Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az Igazgatd
Kozvetlen felettese: az Ovond

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Alapveté feladata a gyermekek gondozasaban és feliigyeletében vald részvétel, az
ovodapedagbdgus titmutatasa alapjan.

Részletes feladatati:

— Kozremukodik a nevelési, gondozasi feladatok elvégzésében.

— Segit a gyermekek szobai és udvari feliigyeletében, bentrol ki-, udvarrdl mosdéba
kisérésben.

— Segit a gyermekek 6ltoztetésében, tisztalkodasaban.

— Elokésziti az ebédldt az étkezésekhez, segit a talalasban, étkezés utan rendbe rakja a
helyiséget.

— Nap végeén kitakaritja az 6voda gyermekek altal hasznalt helyiségeit.

— Hetente elvégzi a textilidk mosasat, vasalasat.

— Hianyz06 dolgozot helyettesit az 6vond utmutatasa alapjan.

— A csoportszoba berendezéseit, ablakait, textiliait, ajtoit, mosdoit tisztan tartja.

— Rendszeresen mossa ¢és fertdtleniti a jatékokat a jarvanyos idészak alatt.

— Részt vesz az évenkénti nagytakaritasban.

— A gyermekmosdot, WC-t napkdzben sziikség szerint takaritja, a fogmosé poharakat
hetente fertdtleniti.

— A gyermekekkel kapcsolatos viselkedési, esetleg mas problémakat, csak az
ovodapedagdgussal kozolhet, a sziilok felé tajékoztatast nem adhat.

— Ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az 6vodapedagogus kijeldl szamara.

— A rabizott anyagok, eszk6zok megovasaért felelOs.

Elvarasok:
— Megjelenése tiszta, apolt legyen.
— Kaoteles betartani a munka, és tlizvédelmi szabalyokat.
— Munkaidében csak az igazgat6 engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek
ismerem el.

Budapest, ...ccoovereieieieceecee e,

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

Fejleszto pedagogus
Munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakor szakmai irdnyitdja: intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakor célja:

Az integracios felkészitésben résztvevo, szocialis helyzetiikbol és fejlettségilikbol eredd hatranyok
ellensulyozasa érdekében a gyerekek tanulasi nehézségeinek, magatartasi és/vagy beilleszkedési
problémadinak feltardsdban ¢és kezelésében vald segitségnyujtas a pedagogia eszkoztaranak
felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas fejlesztd pedagdgus.

A munkavégzeés helye: az intézmény székhelye.

A fejleszto pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Fejlesztopedagoigiai feladatok
- Végzi a BTMN-es tanulok fejlesztését.
- Figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a fejleszté pedagogiai ellatdsban részesiild tanuld
pedagogusaival, illetve lehetdség szerint a sziileivel is.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzOdésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

rrrrrr

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

A fejleszto munkaval kapcsolatos feladatok

- A tanulo szakért6i véleménye alapjan elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.

- Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanulasi nehézséget.

- Végzi a helyesirasi zavarral kiizdd tanuld fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.



- A beilleszkedési, magatartasi zavarokkal kiiszkddo tanuld fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az
alabbi tevékenységeket:
- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,
- a kornyezeti behatasok szerepének mérséklése,
- a megfeleld fesziiltség és energia-levezetd modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,
- a figyelem — megfigyeloképesség fejlesztése,
- az emlékezet fejlesztése,
- a percepcidfejlesztés,
- a koncentracioképesség erOsitése.
- Végzi a tantargyhoz kapcsolodo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kdvetkezok szerint:
- készségfejlesztés kiilonbozo jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivacio fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészitése céljabol,
- a beszédkésség, kifejezokészség fejlesztése,
- ismeretkor bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jard tanulo sziileivel, tajékoztatja 6ket gyermekiik allapotarol
és fejlodésérol.

- Tanacsokat ad a sziildnek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart fenn a tanul6 pedagdgusaival. Sziikség esetén megfigyeli a tanulot a tandrakon.
- Kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal, nevelési tanacsadokkal.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése sordn betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.

- Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabalyainak megfelelden az adminisztracios tevékenységet.

- Kezdeményezi az intézményvezetonél 1) ellatdsok bevezetését.

A munkakorhoz tartozo felelgsség
- Felel6s az atvett eszkozokert.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Budapest, 20...........cooiiiinnn.

Munkaltato Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

Munkakori leiras
Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

A gyermek-¢s ifjisagvédelmi felelds segiti az iskola pedagogusainak gyermek-és
ifjasdgvédelmi munkéjat. A gyermek-¢€s ifjusdgvédelmi felelds feladata kiilondsen:

- azosztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

- apedagodgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatdson megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

- agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulo6 lako helye szerinti illetékes
onkorményzat polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas
természetbeni ellatas formdjaban torténd nyljtasara,

- aziskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély-telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét
illetve telefonszamat,

- tovabbképzéseken részt vesz,

- rendszeresen figyeli a Magyar K6zlonyt, és a szakirodalmat,

- felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra,

- tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

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

Budapest, 20...........ccoeiiiinl.

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRAS

Felettese: Intézményvezetd
Munkaideje: A heti munkaideje 40 6ra. Munkaid6 beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az
intézmény mitkddési rendjének figyelembevételével.

Feladatai:

- A gyogypedagogusok, fejlesztd pedagdégusok ¢s pedagdgusok szakmai munkdjanak
segitése

— Az intézményben foly6 oktatasi-nevelési munka tdmogatasa.

— Az SNI-s, BTMN-es gyermekek egyéni segitése 6vodai foglalkozasokon, tanéradkon, hazi
feladat elkészitésében.

— Napkozis tanulok foglalkoztatasa.

— Gyermekfeliigyelet, gyermekkisérés.

— Kaoteles elvégezni mindazon munkakdrébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese
szobeli, irasbeli formaban utasitja.

Felelos:

— Az intézmény felszerelésének, targyi eszkdzeinek megdrzéséért.

— Asszisztensi munkakdrben a feliigyelete alatt 1évé gyermekek biztonsagaért, a veliik vald
szakszer(i, gondos foglalkozasért.

Elvarasok:
- A beérkezd és kezelt 6sszes informaciot bizalmasan kezeli, az intézmény Adatkezelési
szabalyzatanak megfelelden.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek
ismerem el.

Budapest, 20...........ccoeiiiinl.

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

Gyogypedagogus
Munkakaori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: intézményvezetd, munkakozosség vezetd
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézményben tanul6 sajatos nevelési igényl és tanulasi, magatartasi és/vagy beilleszkedési
nehézséggel kiizdo gyerekek pedagdgiai ellatasa, terapiads megsegitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gyogypedagogus vagy fejlesztd pedagodgus.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A gyogypedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok

Diagnosztikai feladatok

- Felméri az intézménybe jelentkezd gyermekek képességeit, nehézségeit a mar meglévo szakértoi
vélemény megismerését kovetden. Javaslatot tesz a jelentkezd felvételére vagy elutasitasara a
tobbi tanuloval valo egyiittnevelés szempontjait figyelembe véve.

- Figyelemmel kiséri a tanulok fejlédését. Sajatos nevelési igény gyanuja esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez az osztalyfonokkel, szaktanarok véleményével kozdsen.

Fejlesztési feladatok

- A tanulo szakért6i véleménye alapjan elkésziti és végrehajtja az egyéni fejlesztési tervet.
- a beszédkészség, kifejezokészség, szokincs fejlesztése

- az ért6 olvasas fejlesztése,

- a gondolkodasi miiveletek fejlesztése.

- a pszichés funkciodk fejlesztése,

- a nyelvi, nyelvtani érzék fejlesztése,

- a Iényegkiemelés, a gondolkodasi miiveletek fejlesztése,

- a koncentracioképesség erdsitése.

- tanulasi motivacio fejlesztése,

- ismeretkor bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése.
- logopédiai fejlesztés.



Adminisztracio
- Végzi a gyermekek ellatasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat

- egyéni fejlesztési terv, félévi, tanév végi értékelés, KRETA- vezetése

- nyilvan tartja a gyermekek szakértéi véleményeit, figyeli az érvényességét, az
osztalyfonokkel intézkedik a szakértdi bizottsagok ill. a teriiletileg illetékes szakszolgalatok felé a
meghosszabbitasrol.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

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

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Munkdja soran egyiittmiikddik a gyogypedagogiai ellatasban részesiilo tanuld pedagogusaival.
Javaslatot tesz az SNI-s, BTMN-es tanuloval valo egyéni banasmodra.

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jard tanuld sziileivel, tajékoztatja 6ket gyermekiik allapotarol
és fejlodésérol, feladatokat javasol otthoni gyakorlasra.

- Tanacsokat ad a sziildnek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, szakértoi bizottsadgokkal és nevelési tanacsadokkal.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Betartja az adatvédelmi szabalyokat, a tudomasara jutott érzékeny személyi adatokat diszkréten
kezeli.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Kezdeményezi az intézményvezetonél 1) ellatdsok bevezetését.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- FelelGs az atvett eszkozokeért.

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

Budapest, 20...........ccoiiiiinnnL.

Munkaltato Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO-HELYETTES

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja

A munkakornek alarendelt munkakorok:

pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

Helyettesités rendje: az SZMSz szerint.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Vezetési feladatok

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol és betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, mddositasaban, a munkaterv elkészitésében.
A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet, ellenérzi az igazgatoi
szempontok megvaldsitasat.

Kozremikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti az 4ltalanos iskoldaban az oktatd-neveld, az adminisztracids €s mas irdnyd
munkaveégzést.

Kozvetlenill irdnyitja a pedagogusok szakszeri munkdjat, szakmai tandcsokkal segiti €s
ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsok és megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasardl,
nyilvantartasarol.

Ellendérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az {iinnepélyeket, a belsd
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellenérzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniligyi
nyilvantartasokat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, a vagyonvédelmet,
oralatogatasokat és felmeéréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény miikodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1€gkor kialakitasat, segiti a
diaktanacs, a didkonkormanyzatot tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonds, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kovetelmények meglétét.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel.



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

- Budapest, 20..........ccciiiiinnnn.

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEjRAs
ISKOLATITKAR

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az Igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Szakmai feladatok

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegti ligyeit.

- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- K6ézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasdban.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

- Kézremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

- Az intézményvezetd utasitdsara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyomtatvanyok, dokumentumok megfelelé6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

- Gondoskodik a 8. osztalyosok tovabbtanulasanak adminisztraciojarol.

- Munkadja soran egyiittmiikddik a sztilokkel.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

A munkakorhoz tartozoé felelosség
- Felel6s a KIR tanuloi nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetéséért.
- FelelGs az atvett eszkozokeért.

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

- Budapest, 20..........ccoiiiiinnnl.

Munkaltatod Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

Konyhai kisegito
munkakori leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az Igazgato
Kozvetlen felettese: az Igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A munkakor altalanos feladatai:

Konyhai eszk6zok és berendezések tisztitasa, karbantartasa és elokészitése.
Mosogatas és tisztitas a konyhai teriileteken.

Konyhai hulladék kezelése és szemétgylijtés.

Etelmaradékok eltavolitasa és elszallitasa.

Konyhai raktarak rendszerezése és folyamatos feltoltése.

Konyhai higiéniara vonatkozo szabalyok betartasa

A munkakor altalanos felelosségei

A konyhai munkafolyamatok hatékony és biztonsagos tiamogatasa.

A konyhai teriiletek tisztan tartasa és a higiéniara vonatkoz6 szabalyok betartasa.

A konyhai eszkdzok és berendezések megfeleld miikddésének biztositasa.

A konyhai raktarak rendben tartasa.

A munkahelyi biztonsagi eléirasok betartasa és a munkakdrnyezet biztonsaganak fenntartasa.
Felel6s az atvett eszkozokeért

Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Budapest, 20............coiiiinl.

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKOR[ LEIRAS
KONYVTAROS

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az Igazgato
Kozvetlen felettese: az Igazgato

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény telephelye.

Alapvet6 feladata

¢ Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.
e Ev végén beszamolot készit a képviselStestiilet szamara.

¢ Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszertii €s gazdasagos
felhasznalasat.

e Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasban.

e Koteles betartani a munka, és tlizvédelmi szabalyokat

Részletes feladatai:

Adminisztracios ¢és egyéb teendodi: Naprakészen vezeti a konyvtarral kapcsolatos
dokumentumokat. Miivelddési jellegli rendezvények szervezése. Palyazatok figyelése,
tajékoztatasa az érdekelteknek

Ko6zremiikddik az iskolai konyvtar mitkodésére vonatkozé belsé szabalyozas elkészitésében
¢s feliilvizsgalatdban — pl.: A konyvtar mitkddési rendje. —

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-
e, azaz - a konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott), - a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele
megfeleld-e, igazodik-e az iskola altal ellatandé feladatokhoz, - rendelkezésre all-e a
konyvtari dokumentumokrol a leldhelynyilvéantartas, - a konyvtar mitkddésének egyéb
technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari
dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszk6zok stb. —

Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az elére meghatdrozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére. - Indokolt esetben javaslatot
tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.



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

Budapest, 20...........cooiiiiinnn.

Munkaltato Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

LOGOPEDUS’ ’
MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakor szakmai irdnyitdja: intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakor célja: Az intézményben tanul6 gyerekek logopédiai ellatasa.
A munkavégzeés helye: az intézmény székhelye.

A logopédus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitisra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok

- Rendszeres id6kozonként elvégzi az 6vodas gyermekek logopédiai felmérését.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését. Sajatos nevelési igény gyanuja esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

- Elkésziti €s végrehajtja az egyéni fejlesztési tervet.

- Egyéni vagy csoportos logopédiai fejlesztd foglalkozasokat tart.

- Végzi a gyermekek ellatasaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedésel
meghozatalakor.

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokon részt vevd gyermek sziileivel, tdjékoztatja dket gyermekiik
allapotarol és fejlodésérol, feladatokat javasol otthoni gyakorlasra.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Betartja az adatvédelmi szabalyokat, a tudomasara jutott érzékeny személyi adatokat diszkréten
kezeli.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

A munkakorhoz tartozo felelgsség
- Felel6s az atvett eszkozokert.



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

- Budapest, 20..........ccciiiiinnnl.

Munkaltato Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKA’K(")’RI"LEiRAS
OVONO

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az Igazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok: Dajka.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Alapveto feladata a gyermeknevelés, a gyermekek fejlodésének segitése, fejlesztése. Joga és
kotelessége az ovoda ¢letében a Koznevelési torvényben eldirtak szerint kozremiikodni, mint
a neveldtestiilet tagja.

Részletes feladatai:

Elkésziti az 6voda munkatervét,

Dont az 6voda munkaszervezési kérdéseiben,

Javaslatot tesz a felszerelés bovitésére, a szlikséges javitasokra.

Naponta tervszeriien felkésziil a neveldomunkara.

Naponta foglalkozast tart, szem eldtt tartva a kiilonb6z6 kort és fejlettségli gyermekek
eltérd képességeit.

Ellatja a gyermekek folyamatos feliigyeletét.

Részt vesz az 6vodas gyermekek DIFER felmérésében.

Egyiittmikodik a logopédussal és a gyogypedagogussal ill. a fejleszté pedagdgussal az
SNI-s vagy BTMN-es gyermekek megfeleld ellatasaban.

Felkésziti az 5-7 éves koru 6vodasokat az iskolai életre.

Taniigyigazgatasi feladatai:

A gyermekek Ovodai felvételét egyezteti az igazgatoval, felvételi és eldjegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét, a felvételi és mulasztasi naplot és az dvodai
csoportnaplot.

Tankoteles gyermek hianyzéasa esetén intézkedik felszolitas kiildésérol.

A gyermekek beiskoldzasakor szakvéleményt ad. Sziikség esetén a pedagogiai
szakszolgalathoz irdnyitja a sziil6t. Segitséget nyujt a gyermekek beiskoldzasanak
megszervezéséhez.

Tovabbi feladatai:

- folyamatosan képzi magat, tovabbképzésekre jar,

- képességfejleszto foglalkozasokat vezet,

- Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval,

- folyamatosan egyiittmiikddik a csaladokkal,

- sziil6i értekezletet, fogaddorat tart,

- csaladlatogatasokat végez,

- kozos tinnepélyeket, kiranduldsokat, kulturalis programokat szervez.

- Az oOvodasok gyermekvédelmi feladatait ellatja. A problémas eseteket jelzi az

igazgatonak. Egyiittmiikddik a csaladdsegitd szolgélattal.

- A kotelezo oraszdmon beliil, csak az intézmény igazgatdja engedélyével lehet tavol az

6vodatol.

- Beszamolasi kotelezettsége az igazgatd felé van.



- Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdréhez nem tartozo6 feladatokat, melyeket az
igazgatd a hataskorébe utal.

A munkakorhoz tartozo felelgsség
- Felel6s az atvett eszkozokert.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek

ismerem el.

- Budapest, 20..........cooiiiiinnnl.

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEiRAS"
PENZUGYI UGYINTEZO

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az Igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Altalanos feladatai és felel6ssége:

A munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok ¢és eldirdsok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hatdridére, j6 mindségben vald
végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartdsa, idészakos
oktatasokon ¢€s vizsgakon vald részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre az igazgatd
figyelmének felhivasa.

Az lizleti titok megtartasa.

A munkavégzés sordn észlelt hidnyossagok feltarasa.

Vezetoi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Betartja a szamviteli torvényt és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyokat, az
adozassal kapcsolatos torvényeket és mas jogszabalyokat, a pénziigyi torvényeket €s mas
pénziigyi jogszabalyokat, a belsé szabalyzatokat és eldirasokat.

Legfobb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikodtetése.

Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszdmolasa,

Az igazgat6 tajékoztatasa a pénztari forgalomhoz sziikséges készpénzigényrol.

Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Iddszaki pénztarzarasok elvégzése.

Atutalasok beirasa az Elektra rendszerbe.

Fizetési hataridék szdmontartasa.

Beérkezd szamlak, bankszdmlakivonatok kezelése, a konyvelési anyag Osszedllitdsa a
megbizott konyvelo részére.

Pénziigyi jellegli levelezés iktatasa.

Havi 1ill. iddszakos jelentések készitése a beérkezett téritési dijakrol, az intézmény
kovetelés- és kotelezettség-allomanyarol.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabdlyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az éltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara,
az igazgatd részére torténd tovabbitasara.



- A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezdk kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

az intézmény igazgatojaval,

a szervezet munkatarsaival, dolgozdival,
a megbizott konyveldvel,

bankokkal, biztositokkal.

A munkakorhoz tartozoé felelosség
- Felelos az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek

ismerem el.

- Budapest, 20..........coceiiiiinnnl.

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS
RENDSZERGAZDA

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az Igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SZMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkdajat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika-tanarral egyiittmiikddve és igényeit figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, a hardver- és szoftverpiac
fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika-tanarral folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaidén
kiviil is.

Kiilonos figyelmet fordit a szadmitogépek virusmentességének fenntartasiara ¢és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrdl €s a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvéantartja, ellendrzi.

Munkgjat az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi és adatkezelési szabalyzatiban
foglaltaknak megfeleléen végzi.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Hiba észlelése esetén értesiti a szervizt, kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel,
ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat €s rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az igazgatdnak a szamitastechnikai termek
¢s berendezések allapotardl, allagarol.



Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

- Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

- Az irodakban az 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznéalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- Rendszeres id6k6zonként biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

- Megtervezi a haldzat optimalis struktirijat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

- Felhasznéloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyajtott
fobb lehetdségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

- Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat
karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllit4saira.

- A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben az igazgato
vagy az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- Felelos az atvett eszkozokeért.

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

- Budapest, 20...........ociiiiinnnl.

Munkaltato Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAK(")R} LEIRAS
TANAR

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

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

Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Munk4ja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti

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

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
kozremiikodik a  tanuldo  fejlédését  veszélyeztetdé — koriilmények — feltaraséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A tanulokat feliigyeli az 6rakozi sziinetekben, folyosoi ill. udvari iigyeletet lat el.

Napkozis ill. tanuloszobai feliigyeletet 14t el.

A nevel0testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.



- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
- Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
- Téajékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanidcsaddson, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezett arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

A munkakorhoz tartozo felelgsség
- Felelds az atvett eszkdzokért.

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

- Budapest, 20..........ooeiiiinnnn.

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEiBA§
TANAR (OSZTALYFONOK)

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

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

Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Munk4ja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti

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

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
kozremiikodik a  tanuldo  fejlédését  veszélyeztetdé — koriilmények — feltaraséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A tanulokat feliigyeli az 6rakozi sziinetekben, folyosoi ill. udvari iigyeletet lat el.

Napkozis ill. tanuloszobai feliigyeletet 14t el.

A nevel0testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.



Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Kozremikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Tajékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanidcsaddson, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Osztalyfonoki feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladasarol.

Kozremiikodik a tanulok és tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldéasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalydba jard tanuldk magatartdsdnak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikddésével kapcsolatos fontosabb
informdciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanulokkal kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

Felel6s az atvett eszkozokért.

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

- Budapest, 20..........coeiiiinnnl.

Munkaltato Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MpNKAKOR; LEH}AS“
TANITO (OSZTALYFONOK)

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A munkakor célja: Az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa a koznevelési torvény
eldirasai és az intézmény pedagogiai programja alapjan.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6zo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl,
motivacioja, szocializaltsagt, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢€s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanuldsra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérol, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

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

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkozéasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

a tanulo ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,



a sziiloket €és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
Napkozis ill. tanuloszobai feliigyeletet 14t el.
Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.
Munk3jat tervszeritien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Gondoskodik az egyes iskolai {innepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.
Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. - Az intézményvezetd
utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetot

- ha a tanul¢ az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Javaslatot tesz a csalddlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartoz6 tanul6 csaladjahoz.
Napkozben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, értesiti a tanul6 sziileit.
Naponta vezeti az osztalynaplot, a tanulok hidnyzasait.
Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanulokkal kapcsolatban.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

Felel6s az atvett eszkozokért.

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

- Budapest, 20..........coeiiiinnnl.

Munkaltato Munkavallalo
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1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS

TELEPHELYVEZETO

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az Igazgatd
Kozvetlen felettese: az Igazgato
A munkakornek alarendelt munkakordk: intézményegység alkalmazotti kzossége

Helyettesités rendje: az SZMSz szerint
A munkavégzés helye: az intézmény telephelye.

Alapvet6 feladata: a kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak intézményegységi szinten torténd koordinalasa

Részletes feladatati:

- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, beszdmol az intézményegység
életérol.

- Gondoskodik az intézményegységben a vezetdi feladatok ellatasarol.

- FelelOs az intézményegység kapcsolattartasi rendjéért.

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

- Kozremiikodik — az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ

rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagogiai program modositasaban.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkatervét.

- Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

- FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kdzérdekii adatokat, a kdzalkalmazottak
intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek, azokat ellendrzi
(KIR).

- Részt vesz a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az elsd évfolyamosok beiskolazasaval, illetve a nyolcadik évfolyamosok
tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s
kulturélis juttatdsaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység
alkalmazottainak munkak®dri leirasait.



- A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziildi szervezet, a tanuldkat érinté programok
vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményeét.

- Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

- Az intézményvezetd utasitasara el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi ¢és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Irényitja ¢és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

- Egylittmtikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

- Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepségek munkarendhez igazodo, méltd
meglinneplésérol.

- Szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, az iskola véddndjével, fogorvosaval.

- Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldomenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésében.

- Elkésziti, nyilvan tartja €s ellendrzi az éves szabadsagtervet, egyeztet az
intézményvezetdvel.

- Irényitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi €s rehabilitacios bizottsaggal a
kapcsolattartast az intézményegység tanuloi tekintetében.

- Részt vesz a pedagogusmindsitések megszervezésében, a gyakornokok mentoralasaban.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igénytli tanulok iskolai oktatasanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaban.

- Az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a miikodéshez sziikséges targyi és személyi
feltételeket. Felelds az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Ellendrzi az intézményegységben dolgozo pedagdgusok munkajat, a haladasi naplokat,
osztalynaplokat, adminisztracids feliileteket (E-Kréta)

- Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban az
intézményvezetd utasitdsanak megfelelden.

- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol.

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségeével egyiittmitkodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Gondoskodik a tanulok térvényiben biztositott jogairdl és ellendrzi kotelességeik teljesitését.
- Jelzi az intézményvezeto felé a tanulokkal kapcsolatos vétségeket, sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményez.

- Részt vesz a tanulok jutalmazésaban, a tehetség felismerésében, a kiemelkedé munka
értékelésében.

- Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén fenntartdi intézkedést kezdeményez.

- Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatokat.

- Hitelesen kozvetiti és képviseli a vezetdi dontéseket az intézményegységben dolgozdk felé.
- Részt vesz a telephelyi munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

- Megszervezi a telephelyen dolgozok tlizvédelmi €s munkavédelmi oktatasat.



- Felels a leltar szerint a fenntarto, illetve a miikodtetd altal kezelésébe adott (szamitdgép €s
kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért,
megovasaeért.

- Tevékenyen részt vesz az 1) munkatarsak kivalasztasaban a telephely vonatkozasaban.
Zaradék

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

Budapest, ........ccoiiiiii

Munkaltatd Munkavallalo



Miiller Gyorgy Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKORI LEIRAS

TELEPHELYVEZETO-HELYETTES

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az Igazgatd
Kozvetlen felettese: a Telephelyvezetd
A munkakornek alarendelt munkakordk: intézményegység alkalmazotti kzossége

Helyettesités rendje: az SZMSz szerint
A munkavégzés helye: az intézmény telephelye.

Alapvet6 feladata: a kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak intézményegységi szinten torténd koordinalasanak segitése,
intézményegységi feladatok ellatasa, a telephelyvezetd tavolléte esetén helyettesités.

Részletes feladatati:
- Gondoskodik az intézményegységben a vezetdi feladatok ellatasarol a vezetd tavolléte

esetén.

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

- A telephely-vezetd tavollétében felel az intézményegységben folyo pedagdgiai munkaért, a
tanulok biztonsagaért.

- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagogiai program modositasaban.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- Részt vesz az intézményegység tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitésében.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Részt vesz a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s
kulturélis juttatasaival kapcsolatos dontésekben.

- Részt vesz az intézményegység neveldtestiiletének vezetésében, a vezetd tavollétében
iranyitja azt.

- Irényitja ¢és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

- Egylittmtikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

- Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Hozz4jarul a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd, mélto
megiinnepléséhez.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

- Jelzi a telephelyvezetd felé a tanulokkal kapcsolatos vétségeket.



- Részt vesz a tanuldk jutalmazasaban, a tehetség felismerésében, a kiemelkedé munka
értékelésében.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igénytli tanulok iskolai oktatasanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaban.

- Ellendrzi az intézményegységben dolgozo pedagdgusok munkajat.

- Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- Segiti a tanuloi jogok és kotelességek érvényesitését.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez.

- Hitelesen kozvetiti és képviseli a vezetdi dontéseket az intézményegységben dolgozdk felé.
- Részt vesz a telephelyi munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

- FelelOs a leltar szerint a fenntarto, illetve a miikddtetd altal kezelésébe adott (szamitdgép és
kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért,
megovasacért.

- Tevékenyen részt vesz az 1) munkatarsak kivalasztasaban a telephely vonatkozasaban.
Zaradék

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

Budapest, ......ooooiiiiiiii

Munkaltato Munkavallalo



