetot oralatogatasara elkiséri.

Kiilon felkérés alapjan mentori feladatokat 14t el.

Felelds, hogy a tanévben értékelésre jelolt munkakozosségi tag orajat legalabb egy
alkalommal egyediil, majd az értékeld csoport kijeldlt tagjaval egyiitt is meglatogassa.
Kételes részt venni az értékeld csoport (OTCS) munkajaban a tantestiilet altal elfogadott
értékelési litemterv szerint.

Felelds, hogy a munkak6zosség minden tagja megismerje a hatékony tanulési
modszereket. Szervezi az ennek megfeleld kiilso €s belsé tovabbképzéseket.
Gondoskodik arrdl, hogy a kozépszintli érettségi iskolai lebonyolitdsdhoz minden
eszkoz rendelkezésre alljon.

Féléevkor és év végén készitett jelentésével kozremiikodik az intézményvezetdi
beszamolo elkészitésében.

Javasolja az intézményvezetbnek a munkakozosségi tagok Kkitlintetését, a
teljesitményértékeléshez adatokat szolgaltat.

Szervezi €s megrendezi a munkakozosségi munkatervben szerepld szaktargyi
versenyeket.

Képviseli a munkakozosséget (a szakteriiletet) az iskolan kiviili szakmai
megbeszéléseken.

Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak szakmai tovabbképzésére.

Ellen6rzi, hogy a munkak6zosség tagjai teljesitik a tantervek eldirasait, valamint az
iskolai €s a szakmai munkak6z0sségi munkaterv feladatait.

Javaslatot tesz az intézményvezetésnek a tantargyfelosztas elkészitésében.

A munkak6zdsség véleménye alapjan a tankonyv és a taneszkdz igényt leadja a
tankonyvfelel0snek.

Felel6s a munkakozosség eszkoz allomanyanak megfeleld6 mdodon torténd tarolasaért,
hasznalataért.

Felel6s az intézmény aktudlis tanévi munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért.
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e A munkakdzosség tagjainak megrendeli megfeleld tankdnyveket.

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a

pedagogusok kotelességeit és jogait.

S. Osztalyfonok

Feladatok

e Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, s ennek
tudomasul vételét alairatja a tanulokkal.

e Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

e Okoiskolank arculatinak megfeleléen a kornyezettudatossagra vald nevelést,
szemléletformalast, a kornyezetvédd gondolkodast és viselkedési mod kialakitasat,
valamint az iskola er6forrasainak gazdasagos felhasznalasat tartja szem el6tt.

e  Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e A tantargyfelosztdsban meghatarozott feladatokat lat el.

e Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

e Bizalmasan kezeli a sziilokkel, kollégakkal és az osztalyokkal, tanulokkal kapcsolatos
informdaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

e A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegt feladatok:




A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Az elektronikus naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése ¢és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az
intézményvezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

A hatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzeés érdekében naponta figyeli az
elektronikus postajat.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.



Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvitd. vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe

utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Szervezd, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo iskolai alapitvanyokkal.

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanit6 pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk ¢€letét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).



A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonokokkel a kozos munkaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozziajarulasaval — az osztalyban tanito
tanarokat €s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoodrat
tart.

Sziildéi értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szulokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Ko6zremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbirdlasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezeési

sth. feladataira.

Pedagogus

A kotelez6 oraszamban tartando tanitasi é€s nevelési feladatok ellatasa:

A tantervben eldirt tananyag kozos feldolgozésa, S a tanmenet elkészitése.
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e Az drarendben meghatarozott 6rak el6készitése, szinvonalas és eredményes megtartasa.

e A tanitasi 6rdkon a rend, fegyelem biztositdsa, a tanulok egyéniségének, kozosségi
szellemének fejlesztése, a tanulok személyiségének, emberi méltdsaganak tiszteletben
tartasaval a jutalmazasi ¢és biintetési lehetoségek pedagogiai célokkal 6sszhangban allo,
célszerli alkalmazasa.

e A tanuldk szobeli és irasbeli teljesitményének folyamatos, legalabb félévente 3 db
érdemjeggyel valod értékelése, a tanterv eldirdsai szerinti dolgozatok megiratdsa, javitasa
(10 munkanapon beliil) és értékelése, az elektronikus napléd vezetése.

e A sziilék folyamatos értesitése a tanuld eldmenetelérdl az elektronikus naplo, a
fogadonapok és a sziildi értekezletek utjan.

e A munkakozosség-vezetOi feladatok ellatasa, osztalyfonoki feladatok ellatasa, énekkar,
szakkorok vezetése, differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds,
tehetséggondozaés, felzarkoztatas, elokészitdk stb.) az egyéni munkarend szerint tanulo
didk felkészitésének segitése, konyvtarosi feladatok és didkokat segitd feladatok

ellatasa.
A tanorakon kiviili feladatok ellatasa:

e Az ebédldben ligyeleti tevékenység ellatasa.

e Az iskolai iinnepélyek és rendezvények elOkészitése €s lebonyolitasdban valo aktiv
részvétel.

e A nevelési és tovabbképzési értekezleteken valo kotelezd és aktiv részvétel.

o A sziildi értekezletek, illetve szaktanari fogaddorak megtartasa.

e Az orarendben meghatarozott idOpontban kotelezd helyettesitések ellatdsa, megbizas
alapjan osztalyfonok esetenkénti helyettesitése, illetve szakkorok ellatasa.

e Teljesiti a pedagodgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot, egyiittmiikodik a didkképviseleti szervekkel.

o Felkésziil a tanitdsi orakra, kijavitja a tanulok dolgozatait, rendszeresen értékeli a
tanulok munk4jat, dokumentélja a megtartott tanitasi ordkat, vezeti az elmarado és a
helyettesitett 6rdkat, lebonyolitja érettségi, s a tanulmanyok alatti vizsgakat, osszeallitja
a kisérleteket, dolgozatokat, tanulmanyi versenyeket és értékeli, lebonyolitja a
tanulmanyi versenyeket, a tehetséggondozast, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat.

o FEllatja a vizsgak, versenyek, iskolai mérések feliigyeletét.
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e Iskolai kulturalis-, és sportprogramokat szervez, az ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat is ellatja.

e A tanitds nélkiilli munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzést teljesiti, részt vesz az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, az iskolai
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban, szertdrrendezésben, a szakleltarak és
szaktantermek rendben tartdsdban, és dekoralja, rendbe teszi osztalytermeket.

e Részt vesz a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, tanulmanyi kirdndulasokon.

e Tanulmanyi kirdnduldsokat szervez eurdpai orszagokba. /Németorszag, Nagy Britannia,
Franciaorszag, Olaszorszag, Cseh Koztarsasag, Belgium stb./ fenntartdi és palyazaton

szerzett tamogatassal.

Az53/2017. EMMI rendelet /Magyar K6zlony 2017. oktdber 18./ alapjan az emberi eréforrasok
minisztere rendelkezett a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlép6

autobuszos kiranduldsok biztonsagarol.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében végzett tevékenységek

koziil az alabbiak otthon is végezhetdek:

e A foglalkozasok, tanitasi orak el0készitése.

e A gyermekek, és a tanulok teljesitményének értékelése.

e Az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése.

e A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezddésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa.

e A pedagodgiai teveékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység, az intézményi
dokumentumok készitése, vezetése.

e Az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része, a
munkakozdsség-vezetés heti két orat meghalado része.

e Azintézményfejlesztési €s az intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddeés,
kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatdsa, a pedagodgiai program
célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, s a gyakornok felkésziilése a mindsitd

vizsgara.
1. Iskolatitkar
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Feladatai:

8.

Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast és a tanulok adatait.

Kiilon szabalyzat szerint végzi az ligyiratkezelést és irattarazast.

Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést. Intézi és nyilvantartja a
tanuloi kérelmeket, engedélyeket.

Vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzOkonyveit. (A jegyzokonyv-
vezetéssel az értekezleten részt vevod pedagdgus is megbizhatd).

Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakdnyveket.

Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

Segiti a kiilonb6zd szervezeti egységek kozotti informacidaramlast.

Részt vesz a felvételi, a beiratkozas és az érettségi vizsgak adminisztraciés munkaiban.
Kapcsolatot tart fenn a kiilsés érdeklédokkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) és
szabalyozott kereteket szab az iskolan kiviilrdl érkezd igényeknek.

Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikakat és segit a pedagogusok adminisztracids
munkajanak ellendrzésében.

Szervezi és nyilvantartja az intézményvezetd iskolaval kapcsolatos programjait.

Lehetdségei szerint segiti az intézményvezetés munkajat.

Laborans

Feladata:

A tandri €s tanuloi kisérletek elOkészitése a szaktanar itmutatasa alapjan.

A felhasznalt eszk6zok elmosogatésa, elrakasa.

Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantdrgyak érettségi tételeinek
gyakorlati elokészitésében, ¢és a tanoran kiviili foglalkozdsok igényeinek
kiszolgéalasaban.

A szertarakat rendben tartja (szekrények, eszk6z0k), leltarozza. A szertarakat fejleszti
(eszkozok, vegyszerek, ismerethordozdok, megrendelése, beszerzése).

Az ANTSZ eldirdsokat (méregszekrények) betarttatja, az audiovizualis eszkzok kezeli.
A tandri adminisztraciot segiti, szemléltetdé anyagokat készit, igény szerint, a

kisérleteknél felhasznalt anyagokat beszerzi, megvasarolja.
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9.

Pedagogiai asszisztens

Feladata:

Részt vesz az intézményi értekezleteken.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
felligyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC,
ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanuldt. Intézményen kiviil
foglalkozasok, programok helyszineire kiséri a tanuld(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozdsokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsdban (személyes élettér, kozos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ellendérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasadgat, orvosi ellatast nem
igényld sériiléseket 14t el, lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok hasznélataban, részt
vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése
stb.).

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok sordn
szlikséges eszkozoket.

Kozremiikodik a tandrak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.
Ko6zremikodik adminisztracidés teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a
tanoran elvégzendd feladatokrdl €s atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
Elvégzi az oktatas technikus feladatait.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.
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10.

Rendszergazda

Feladata:

Felelés az iskolai dolgozok munkaallomésainak és az iskolat érinté adatbéazisok
mukodéséért (KIR; TANINFORM; OSA; ADAFOR, KIFIR - beiskolazas, érettségi,
kompetenciamérés, elektronikus naplo, stb.), a foldszinti szamitastechnika teremért.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver- és szoftvereszkozok milkodését. A
tapasztalt hibakat, ha tudja, megjavitja, ha nem, jelenti az intézményvezetonek és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja. Az iskolat érintd
adatbazis kezeld rendszereket (KIR; TANINFORM; OSA; ADAFOR, KIFIR -
beiskolazés, érettségi, kompetenciamérés, elektronikus naplo, stb.) karbantartja. Az
iskolai honlapot karbantartja.

Segit az elektronikus nevezések, palyazatok megirasaban, versenyekre jelentkezési
lapok kitoltésében, tovabbitasaban. Iskolai rendezvények technikai, szamitastechnikai

hatterét biztositja.
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