




























































































































































































3. SZAMU MELLEKLET : MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Pedagégus munkakori leiras minta

Munkavillalé neve:
OM azonositdja:

A pedagégus munkakorben dolgozé munkaideje heti 40 6ra, heti kotelez6 kontakt-érainak szama
minimum 20, maximum 26 éra. Munkarendjét a tantargyfelosztas alapjan az 6rarendben jelzett idében,
hétkéznapokon latja el. Ha a pedagdégus nevelGtanari vagy estés szolgdlatot lat el, esetleg
gyermekfeliigyel6t, gyogypedagdgiai asszisztenst helyettesit, akkor a jelzett munkakdrék munkakéri
leirasai is vonatkoznak ra.

A munkavallalé munkakezdése el6tt negyeddraval koételes munkaképes allapotban megjelenni.
Akadalyoztatas vagy betegség esetén hidnyzasat munkakezdés el6tt fél oraval koteles kozvetlen
vezetdjének jelenteni. Az iskola teriiletén dolgoz6 pedagdgus felettese az altalanos igazgatohelyettes.

A gyermekek szamara biztonsagot, szeretetet nyujto légkort kell teremtenie, ahol a gyermekek emberi
méltosagat, személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja.

A gyermeknek joga, hogy életkoranak, fejlettségének és képességeinek megfelels képzésben, nevelésben
részesiiljon. A tanulok nem vethet6k ala testi fenyitésnek, megalazé biintetésnek.

Feladatai:

Végzettsége(i) és az orarend szerinti szaktargyak tanitdsa a tanterv, az dltala készitett tanmenet és a
pedagdgiai alapdokumentumok szerint érvényes kévetelményrendszer alapjan torténik.

A pedagdgus miikédjon egyiitt az osztalyt tanité mas tandrokkal, terapiat végz6 szakemberrel, a kollégium
munkatarsaival és az intézmény vezetbivel. A pedagdgus irdnyitsa az osztdly mellett dolgozé
gyogypedagogiai asszisztens(eke)t is, 6szténdzze (Gket) a minél 6nallobb szakmai munkéra. A pedagdgus
— sziikség esetén - segitsen be az étkezéseknél, a tanérak kézotti sziinetekben. A pedagdgus szamdra
kotelezd a részvétel az éves munkarendben jelzett {innepségeken, megemlékezéseken és értekezleteken.
Az éves munkarendben elére nem jelzett havi egy k6z0s és rendszeres munkakozosségi értekezleten valé
részvétel kdtelezS az adott intézményi teriileten dolgozé munkatérsak szamara.

A pedagégus lehet8ség szerint rendszeresen tovabbképzi magat, mind a hazi, mind pedig a kiils
tovabbképzéseken, féiskolai, egyetemi képzéseken. Tovabbtanulasi szandékat és az azzal jaré terheket,
kotelezettségeket a pedagogus kételes a felvételi el6tt jelezni kézvetlen felettesének.

Koteles az altala tanitott osztalyok elektronikus naploinak naprakész vezetése, a megheszélt hataridére a
tanitott tantdrgyaibdl a tanmentek elkészitése. A NAT valtozasainak nyomon kévetése, a helyi tantervek
adaptalasaban valo részvétel.

Havi munkaidejét - mindig az elmult hénapra vonatkozodan - kételes az erre rendszeresitett
oranyilvantarté lapon kézvetlen vezet6jének eljuttatni minden hénap 10-ig.

Naponta kételes a jelenléti iven az érkezési és tavozasi idGpontjat vezetni.

Minden kolléga koteles az épliletben a butorzat, a berendezési targyak, tankényvek, taneszk6zok és a
specialis fejleszt6 eszk6z6k szakszer(i hasznalatara, allagmegodvdsara, dltalanos gazdaszemlélet
tanusitasara.

Balesetet, rongalast, barmilyen észlelt rendellenességet koteles vezetbjének azonnal jelezni.

Az intézményben rokont, baratot stb. csak igazgatéi vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni.
A munkakori leiras megsértése fegyelmi vétségnek szamit.
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Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kététt részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kévetése, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltéltésének
megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindgsiilé — felligyelete,

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggs feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsoladé ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szUl6kkel torténd kapcsolattartas, szlil6i értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezet6i munkaval 6sszefiiggs tevékenység heti két orat
meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghaladé része,

15. a nevelé6testiilet, a szakmai munkakdzésség munkajaban térténd részvétel,

16. a munkak6z6sség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kézrem(ikodés,

18. kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggt feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken térténé alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Budapest, ...ccccevvencun.

altalanos iskolai intézményegység-vezetd

A munkakoéri leirdasomat tudomasul vettem, s annak tartalmat magamra nézve kételez6nek tartom:

munkavallalé
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Pedagogus — napkozis tanar — munkakori leiras minta

Munkavallalé neve:
OM azonositdja:

A napkézis tanar munkaideje heti 40 dra, heti lekdtdtt draszdma 32, heti kotelezé 6raszama 20 éra.
Munkakezdése el6tt negyeddraval kteles megjelenni. Akadalyoztatas, betegség esetén hianyzasat munkakezdés
elé6tt, a reggeli 6rakban koteles az intézménynek jelenteni.

A gyermekek szamdra biztonsagot, szeretetet nyljté légkort teremt, amelyben a gyermekek emberi méltésagat,
személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja. A gyermeknek joga, hogy allapotanak, életkoranak,
fejlettségének és képességeinek megfelel6 képzésben, neveléshen részesiiljon. A tanulék nem vetheték ala testi
fenyitésnek, megalazé biintetésnek.

Feladatai

— Osztalyat az utolso 6ra végén veszi at, s kiséri 6ket az ebédIGbe. Az ebédet kikésziti az asztalra, s a
gyermekek képességeinek megfelel6en télal, vagy segiti az 6nallé talalast. Koteles az adott korosztalytdl a
kovetelményrendszernek és a sériilés mértékének megfelel6en elvdrhato kulturalt étkezési szokasokat
gyakoroltatni. A tanulék nem vehetnek részt a feltalaldsban, s az asztal leszedésében.

— Ebéd utan, a szabadid6s foglalkozasokon biztositja a tanulék mozgdsat, kikapcsolédasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén.
csendes légkort kell biztositania a nevel&tanarnak, és aktivan részt kell vennie a felkésziilésben: a
gyermek képességének, korosztalydnak megfelelen egyiitt tanulva, vagy csak a tanulasi folyamatot
ellenérizve.

— A napkozis tanulék rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében fejlesztési tervet készit.

— A napkozis foglalkozasok keretében biztositja a napkoézis tanuldk részére a masnapi felkészulést.
Megismerteti veliik az 6nalléo médszeres tanuldst. Sziikség esetén segitséget nyujt. Gondoskodik az
irdsbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérdl. Rendszeresen ellenérzi az elkészitett
hazi feladatokat. A szébeli feladatokat a napkdzis tanuldktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
Rendszeresen egylittm(ikddik a napkozis csoportot tanité pedagdgusokkal.

— A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturdlis, sport vagy jatékoglalkozasokat
szervez vagy megszervezi a részvételiiket.

— A napkozis foglalkozasok befejeztével csoportosan dtadja a tanuldkat a kollégiumi nevelGtanarnak.

— Kotelez6en részt vesz az iskolai rendezvényeken.

— Tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfelel6en — szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.
Pontosan, rendszeresen vezeti a KRETA naplot.

— A szervezett foglakozdsok keretében 6nkiszolgaldsi, tajékozddasi, szocializdcids és készségfejlesztési
feladatokkal kell foglalkozni a kévetelményrendszerben leirt célok elérése érdekében.

— A napkdzis tandrnak a programokon kotelezéen részt keil vennie az osztalyaval, s ott biztositania kell a
kulturalt megjelenést és magatartast. Amennyiben tanuléi mas programon, szakkérén vesznek részt,
kotelessége hollétiik, tevékenységlik ellenbrzése.

— A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a helyettes megbizza.

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szamara a kotdtt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

:::::

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,
4. heti egy 6rat meghaladd részében a tanuidk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez&désének
segitésével osszefiiggs feladatok végrehajtasa,
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5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerden gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilé — felligyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megelSzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolédo tgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak megtartasa,
12. az osztalyfénéki, kollégiumi tanulécsoport-vezetSi munkaval Gsszefiiggs tevékenység heti két 6rat meghaladé
része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. pedagégusjeldlt szakmai segitése, mentorélasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevel6testilet, a szakmai munkakdz6sség munkdjaban térténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzrem(kodés,

18. kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatésa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetében a kéznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas,

22. a pedagoégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozdsnak nem mingsiilé feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a minGsit6 vizsgdra, valamint

24, pedagdgus-tovabbképzéshen valé részvétel rendelhet el.

Naponta kdteles a jelenléti iven az érkezési és tavozasi id6pontjat vezetni.

Az intézményben rokont, baratot stb. csak igazgatdi vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni.
A munkakéri leirds megsértése fegyelmi vétségnek szamit.

A munkakari leirds az aldiras napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, ...c.cccereeirenenianenns

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

altalanos iskolai intézményegység-vezetd

A munkakéri leirdasomat tudomasul vettem, s annak tartalmat magamra nézve kételezének tartom:

munkavallalé
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras minta

A munkavallialé neve:
OM azonosito:

Munkaideje heti 40 6ra.
Munkarendjét hetes beosztas szerint, egy miiszakban latja el. A tanitasi sziinetekre esé munkanapjait az
intézmény mas teriiletén, illetve hétvégi napokon is végezheti.

A munkavallalé6 munkakezdése elStt negyeddrdval koteles munkaképes allapotban megjelenni.
Akadalyoztatds, betegség esetén hianyzasat munkakezdés el6tt fél éraval koteles kozvetlen vezetSjének
jelenteni. Az iskola terliletén dolgozé pedagogus felettese az dltalanos igazgatohelyettes.

A gyermekek szamara biztonsagot, szeretetet nyujté légkort kell teremtenie, ahol a gyermekek emberi
méltdsagat, személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja.

A gyermeknek joga, hogy életkoranak, fejlettségének és képességeinek megfelel6 képzésben, nevelésben
részesiljon. A tanulék nem vethetdk ald testi fenyitésnek, megaldzé biintetésnek.

Feladata

A gyermekek gondozasa, dnkiszolgdlasra és kulturdlt magatartdsra nevelése, kisérés, aktiv részvétel a
tanorakon. Munkateriiletén a rend, tisztasag és a gyerekek biztonsaganak biztositasa.

A csoportnal végzett munka eseményeit jelezze az ott szolgalatot teljesité gyermekfeliigyel6nek, sziikség
esetén vezetbnek, jegyezze be az eseménynapldba.

Délelétti feladatok:

A tanév elején megkapott és megbeszélt beosztds alapjan a tanitasi drakon segitségadas az
osztalymunkaban, kisérés, étkezések koriili teendbk. Az drakézi sziinetek alatt folyosdi ligyelet biztositasa
az adott folyosdszakaszon. Lyukas 6rak alatt a ra bizott ,,szabad gyerekek” feliigyelete.

Etkezések sordn a csoport ebédl6be kisérése, talalds, segitségadds étkezés kézben, az edények
visszavitele.

Munkajat jellemezze a folyamatos kooperacié a pedagodgusokkal, minél 6nallébb munkavégzés a
pedagogusok irdnymutatdsai alapjan, illetve a tanuldk magukhoz mért maximalis Gnallésaganak
tdmogatasa.

Havi munkaidejét - mindig az elmdlt hénapra - kételes az erre rendszeresitett oranyilvantarté lapon
kdzvetlen vezetGjének eljuttatni minden hénap 6-ig.

Az esetleges tilmunkakat az erre rendszeresitett nyomtatvanyon minden hénap utolsé napjaig kell leadni
(az adott targyi hénapra). Amennyiben a dolgozé azt késén adja le, akkor elszémoldsra késébb nem tarthat

igényt.

Az éves munkarendben el6re nem jelzett havi egy munkaértekezleten valé részvétel kotelez6 az adott
intézményi teriileten dolgozé munkatarsak szamara.

Naponta kételes a jelenléti iven az érkezési és tdvozasi idGpontjat vezetni.
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Minden kolléga koteles az épliletben a bultorzat, a berendezési targyak, tankonyvek, taneszkézok és a
specialis fejleszt6 eszkozok szakszer(i haszndlatdra, allagmegdvasra, 4dltalanos gazdaszemlélet
tanusitasara.

Az intézményben rokont, baratot stb. csak igazgatéi vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni.

A munkakoéri leirds megsértése fegyelmi vétségnek szamit.

altalanos iskola intézményegység-vezetd

A munkakdri leirdasomat tudomasul vettem, s annak tartaimat magamra nézve kotelezének tartom:

munkavallalé
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4. SZAMU MELLEKLET: INFORMATIKAI ESZKOZOK LISTAJIA

Sorszam Megnevezés
1. Szamitégépek dsszesen (s02+s03+s12)
2. halézati szerverek dsszesen
3. 6vodaban, iskolaban hasznalt 6sszes munkaallomas és
hordozhatd szamitégép (s04+s05+s06+s07)
4, . fokozatu (legfeliebb egy éves szinvonalnak
megfeleld)
5. ll. fokozatl (egy-négy éves szinvonalnak
cbbé| megfeleld)
6. lil. fokozatl (négy éves szinvonalnal régebbi, nyolc
éves szinvonalnal Gjabb)
7. IV. fokozatu, (t6bb mint nyolc éves szinvonainak
megfelel6), egyéb be nem sorolt szamitégép
8. = nevelési, oktatasi célra hasznalt munkaallomas és
= hordozhaté szamitogép
9. B ebbé| kozbssegi célra hasznalt munkaallomas és
hordozhaté szamitégép
10. adminisztrativ vagy egyéb célra hasznalt
munkaallomas és hordozhatb szamitégép
11. ebbdl hordozhaté szamitégepek dsszesen
12. személyes hasznalatba adott munkaéllomas és hordozhaté
‘szamitégépek szama (s13+s15)
13. alkalmazott részére
14. ebbdl pedagdgus részére
15. ebbél tanulé részre
16. ebbd| sajatos nevelési igény( tanuldk részére
1.4 ebbdl HH, HHH-s tanuldk részére
18. Jogtiszta szoftverek szama 6sszesen (s19+s24+s29)
19. jogtiszta szerver operaciés rendszerek dsszesen
(s20+s21+s22+s523)
20. LINUX operaciés rendszerrel
21. ebbél Microsoft Windows operéaciés rendszerrel
22. Novell Netware operaciés rendszerrel
23. egyéb operacids rendszerrel
24, személyi szamitégépeken futo jogtiszta operacids rendszerek
= Osszesen (s25+s26+s27+s28)
25. £ LINUX operacids rendszerrel
26. 0 ebbél macOS operacios rendszerrel
27. Microsoft Windows operacios rendszerrel
28. egyéb operécibds rendszerrel
29, | jogtiszta felhaszndldi programok dsszesen (s30+s31+s32+s33)
30. irodai programcsomagok
31. ebbé| fejleszté eszkdzok
32. grafikai programcsomagok
33. egyéb felhasznaldi programok
| 34. Monitorok szama ésszesen (s35+s36)
35. ebb| CRT monitorok szama
36. LCD monitorok szama
37. Nyomtatok szdma osszesen (s38+s39+s40)
38. tintasugaras nyomtato
39. ebbél |ézernyomtatd
40. multifunkciés (fénymasolasra, szkennelésre, faxolasra alkalmas)
nyomtatok
41. Egyéb technikai eszk6z6k szama ésszesen
(s42+s43+844+s45+s46+s47+548)
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42. Videomagné

43. Videokamera

44 = Fénymasold

45. 3 Projektor (mobil és fixen telepitett egyiitt)

46. o Aktiv tabla (fixen telepitett, illetve mobil egyiitt)

47. Interaktiv kijelzé

48. Fényképezbgép

49. Egyéb, tanitasban-tanulasban hasznalt IKT eszkdzok
(s50+s51+s52+s53+s54+s55+s56+s57)

50. Okostelefon

51 Tablet

52, GPS-vevd

53. 9 | 3D nyomtat6

54. S 3D szkenner

55. Oktatési célu robot

56. Datalogger és szenzorok

D7, VR szemiiveg

58. Okos mobilkésziilékek jogtiszta operacios rendszerei
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Ajtosi Diirer sor 39.
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Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Foigazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az

SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Vakok Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézménye,
Ovodaja, Altalanos Iskolija, Szakiskolaja, Készségfejleszt Iskolaja, Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végzo Iskolaja, Kollégiuma és Gyermekotthona altal a K6zép-Pesti Tankertileti
Kozpontnak 2025. marcius 5-én jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési

szabalyzata megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idébélyegzd szerint
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