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Soproni Tankeriileti Kézpont

Osztalyfonoki munkakori leiras kiegészité pontjai

Tisztelettel kérjik minden osztalyfénék munkakéri leirdsdba beépiteni az aldbbi kiegészitd
pontokat.

Osztalyfonoki felelosségek:

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

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

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

Nevel6munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

FelelGs a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetSnek vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

£,

Adminisztracios jellegii feladaiok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitGket.

A haladasi naplo6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi rabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellenbrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napld kitodltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellen6rzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket. Figyelemmel kiséri az osztilyira vonatkozé e-
naplo bejegyzeseket, havonta ellendrzi és egyezteti az ellenérz6konyv és az e-napléba beirt
¢rdemjegyeiket.

Az intézmény vezetjének utasitdsa szerint az e-naploba felvezeti a hitoktatok altal adott
érdemjegyeket az osztalya tanuloi szamara,

A tanuléi hidnyzdsok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elSirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, maddjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
szlloket.

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

Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal vagy egyéb mddon értesiti a
sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozdsségi szolgalatdval kapcesolatos raharulé teendéit.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a

bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekodvetkezd valtozasokat.

Székhely: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky u. 9. I1. emelet
Telefon: +36-99/795-239
E-mail: sopron@kk.gov.hu
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Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovébbtanuldsi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziil6i alairdssal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elér terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait

Irdnvito, vezetd jellecii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozoé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életilk iranyitdsdra, Ontevékenységiik, Snkormanyzd képességik
fejlesztésére.

Egylittm{ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a szikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztdlya szaméara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen téjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megolddséra mozgdsit,
valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztlya
szabadidds foglalkozasait.

Kiranduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamadra. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt és/vagy helyettesét, valamint

~asziiléket. e

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a

rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulék jutalmazaséra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kivili szabadidds
foglalkozéasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Székhely: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9. II. emelet
Telefon: +36-99/795-239
E-mail: sopron@kk.gov.hu
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3. Szervezo, dsszehangolo jellesii feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magét az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérSl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben miik6ddé civil szervezetekkel A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

- Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatdsat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrdl gylijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozOsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

- Kapesolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, k6zosségi szolgélat koordinatoraval stb.).

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmlikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szikség esetében részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkéjat, és latogatja éraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

- Szilkség esetén — az intézményvezet$ hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja Gssze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatérozott id6kdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

- Szul6i értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetSségekrd] tajékoztatja Sket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhéz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

- Aszil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

— - Torekszik a csalad €s az iskola nevelémunkéjanak-6sszehangolasara, egyiittmikddik a
sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a szillékkel az iskola pedagdgiai programjit, hazirendjét,
megbeszEli veliikk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztélyzatok 4tlagatdl a
tanulo karéra.

- Koézremikddik a tanul6i tankonyvtamogatdsok irdnti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban.

Székhely: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9. II. emelet
Telefon: +36-99/795-239
E-mail: sopron@kk.gov.hu




i f

il
]

I
[T,
QIR

—

Soproni Tankertileti Kézpont

&

Kozremtiikddik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezeési stb.

feladataira.

Sopron, 2018. majus 23.

tankeriileti igazgato
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