SZMSZ 1. szamu melléklete: munkakori leirasok
4.5.1 Pedagogus munkakori leirasa

Az intézmény neve: Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola Az

intézmény cime: 2400 Dunatjvaros, Koztarsasag u. 14. A

munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: tanar FEOR szama: 2431
A munkakort betolto

a) iskolai végzettsége:

b) szakképesitése:

c) kotelez6 oraszama:

d) munkaideje:

e) felette a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
f) kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja:

A munkakornek utasitast adé munkakor

Vezetd beosztasii munkakorok: iskolaigazgato,
iskolaigazgato-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
* pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: o
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol



11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program.

A pedagogus jogai
A pedagogus kozfeladatot ellato személy.

A tanart munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Joga, hogy

* a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelési és tanitds modszereit
megvalassza.

* ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének figyelembevételével,
az anyagi lehet6éségeknek megfeleléen kivalassza az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

* irdnyitsa, mindsitse, és értékelje a tanulok munkdjat, tudasat.

* hozz4jusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez.

» szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban.

* a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a az intézmény pedagodgiai programjanak
megalkotasaban

» szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis és orszdgos kozneveléssel
foglalkoz6 egyesiiletek munkajaban

* az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.

A pedagogus dontési jogkore

* A nevelési oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa.

* A nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa.

* A pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadéasa « A neveld testiilet érdekében
eljaro pedagogus kivalasztasa.

* Az intézményi hazirend elfogadésa.

* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

* Részvétel tanulo fegyelmi ligyeiben valé dontésekben.

* A tanul6 osztdlyozé vizsgara bocsatasa.



Az intézményvezetd palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Szakmai feladatok

A tanévre vonatkozo egyénre szabott feladatokat az iskola éves munkaterve, a tanorakat, az
egyéni fejlesztéseket, a tanoran kiviili ordkat a tantargyfelosztas tartalmazza, melyek évente
aktualizalva képezik a munkakdri leirds mellékletét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti

meggyozddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. « A

tanulo ¢és a sziild emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

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

A sziiléket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovasa, fejléddése érdekében, s
tdjékoztatja Oket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek
érdekében.

Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiillonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivacioji, szocializaltsagn, kultaraja gyerekek egylittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢€s tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

Pedagodgiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

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

* azismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetiti

* figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

* segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

* segiti a hatranyos helyzetben 1€év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,



a tanulok részére az egészséglk, testi €pségiik megldrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodik,

* ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi, bejelenti az iskola vezetésének,

* kozremtkodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

* kozremikodik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltardséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

* clsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyait €s
torekszik annak betartasara, az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a
tanul6 részére atadja.

* ha indokoltnak tartja, a tanuldt nevelési tanacsadasra, illetve szakért6i és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalatra kiildi.

* haladéktalanul értesiti a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelést arrdl, ha tanuld

veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.

A pedagogus felelds



A rabizott tanulok testi és szellemi épségéért.

* A tanitasi ora rendjét, pontos kezdéséért, befejezéséért.

* Az adminisztracié pontos végzéséért (naplok, ellenérzé konyvek, torzskonyvek,
felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok,
felmérések javitasa).

* Az éves tanmenet elkészitéséért.

* Az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva).

* Minden honap végéig a tulora, helyettesités jelentés (nyomtatvany) leadasaért.

» Az iskolai korlevelek, tajékoztatdsok alairasaért és a benne foglaltak megvaldsitasaért.

* Az atvett- az oktatast segitd — eszkozokért.

* Aziigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.

* Munkija megkezdése eldétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a

foglalkozas helyén. « A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

* Elkéri a gyoégyult tanul6tdl az orvosi igazolast, igazolatlan hidnyzds esetén a
szabalyoknak megfelelden jar el.

* Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

* Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgdlatandl, segitik a védond és az orvos
munkajat

Titoktartas

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Osztalyfonok munkakori leiras - kiegészités
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

» Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

* Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség

kialakulasat, illetve megerdsodését.

* Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanul6 tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladaséarol.

*  Kozremiikodik a tanuldok és tanarok konfliktusai megoldasadban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziildket is.



* Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tandr tarsai, valamint a didkok véleményét is.

* Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

» Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziiléknek
a gyermekiik fejlodésérol, viselkedéséral.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

* FElkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast, igazolatlan hidnyzas esetén a
szabalyoknak megfelelden jar el.

* Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

* Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgdlatanal, segitik a védond és az orvos
munkajat

Munkako6zosség-vezeté6 munkakori leiras Kiegészités
Szakmai munkakozosség-vezet6i feladatai, mint kozépvezeto

Az iskolavezetés tagjaként

* Vegyen részt a kibdvitett vezetdi értekezleteken, véleményt formaljon és javaslatot
tegyen az aktudlis feladatokkal kapcsolatban

* Az igazgatoval vagy a helyettessel, illetve a torvénymodositas alapjan latogasson
orat egyediil, az oralatogatasok tapasztalatait vitassa meg az adott neveldvel
Figyelje a palyazatokat és munkakozosségének tagjaival igyekezzen eredményesen
palyazni

* Munkgjat ugy iranyitsa és szervezze, hogy a munkakdzosség tagjai adjanak
véleményére €s kozépvezetdkeént tiszteljék.

Jogkorei

*  Véleményezési jogkorrel rendelkezik o A pedagdgus-tovabbképzésben valo
részvételrél o A pedagdgus allashelyek palyazati kiirdsarol
o A szakmai célokra fordithatd pénzosszegek felhasznalasarol o A
gyakornok megfelelésérol, bevalasarol
» Javaslattevd jogkorrel rendelkezik o Az 10j pedagogus allashelyek Kkiirasa,
meghirdetése
o Az oktato-neveld tevékenység szakmai kérdéseinek megvalaszolasa



A munkakozosség-vezetoként tovabbi feladatai és jogai

* Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat, belso tovabbképzéseket szervez
» Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez
igazod6 tanmeneteit

* Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladdst és  annak  eredményességét, rendszeres  idokozonként
tantargycsoportjdban a munkakozOsség tagjainal oOraldtogatasokat végez, arrdl
elemzést, Osszesitd értékelést készit ¢és ennek megfeleléen javaslatot tesz a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara vagy fegyelmezésére

* A tanulo6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja
a munkako6zosséghez tartozé tagok bevonasaval a tanuldk tudés- és képességszintjét

+  Osszedllitia a pedagdgiai program és az intézményi munkaterv alapjan a
munkak6zdsség éves munkaprogramjat

* Beszadmol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség éves tevékenységérdl évente két
alkalommal a félévi és az év végi értekezleten szoban és irasban.



4.5.2 Iskolatitkar munkakori leirasa

1. Munkavallalo
Név:
Munkakor:

Beosztasa: iskolatitkar
Munkaideje: 40 6ra Munkaltatoi
jog gyakorléja: Munkaidé
beosztas:

2.

Munkavégzés

Munkavégzés: az utasitisokat a Dozsa Gyorgy Altalanos Iskola vezetdi adjak, az aktualis

munkaidd beosztast a Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola igazgatdja hagyja jova.

Munkavégzés helye:
Doézsa Gyorgy Altalanos Iskola, Dunatjvaros, Koztarsasag u. 14. vagy

Kritérium: iskolatitkar olyan ember lehet, aki lelki adottsagainal, jelleménél fogva

alkalmas arra, hogy a gyermekekkel és azok sziileivel jo viszonyt tud kialakitani.
Erds empatids és nagyon jO kommunikdcios-készséggel rendelkezzen, preciz,
hatarozott, ugyanakkor nagyon elfogad6, megértd személyiség legyen. A munkakdor
betoltéséhez legalabb kozépiskolai végzettség sziikséges. Az iskolatitkart az
intézmény igazgatdja nevezi ki, kdzvetlen felettese oktatasi feladatok ellatasaval
kapcsolatban az intézmény igazgatoja, gazdasagi feladatok ellatasaval kapcsolatban
a gazdasagvezeto.

Az iskola épiiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el. A jelen munkakori
kotelezettségben nem szabalyozott, de az iskolavezetés altal kiadott utasitasokat
mindenkor koteles végrehajtani.

3.

Feladatai
a jelenléti ivet koteles naponta alairni.
szakértelemmel kezeli €s naprakészen vezeti a tanuloi €s dolgozoi nyilvantartasi
rendszereket (KIR, Magiszter).
az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend
tgyiratok kezelését.
a postabontds utan iktatja az {igyiratokat, az iskolavezetés utasitiasa alapjan a
cimzetteknek tovabbitja.
a hataridds feladatokat szamon tartja.
kezeli a tanulo-nyilvantartast, nyilvantartja a belép6 és kilépé tanulokat, a valtozasrol
jelentést készit az onkormanyzat oktatasi irodaja felé, részt vesz a beiratasban.
segiti az iskolaorvos €s az iskolai védond munka;jat.
iktatja, rendszerezi, biztonsagos helyen tartja az iskolai szabalyzatokat,
dokumentumokat.
ellatja a gépelési feladatokat.



a tanulokkal kapcsolatos nyomtatvanyokat nyilvantartja, rendszerezi és kiadja.

a postai bélyegnyilvantartast vezeti anyagi felel0sség mellett, vezeti a postakonyvet.
telefon iigyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

jegyzoékonyvet, emlékeztetot vezet, minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol
vagy helyetteseitdl utasitast kap, kiilondsen

tantestiileti értekezletekrol,
* tanulok fegyelmi targyalasardl, * munkakozosségi

értekezletrdl és *  vezetOi értekezletekrol.

informéaciot szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan.

munkdjat az iskolavezetés tagjainak utasitdsa alapjan tudasa szerint maradéktalanul
ellatja.

elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld feladatokat,
amivel az igazgato, illetve az éltala kijelolt vezetd megbizza.

felel6s az intézményi ligyek titkos kezeléséért.

az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

aktivan részt vesz az intézmény rendezvényein.

munkdjaval segiti feletteseit és az intézmény dolgozoit.

tappénzjelentést készit az Allamkincstar felé.

részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.

a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teljes kori ligyintézést elvégzi.

ellatja a szakmai teljesités igazolasi feladatokat, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban
leirtaknak megfelelden.

. Kiilonleges felelosségek

4. 1. Személyekért

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkor
biztositasanak.

Betartja a tliz— €s balesetvédelmi eldirasokat.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakdriilményeket az anyagi lehetdségek
szerint.

4. 2. Vagyonért

Felelds az intézmény eszkozeinek és az altala hasznalt helyiségek berendezésének
megovasaért és rendben tartasaért. A balesetveszélyekrdl, rongalasokrol és az
elhasznalodasbol eredd hibakrol a felelds személyt értesiti.



4. 3. Felelosségre vonhato

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, melyért anyagilag és
erkolcsileg is felelds.
Feleldsségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,
* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyerekek jogainak megsértéséért,
» arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

* avagyonbiztonsag, a rend ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

4.4, Bizalmas informaciok

Munkakore egyértelmiien bizalmi jellegti.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat, adatokat /dolgozéi, tanuldi, sziildi/ csak a
sziikséges mértékben — az iskola vezet6jének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

4.5. Kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a fenntartoval és annak szervezeteivel, a
tarsintézményekkel, dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Egyiittmiikddik az
intézmény valamennyi dolgozdjaval.

4.6. Munkakoriilmények

Munkdjat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, az IMIP és a Kollektiv
Szerzddés alapjan végzi.

Szabadsaga, ha mas probléma nem vetddik fel, a tanitdsi sziinetekben adhaté ki.

Munk3éjanak megkezdése eldtt 5 perccel koteles megjelenni az intézményben.

5. Jarandosag



A végzettségnek megfeleld bérbesorolas szerinti munkabér illeti meg.
Amennyiben a fenntartd biztositja, étkezési jegyet kap.
50%-o0s utazasi kedvezményre jogosito igazolvanyt vehet igénybe.

4.5.3 Rendszergazda munkakori leirasa

1. Munkavallalo

Név:

Munkakor:

Beosztasa: rendszergazda

Munkaideje: 40 6ra

Munkaltatéi jog gyakorléja: Munkaido
beosztas: :

2. Munkavégzés

Munkavégzés: az utasitisokat a Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola vezetdi adjik, az
aktualis munkaid6 beosztast a Dozsa Gyorgy Altalanos Iskola igazgatoja hagyja
jova.

Munkavégzés helye: Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola,

Dunaitjvaros, Koztarsasag u. 14.

Kritérium: a munkakor betoltéséhez foiskolai végzettség sziikséges. A rendszergazdat
az intézmény igazgatdja nevezi ki, kozvetlen felettese oktatasi feladatok
ellatasaval kapcsolatban az intézmény igazgatoja, gazdasagi feladatok ellatasaval
kapcsolatban a gazdasagvezeto.

Az iskola épiiletét az iskolavezetés valamely tagjanak engedélyével hagyhatja el. A jelen
munkakori kotelezettségben nem szabalyozott, de az iskolavezetés altal kiadott
utasitadsokat mindenkor koteles végrehajtani.

3. Feladatai

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mitkddéképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az
iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve végzi.

* ajelenléti ivet koteles naponta aléirni,



* figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivméanyait, €s lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését,

* asziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre,

* az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat,

* részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében,

o az 4llandd6  mukodoképesség  érdekében  biztositott  szamira a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe
bejutds  lehetésége.  Kiilonds  figyelmet  fordit a  szamitdogépek
virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre. Virusfertzés
esetén mindent megtesz a fertdzEs terjedésének megakadalyozasara, a fertézés
megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasadra. Az
iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését,

o leltart kell készitenie a gépekrél és a hozzd tartozd programokrol, a
dokumentéciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik,

o rendszeres ellendrzi a szertarakban, iroddkban elhelyezkedd gépeket,
karbantartja azokat,

o kidolgozza és betartatja a szamitogépek hasznalati szabalyzatat, o segiti a
pedagogusok tanorai munkdjat, o segit a pedagégusoknak a multimédias tanitasi
segédletek elkészitésében, o adatszolgaltatasaval segiti az informatikai témajt

palyazatok elkészitését, o segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Hardver

« elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat

— ha javitasa kiilsd szakembert igényel — jelenti az igazgatonak és a
gazdasagvezetonek ¢és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja,

« kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkét, errdl
munkanaplot vezet,

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval,

« rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a halozat sériilése,
rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil (lehetdleg)
gondoskodik a hiba elharitasdnak megkezdésérdl,

« az eszk6zokon észlelt karoknal javaslatot tesz az anyagi kartéritésre,

« rendszeres id6kdzonként koteles beszdmolni az igazgatonak és a gazdasagvezetonek
a szamitastechnikai terem és berendezések allapotardl, allagarol.



Szoftver

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket €és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja,

az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi.

az irodakban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésében segitséget nyujt,

az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez,

szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver

jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

5N

kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére,

megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja,

iizemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

. Kiilonleges feleldsségek:

4.1. Személyekért

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j0 munkahelyi

1égkor biztositasanak.

Betartja a tliz— és balesetvédelmi eldirdsokat.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

4.2. Vagyonért

Felelos az intézmény eszkozeinek ¢és az altala hasznalt helyiségek berendezésének
megovasaért ¢és rendben tartdsdért. A balesetveszélyekrdl, rongalasokrol és az
elhasznalodasbol eredd hibakrol a felelds személyt értesiti. Szervezi és végrehajtja a
rabizott beszerzéseket.

4.3. Felelosségre vonhato

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:



* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

* avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

* a rendelkezésre bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, « a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia
veszélyeztetéséért.

4.4, Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a toérvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat, adatokat /dolgozoi, tanuloi, sziiléi/ csak a
szlikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

4.5. Kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Egyiittmiikodik az intézmény valamennyi dolgozdjaval.

4. 6. Munkakoriilmények

Munkdjanak megkezdése eldtt 5 perccel koteles megjelenni az intézményben.

Munkéjat a vezetd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, az IMIP és a Kollektiv
Szerzddés alapjan végzi.

Szabadsaga, ha mas probléma nem vetddik fel, a tanitasi szlinetekben adhato ki.

5. Jarandosag

A végzettségnek megfeleld bérbesorolas szerinti munkabér illeti meg.
Amennyiben a fenntart6 biztositja, étkezési jegyet kap.
50%-os utazasi kedvezményre jogosito igazolvanyt vehet igénybe.



4.5.4 Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Az intézmény neve: Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola

Az intézmény cime: 2400 Dunatjvaros, Koztarsasag u. 14.
A munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkakort betolto

a) iskolai végzettsége:

b) szakképesitése:

€) munkaideje:

d) felette a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
e) kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja:

A munkakornek utasitast adé munkakor

Vezetd beosztasii munkakorok: iskolaigazgato,
iskolaigazgato-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program.

A munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betdlték iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo
feladatok ellatasa tartozik:

» Elbsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

* Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

* Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

* Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.



Részt vesz az intézmény osztalyokat ¢érintd eseményeinek szervezésében,
levezetésében.  Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegii egyéni és csoportos
feladatai megoldaséaban.

Kozremikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentélis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi és sziikség esetén korrigalja a tanul6 higiénés és Onkiszolgalo tevékenyégét.
» Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkddési, étkezési szokéasainak kialakitasaban.
Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet a sziil6 vagy orvos érkezéséig.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. ligyeleti idoben) foglalkozast szervez, tart ( sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszdmol a pedagodgusnak a tanulok tevékenységérol.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésben (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi €épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tanorai foglalkozasokhoz
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgald munkdjanak irdnyitasaban.

Segiti a tanulok étkeztetését

Berendezi a termet tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmiikodik a
pedagdgussal a tandradkon az 4ltalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.

Igény szerint gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, tdborokban, kiséri a tanuldkat. Gondoskodik a foglakozasokon



valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi ido,
valamint a gyiilekezési 1d6 alatt.

Tanitasi 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalldan 14t el tigyeleti tevékenységet

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint
kiséri a tanulot

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd vezetd
munkdjaban.

Amennyiben  sziikséges részt vesz  sziil6i  értekezleteken,  esetenként
csaladlatogatasokon, felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

Adminisztracios feladatok

Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (hidnyzas, statisztika,
nyilvantartdsok elkészitésében kdzremiikddik stb.).

Kozremikodik adminisztracidés teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Segiti a pedagdégust a sziilok tdjékoztatdsdban, levelet ir, varhaté eseményekrdl
tajékoztatast készit.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.



