Budapest I. Keruleti . i
KOSZTOLANYI DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosito: 035344

1012 Budapest, Attila ut 135. Telefon/fax: +36/1/ 375-2282
E-mail: titkarsag@kosztolanyigimnazium.hu
www.kosztolanyigimnazium.hu

Munkakori leiras

MUNKALTATO NEVE: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

SZEKHELYE: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 1t 42-46.
Kinevezési jogkorgyakorlo: tankeriileti igazgato

Munkaltatéi jogkorgyakorlo: tankeriileti igazgato és intézményvezeto

MUNKAVALLALO NEVE:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR MEGNEVEZESE:  pedagogus

MUNKAVEGZES HELYE: Budapest I. Keriileti Kosztolanyi Gimnazium
(1012 Bp., Attila ut 135.)

MUNKAIDEJE: heti 40 6ra
KOTELEZO ORASZAMA: heti ... 6ra

KOZVETLEN FELETTESE: intézményvezeto
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I. A szaktanar alapveto feladata, felelossége hataskore:

e A tanar/szaktanar neveld-oktato munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak,
az intézmény pedagoégiai programjanak, helyi tantervének megfeleléen végzi:

e A tandr/szaktanar a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét, a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil végzo alkalmazott. Munkdjat az intézményvezetd, illetve helyettesei, a szakos
munkako6zdsség-vezetOk koordinalasa és feliigyelete mellett végzi. Munkéja soran
egylittmikodik az érintett osztalyfonokokkel.

e A pedagégus munka alapdokumentuma a nevelOtestiilet altal kialakitott és elfogadott
pedagbgiai program. A szaktanar az iskolai és munkakdzosségi éves munkatervek, és sajat
tanmenetei szerint 6nalldoan végzi munkajat.

e Elvégzi a tanitdsi és a délutdni o6rak (pl. tehetséggondozds, korrepetalds, sportkor)
megtervezésével, elokészitésével és vezetésével kapcesolatos nevelési-oktatasi feladatokat.

e A szaktanar a tandrdkat az Orarend szerint rendben, pontosan koteles megtartani. Szakmai
munkdja mellett a nevelési feladatokra, az intézmény nevelési céljainak megvalositasara is
hangsulyt fektet.

e Munkavégzésével példat mutat tanitvanyainak. Orait pontosan kezdi, és a munkavégzés el6tt
15 perccel munkahelyén tartozkodik, vizsgakkal kapcsolatos tevékenység esetén 30 perccel
a kezdés el6tt rendelkezésre all.

e A nevel6-oktatd munka sordn a pedagogus az altala vezetett tandrdkon - a pedagdgiai
programban ¢€s helyi tantervben rogzitett keretek kozott - maga hatarozza meg az eldirt
tananyag litemezését, a segédanyagokat, az eldadas és szamonkérés modszereit.

e Folyamatosan ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkdjat. A tanulo félévi munkdja a tantargy
heti 60raszamanak megfelelé (de minimum harom, heti egy 6ras tantargy esetén minimum 2)
szamu jeggyel zarhato le. A szaktanar félévenként legaldbb a tantargy heti 6raszamanak
megfeleld szamu dolgozatot igyekezzen iratni.

A dolgozatok kijavitasanak €s az eredmények ismertetésének hatarideje 16 munkanap.

A szaktanar kotott munkaidejének terhére 2 oranyi helyettesitésre rendelkezésre all naponta,
hetente pedig 6 6raban. Kiilon elrendelésre - azaz a kifiiggesztett beosztas szerint- a hianyzo
kollégékat helyettesiti.

e JIgazgatdi megbizdsra részt vesz az érettségi és a tanulmanyok alatti vizsgak
vizsgabizottsaganak munkajaban.

e Részt vesz az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirandulason, tanulmanyi
programokon, kozosségi alkalmakon, rendezvényeken.

e Az évfolyamvizsgékra az osztidlyozd vizsgdkra munkakdzosségével kozosen Osszedllitja,
illetve évente feliilvizsgdlja a kovetelményrendszert szeptember 31-ig, s elkésziti a
vizsgafeladatokat, tételeket december 15-¢ig.

e Tanuldszobai neveldként feladata: Sziikség esetén feliigyeli a tanulok étkezését. Ugyeletet
tart 13:00 o6ratol az udvaron vagy a teremben 14:00-16:00 6raig biztositja a nyugodt tanulas
feltételeit, a munkahoz sziikséges rendet a csoportjaban 1év6 tanulok szdmara, megkdveteli a
berendezések épségének megdrzését. Sziinetben feliigyel 14:45-15:00. Segiti a didkokat az
0nall6 munka megszervezésében. Ellendrzi az irdsbeli feladatok elkészitését. Ha id6 van,
kikérdezi a szobeli feladatokat, illetve kikérdezteti tanuldparokban. 16:00 o6rakor hazaengedi
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a tanulokat, akikért még nem jottek a sziilok, vagy nem mehetnek egyediil haza, azokat
felkiséri az igazgatoi irodaba felelds vezetonek atadja a tanuldkat. A munka befejeztével
lekiséri a tanuldkat a kapuhoz. Gy6z6djon meg rola, hogy minden gyermek a megszokott
rend szerint induljon haza! Mindennap elvégzi az adminisztracios feladatokat, naprakészen
vezeti a tanuldszobai naplot. Az esetleges 1étszambeli valtozast az igazgatdsagnak bejelenti
Szamon tartja tanuloi tanoran kiviili elfoglaltsagait. Ha iskolan kiviili foglalkozasra megy a
csoport, azt az igazgatosdgnak be kell jelentenie! Ha a tanuldészobardl tanuld el szeretne
menni korabban, ezt csak irasbeli sziil6i kérésre engedélyezheti. Rendszeres kapcsolatot tart
a tanulok osztadlyfonokeivel és szaktandrival az eredményes tanulményi elémenetel
érdekében.

e A szaktanar folyamatosan teljesiti a munkajahoz kapcsolodé adminisztracios
kotelezettségeket:

e Evelején - szeptember 15-ig - elkésziti az aktualis iitemterveket és ezeket - véleményezésre
- atadja a munkakozOsség-vezetonek. Az esetlegesen sziikségessé valo iitemterv-
modositasokat (pl. jelentdsebb elmaradés esetén) a munkakozosség-vezetdvel egyezteti. A
munkaterveket, tanmeneteket és az ezzel kapcsolatos valtozasokat az intézményvezetd
hagyja jova.

e A tanuldk érdemjegyeit legalabb kéthetente, a tanulok mulasztdsait és az elvégzett tananyag
cimét az adott napon beirja az elektronikus naplé megfeleld rovataiba.

e Az litemtervben meghatarozott, megiratott témazar6é dolgozatok feladatlapjait és javitasi
utmutatoit a tanar koteles a tanév végeig megdrizni. A témazard dolgozatok feladatlapjait és
javitasi utmutatdit az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az érintett munkakdzosség-vezetok
ellendrizhetik és véleményezhetik.

e Figyeli a tanuld osztalyozhatosdgdhoz sziikséges koOvetelmények teljesiilését, ennek
érdekében 1dOben jelzi a tanulonak, sziikség esetén a tanuld sziileinek a tovabbhaladashoz
sziikséges teendoket.

e Az esetleges bukasrdl - legalabb kétszer €s legkésdbb négy héttel az osztalyozo konferencia
elétt, az ellendrzd utjan - értesiti az érintett tanuld sziileit. Negyedévente konzultdl az
osztalyfonokokkel, s igy segiti a negyedéves értékelés dsszeallitasat.

e Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) el6z6 nap
este 20:00 oraig, vagy reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesités idoben biztosithato legyen.

e Az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelez6
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

e Betegség utani munkaba allasanak 1d6pontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

e A munkébol vald tdvolmaraddsa utan - lehetdleg a munkédba 4llds napjan, igazolja
hidnyzasat.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.
Alkalomszerlien elvégzett kiilonmunkajarol rovid irdsos beszamolot készit a vezetdség
részére.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kapott juttatdsokkal hataridére kdteles elszamolni.
Felel6s az - aldirasaval - atvett eszkozokért, letéti allomanyért.

Intézményen kiviili kommunikécidjahoz az intézményi e-mail cimét hasznalja.

e A szaktanar részt vesz a nevelodtestiilet munkajaban.
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e Nevelo ¢és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérol.

e Részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken, tovabbképzéseken és konferenciakon.
Beosztas szerint - az el6irt szabalyok figyelembe vételével - ellatja az iskolai igyeletekbdl
(tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai rendezvények) ra juto részt.

e Az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet vallal (tervezés,
elokészités, szervezés, jelenlét (kiilondsen: tanévnyitd, tanévzard iinnepély, golyabal,
oktober 6. oktdber 23., szalagavatd, marcius 15., ballagés, tematikus napok, fesztivalok.)

e Az eldirt szaktanari fogadoorakat idében megtartja, az ligyeletet szakszertien ellatja.

e Az orarendben "H"-val megjel6lt idopontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijelolve,
ezért, ezekben az 6rakban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartdzkodni (pl.
tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

e A szaktanar torekszik az iskolai munka szinvonalanak novelésére.

e Fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagogiai ismereteit, hétévente részt vesz a kotelezd
tovabbképzéseken.
LehetOségei szerint segiti a szertari allomany gyarapitasat és megorzését.
Részt vesz a felvételi bizottsag munkdjaban, a felvételi és verseny feladatsorok
Osszeallitasaban, javitasaban.

e A tanitds nélkiili munkanapokon részt vesz az eldirt programokon.

e A kompetenciamérésekkel kapcsolatos intézkedési tervet betartja, segiti a hatékonyabb
szakmai munkat.

Az intézményvezetd vagy helyettesei utasitasira az eldirt - oktatassal illetve neveléssel
osszefiigg6 - egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: iigyelet) is el kell latnia.

I1. Az osztalyfonok alapveto feladata, felelossége, hataskore

Az osztalyfonok az osztalyk6zosség pedagogus vezetdje.

Az osztalyfénokot az  intézményvezetd hatarozott idére bizza meg.

Az osztalyfonok egyedi mdodon segiti a tanuldk iskolai életét, munkajat.

A pedagdgiai programban rogzitett elveknek megfeleléen neveli az osztaly tanuloit,

figyelemmel kiséri személyiségiik fejlodését.

Tajékoztatja a tanuldkat az Oket érintd hatarozatokrol, szabalyokrol, illetve a munkatervben

szerepld feladatokrol.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat.

Nyomon kdveti tanitvanyai iskolai megjelenését és hidnyzasait.

Segiti az osztalya altal elvallalt rendezvények megszervezését, lebonyolitasat.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok iskolai magatartasat és szorgalmat, az osztalyozd

konferencian a kollégdkkal egyeztetve mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat.

e Az osztalyfonok kozremiikodik a tandran kiviili foglalkozdsok meghirdetésében ¢és
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, esetleg segélyezésére.
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Kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi felelosével.

Kozremiikodik a szalagavato, a ballagas és egyéb iskolai programok pl. gdlyabal, csibebal

megszervezésében és lebonyolitasaban.

Segiti az érettségi vizsga technikai lebonyolitasat.

Az osztalyféndk segiti a tanarok és az iskolavezetés kapcsolatat az osztallyal.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, azaz vezeti és ellendrzi: az

anyakonyvet, az osztalyozo és haladési naplot.

e Vezeti a tanuldi hidnyzasokat és azok igazoldsait. A torvényben és a hazirendben
meghatarozott hianyzasi 6raszdmok utan irasban értesiti a tanulot és sziileit.

o FElkésziti az év eleji (oktoberi), a félévi €s az év végi statisztikat.

e Feladata az érettségi vizsgara torténd jelentkezések lebonyolitdsa és sziikség esetén segiti a
tovabbtanulassal kapcsolatos felvételi lapok kitoltését.

e Kitolti a félévi (ha nem az e-naplobol nyomtatott), és az év végi bizonyitvanyokat.

Rendszeres adminisztrativ kotelezettségek:
A tanuldk személyi adatainak beirasa, év eleji Osszesitések szeptember 15-ig.
A torzslap kitoltése.
A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszdm)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
¢értesitése).
e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése — havonta.
e Nyomon kdveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
¢s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket — negyedévente.
Negyedévente a szaktanarok segitségével értékeli a didkokat.
A tanul6i hidnyzasok igazoldsa — a hianyzéast kdvetd harom napon beliil és a hianyzéasok
Osszesitése.
e A bizonyitvanyok Kkitoltése és az év végi Osszesitések elkészitése a tanévzard értekezletet
megel6zé munkanapig.

o Az osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyaban érintett sziilokkel.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az esetleges problémakat €s azok
okait igyekszik idOben feltdrni. Ha sziikséges, értesiti a sziiloket és/vagy az iskola
vezetOségét.

Az éves munkatervben meghatarozott idoben sziil6i értekezleteket és fogado ordkat tart.
Folyamatos kapcsolatot €pit ki osztdlya tanuldinak gondviseldivel, segiti az osztaly sziil6i
kozosségének egyiittmiikodését, €s a Sziiléi Valasztmany munkajat.

e Palyaorientacios beszélgetést kezdeményez a diakokkal és sziileikkel a tovabbtanulési célok
érdekében.

e Az osztilyfonok a didkonkormanyzatot segitd tanarral, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feleldssel és a szabadidd-szervezdvel kozremitkodve végzi munkdjat.
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III. A munkakozosségvezeto feladata, felelossége, hataskore:

A Koznevelési torvény 71. §(1) bekezdése alapjan” A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozosség hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmeény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
0sszegzo velemeénye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.”

e A munkakozdsség tagjai maguk koziil vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg
hatarozott idore (altalaban egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

e A munkakdzOsség-vezetd tevékenységérdl koteles beszamolni az Ot megvalaszto
munkakozosségnek, valamint az intézményvezetének és az intézményvezetd-helyetteseknek.

e A munkakdzOsség-vezetd iranyitja €s szervezi a szakmai munkakdzosség munkajat.
e Legalabb félévente munkakdzosségi Osszejovetelt szervez.

o Osszeallitja a munkakozdsség éves munkatervét.

e Elosztja az éves munkatervben szerepld feladatokat.

e Az éves munkaterv alapjan elkésziti a munkak6zosség havi munkatervét.

e Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve feliigyeli azok lebonyolitésat.

e Figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segiti az orszagos, budapesti és keriileti versenyekre
torténd jelentkezéseket, a versenyekre vald felkészitést ¢és nyilvantartja a fontosabb
versenyeredményeket.

o Evente bemutat6 foglalkozast szervez.

e A munkakozosség-vezetd képviseli a munkakozosséget az iskolavezetoségben.

e Részt vesz a szakmai, kibdvitett iskolavezetdségi értekezleteken.

o  Osszefoglald értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol.

e Eldadja a munkakdzosség aktualis €s tervezendd eszkoz- és anyagigényeit.

e Az éves koltségvetés elkészitésekor javaslatot tehet a szakmai eldirdnyzat felhasznélasara.

e Felelés az — atadas atvételi jegyzokonyvvel és alairdssal — atvett eszkozokért, letéti
allomanyért.

e Javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.
e A munkakdzdsség-vezetd - szaktargya vonatkozasaban - ellendrzi a szakmai munkat.

e Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok -ellatasat; az esetleges
mulasztasokrol, illetve azok okairol a vezetdséget tajékoztatja.

e A tanév elején Osszegyljti, elbiralja €s a vezetdség jovahagyasra javasolja az adott tantargyat
tanito kollégak (a tovabbiakban: szakos kollégak) iitemterveit.



Budapest |. Keruleti i i
KOSZTOLANYI DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosito: 035344

1012 Budapest, Attila ut 135. Telefon/fax: +36/1/ 375-2282
E-mail: titkarsag@kosztolanyigimnazium.hu
www.kosztolanyigimnazium.hu

e Az ¢érettségi tételek kidolgozasat nyomon kdveti a torvényi kovetelményeknek vald szakmai
megfelelést ellendrzi és a vezetdség szamara tovabbitja. A hataridok pontos betartasat
feliigyeli.

e A szakos kollégak orait — eldre tervezett rend szerint (ellendrzési terv) — latogatja, tapasztalatait
irasban rogziti, illetve meglatasait a kollégaval réviden megbeszéli.

e A tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tarsak — elfogadott litemtervek szerinti —
elérehaladasat. Indokolatlanul nagy vagy a tanév sikeres lezarasat fenyegetd eltérés esetén
értesiti az iskola vezetOségét, és felkéri az érintett kollégat modositott litemterv benyujtasara.

4

e Ellen6rzi a tanuldk rendszeres értékelését, a nagydolgozatok idében torténd megiratasat és
kijavitasat. Segiti, ellendrzi a szakos tarsak munkajat, munkafegyelmét; sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a vezetdség felé.

e A szakos kollégdk vonatkozasaban javaslatot tehet a jutalmazas mértékére, illetve véleményt
mondhat a béremelésrdl és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

e A munkakdzdsség-vezetd torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.
e Javaslatot tesz a hosszasan hianyzo6 szakos tars szakszerl helyettesitésére.

e Joga a tanulok gimnaziumi felvételéhez sziikséges vizsgak, feladatlapok anyaganak
meghatarozasa.

e Tantervi kisérletek végzése esetén, joga azok feliigyelete €s kiértékelése.

e Javaslatot tehet a szakos tarsak szakmai tovabbképzésének litemezésére.

e Véleményt nyilvanithat 0 szakos tars felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.
e A munkakozosség-vezetd segiti a vezetdség munkajat.

e Az éves munkaterv szeptemberi leaddsdn t0l, havi bontasban tdjékoztatja az illetékes
intézményvezetd-helyettest a munkak6zosségét érintd programokrol. (havi munkaterv)

e Az intézményvezetd vagy helyettese(i) kérésére, szoban vagy irdsban értékeli a szakos kollégak
szakmai munkdjat, munkafegyelmét é¢s — szakmai indokok alapjan javaslatot tesz jutalmazasuk
mértékére.

e A szakos tarsak véleményének kikérése utan, a vezetOség részére Osszedllitja az illetd tantargy
kovetkezd évi fakultacios kinalatat.

e Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

o (Felkérésre) képviseli az iskolat és a munkakozdsséget az iskolan kiviili szakmai férumokon és
megbeszéléseken.
e Tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

Budapest, 2017.
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munkaltato

A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 2017.

munkavallalé



