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Altalanos rendelkezések

Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

Intézményiinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szolo,
feladataihoz szabott munkakori leirassal.

A munkakori leirdsokat sziikség szerint, de legalabb haromévente at kell tekinteni.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell drizni.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara. Igy nem kell minden esetben — az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt — modositani a pedagdégus munkakori leirdsat.

Altalanos intézményvezeté-helyettes munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Az els6 szamu intézményvezeto-helyettes az Aaltalanos intézményvezetd-helyettes.
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsdban. Segiti az
intézményvezetdt a nevel-oktaté munka iranyitasaban.

Kozvetleniil irdanyitja az also tagozat (1-4.0sztaly) nevel6-oktatd, valamint az alsé tagozatos
egyéb foglalkozasok munkajat. Altalanos intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett
kozvetleniil iranyitja, feliigyeli a miivészi tornat, a néptanc foglalkozéast tartd6 és a
didkonkormanyzatot segitd tanar, valamint a pedagdgiai asszisztens munkajat.

Hataskorébe tartozik az also tagozatos real és human munkak6zosség, valamint a szabadidd
munkako6zosség.

Az intézményvezeto tavollétében helyettesité vezetd, intézkedéseit teljes felelosséggel és
jogkorrel hozza, alairasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezeté akadalyoztatasa
esetén.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén teljesitésigazolasi jogosultsag kore 500 000 Ft
alatt.

Az intézményvezeto-helyettes pedagogiai iranyito munkaja:

* részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasdban, végrehajtasaban;

+ feleldsséggel jar el az atruhdzott feladatkorokben;

* tantestiileti értekezleten a teriilet¢hez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszadmolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére;

+ gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasardl (tanévnyito tinnepély, tanévzard linnepély, marcius 15. linnepély);

» szervezi ¢és feligyeli a kiilonféle vizsgdkat, tanulményi versenyeket és felel azok
zavartalan lebonyolitasaért;

+ gondoskodik a hit-és vallasoktatas megszervezésérol;

* azintézményvezetovel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat az
als6 tagozaton, valamint a napkdzi foglalkozasokon;

» cllendrzi az egyéb foglalkozasok tevékenységét;



ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogaddorak megtartasat;

negyedévente ellendrzi a magatartdsi, szorgalmi osztalyzatokat, a tantargyi
érdemjegyek mennyiségét;

a munkakdzOsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellenérzi az alsd tagozat szakmai,
pedagodgiai munkajat;

szervezi az elsd osztalyosok beiskoldzasaval kapcsolatos munkat, kapcsolatot tart fenn
az ovodakkal;

megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket;

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek;

Ugyviteli iranyito feladatai:

Egyéb

gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot;

minden ho utolsé munkanapjan Gsszesiti a tilorat és helyettesitést;

elkésziti az also tagozat tantargyfelosztasat €s részt vesz az orarend és a helyettesitési
rend kialakitasaban,;

ellendrzi az alsé tagozat drarendjét, elkésziti, megszervezi a neveldk tligyeleti rendjét;
megszervezi a kiilonféle beszamolokat és vizsgakat (potlo-, kiillonbozeti-, osztalyozo-,
potvizsga);

irdnyitja, ellen6rzi a nevelok adminisztraciés munkéjat (naplok, ellenérzok,
anyakonyvek, stb.);

elkésziti a kiillonféle ho végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat;
modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato ordkat szervez;

iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat;
Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, elkésziti, és folyamatosan figyelemmel
kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, gondoskodik annak megvalositasarol,
javaslatot tesz a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére;

képviseli tagozatat az intézményen beliil;

feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast;

feladatai:

segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, részt vesz liléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad;

biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szlikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik;

a technikai személyzetet ellendrzi €s irdnyitja a kisépiiletben;

ellenorzi az iskola tanszer és —eszkozellatasat;

az iskolai milkodést ellendrzd kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja;

egyéb foglalkozasok munkdjdnak megszerzése, irdnyitasa, ellendrzése az also
tagozaton,

helyettesitések szervezése also tagozaton, alsos napkoziben és ebédeltetés teriiletén;

a sportélet iranyitasa az also tagozaton;

alsds tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése;

gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok attekintése az alsé tagozaton;

az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogdszattal vald kapcsolattartas;

szervezi az iskola gyogyszerellatasat;

az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsadg munkajat;

hatéariddre elkésziti a havi programot;

feliigyeli az irattarat;



* részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban;
+ felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért;
+ felelds a két épiilet kozotti mindennapos munkakapcsolat biztositasaért;

Pedagogiai feladatok:

» 0Osszefogja €s iranyitja az osztalyfonokok munkajat;

* az intézményvezetd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében ¢&s
lezarasaban, valamint a tanévet értékel0 munkaban;

* részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon,;

» hazirend eldkészitése (tanuldi, neveldi);

» afelmérések elokészitése és elemzése;

» afelmérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza a sziikséges felzarkoztato,
illetve tehetséggondozo foglalkozasokat;

» anyelvoktatasi csoportok kialakitasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasa;

» tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika;

+ fegyelmi iigyekben val6 el6készités, egyeztetés;

» feladata az iskoldn kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozd szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése €s e tevékenység bonyolitasa;

Az elvégzett munkajarol, minden lényeges iigyrol, eseményrol, tapasztalatairol, az
intézés modjarol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
megbizza.

Tanité munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: tanito

Munkaidé: heti 40 6ra

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

Munkahely: Budapest, X VIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnézium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vordsmarty utca 64.

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. évi (VIIL28.) kormdanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet, a
Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . torvény, valamint a mindenkori miniszteri rendelet
a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepciodkat.
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Neveloi tevékenysége:

munkdjat a ,,vorosmarty szellemiség” 4altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfelelden végzi;

felelds a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasaért;

kollégdirdl, munkatéarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél;
megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit;

javaslatot tesz a jutalmazasra, elmarasztalasra;

sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja;

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

az altala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit;

egy honapnal nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az intézményvezetonek;

a tanitdsi ordkra lelkiismeretesen felkésziil, az o6rarendben meghatarozott orakat
megtartja;

a taneszkozoket a munkakozdsség-vezetoktdl egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol, hidny esetén anyagi feleléséggel tartozik;

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa;

munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét;
koteles legalabb 15 perccel a munkaidd, az tligyeleti idd, illetve tandérdja eldtt a
munkahelyén megjelenni;

elvégzi a kotelezé adminisztraciot (ellendrzo, tajékoztato flizet, tanmenet, stb.);

a szlilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van;

az orarendben elsé helyettesként beallitott rendben az iskolaban tartézkodik;

ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli, folyoso €s udvari ligyelet, esti ligyelet);

tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 0szi, téli és tavaszi sziinetben beoszts
szerint latja el feladatat;

részt vesz a kulturalis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kiranduldsok
szervezésében €s lebonyolitasaban;

felkésziti €s kiséri tanuldit a hazi, kertileti, budapesti, orszagos €s nemzetkozi
versenyekre;

a tanteremben tartott utolso tanitasi ora utan a pedagogus feladata, hogy a tantermet a
tanulok a hazirend eldirdsainak megfeleléen hagyjak el;

az informatikatermek, a technikaterem, a tornaterem ¢€s a balett terem ajtajait és ablakait
az Ora végeén zarja;

az E-naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az 6rar6l hianyzé vagy késo tanulokat;

a munkakdzosség altal eldre tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli;
rendszeresen értékeli a tanuld tudasat;

Osszedllitja és megiratja a sziikséges dolgozatokat, a témazar6 dolgozatok idépontjarol
a tanuldkat a dolgozat megiratasa eldtt 3 munkanappal tajékoztatja;

a megirt dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitja;

a tanuloknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az E-naploba;

tanitvanyai részére az éremjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az eldrehaladas
meértékérol;

differencialt pedagdgiai programot alkalmaz az eltérd fejlédési litemii tanuloknal;

a tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleldéen - szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt;



elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyekre, egyéb iskolan
kiviili programokra;

évente harom alkalommal a munkatervben meghatéarozott idépontban fogadoorat tart;
az intézményvezetd beosztds szerint részt vesz az osztalyozo-, kiilonbozeti-, potlo
vizsgakon, az intézményi méréseken;

egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, a varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezeto-
helyetteshez eljuttatja;

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiiiritésében;

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket;
neveld-oktatd munkaja soran ellatja a tehetséggondozassal, a felzarkdztatassal, a
korrepetalassal kapcsolatos feladatokat;

az osztalyozo konferencidt megeldz6 napon lezarja a tanulok osztalyzatait;

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi és  osztalykirdnduladsokon,
projektfoglalkozasokon, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre kisérését;

személyi adataiban tortént valtozéast (név, lakcim) az intézményvezetdnek azonnal
bejelenti;

feladata a szakmai Onképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatokon vald aktiv
részvétel;

rész vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd-¢és tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban a szakmai munkak6zosség
altal meghatérozottak szerint;

az als6s munkako6zosség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken, tapasztalatairol
beszadmol, s magas szintli pedagdgiai munkat végez a Pedagdgiai program alapjén;
részt vesz az iskolai didk-Onkormanyzati rendezvényeken;

Munkakériilmények:

munkajat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

szakmai munkdjadhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai €s szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;

a tanitasi szlinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola
technikai eszkozeit;

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi €s a sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomaséara jutott informécidkat;

az iskola belsé ligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki,

tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat;

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;

Munkaido és munkarend:

munkaideje heti 40 ora;

az iskoldban valo bent tartdzkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési rend, az
ligyeleti és egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkakozosségi és egyéb
értekezletek;



* munkaidejének fennmarado részében felkésziil az 6raira, foglalkozasaira;
A munkakdri leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Tanar munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: tanar

Munkaidé: heti 40 ora
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, a tovabbtanulasra ¢és az érettségi vizsgara
valo sikeres felkészités

Munkahely: Budapest, X VIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankertiileti Kdzpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. ¢évi (VIIL28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. évi
(VIIL31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet, a
Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény, valamint a mindenkori miniszteri rendelet
a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Neveloi tevékenysége:

* munkjjat a ,,vOrosmarty szellemiség” altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfelelden végzi;

« felelds a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasaért;

» kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk elétt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél,

* megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos €és balesetmentes koriilményeit;

* javaslatot tesz a jutalmazasra, elmarasztalasra;

* sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskolaban, sem azon kiviil nem tanitja;

Foébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

» az altala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit;

* egy honapnal nagyobb mértékii lemaradésat jelzi az intézményvezetdnek;

* a tanitdsi oOrdkra lelkiismeretesen felkésziil, az orarendben meghatdrozott orakat
megtartja;

+ a taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol, hiany esetén anyagi feleldséggel tartozik;
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feladata az intézmény ¢€s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa;

munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét;
koteles legalabb 15 perccel a munkaidd, az tigyeleti idd, illetve tanoéraja eldtt a
munkahelyén megjelenni;

elvégzi a kotelezé adminisztraciot (ellendrzo, tajékoztato flizet, tanmenet, stb.);

a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van;

az orarendben elsé helyettesként beallitott rendben az iskolaban tart6zkodik;

ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli, folyoso €s udvari ligyelet, esti tigyelet);

tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 0szi, téli és tavaszi sziinetben beosztas
szerint latja el feladatat;

részt vesz a kulturalis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kiranduldsok
szervezésében €s lebonyolitasaban;

felkésziti ¢és kiséri tanuldit a hdzi, keriileti, budapesti, orszdgos ¢és nemzetkozi
versenyekre;

a tanteremben tartott utolsé tanitasi ora utan a pedagégus feladata, hogy a tantermet a
tanulok a hazirend eldirdsainak megfelelden hagyjak el;

az informatikatermek, a technikaterem, a tornaterem és a balett terem ajtajait és ablakait
az Ora végén zarja;

az E-naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az 6rar6l hianyzo6 vagy késo tanulokat;

a munkakozosség altal eldre tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli;
rendszeresen értékeli a tanuld tudasat;

Osszedllitja és megiratja a sziikséges dolgozatokat, a t¢émazar6 dolgozatok idépontjarol
a tanuldkat a dolgozat megiratasa eldtt 3 nappal tajékoztatja;

a megirt dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitja;

a tanuloknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az E-napldba;

tanitvanyai részére az éremjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az eldérehaladés
mértékérol;

differencialt pedagogiai programot alkalmaz az eltérd fejlédési titemi tanuldknal;

a tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleldéen - szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt;

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyekre, egyéb iskolan
kiviili programokra;

évente harom alkalommal a munkatervben meghatéarozott idépontban fogad6orat tart;
az intézményvezetd beosztds szerint részt vesz az osztalyozo-, kiillonbozeti-, potlo
vizsgakon, az intézményi méréseken, az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakon

egy orat meghaladd hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, a varhatéoan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetd-
helyetteshez eljuttatja;

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiiiritésében;

elékésziti, lebonyolitja €s értékeli az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket;
nevel6-oktatd munkdja sordn ellatja a tehetséggondozassal, a felzarkoztatassal, a
korrepetalassal kapcsolatos feladatokat;

az osztalyozo konferenciat megel6z6 napon lezarja a tanulok osztalyzatait;

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi és  osztalykirandulasokon,
projektfoglalkozéasokon, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre kisérését;

személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az intézményvezetdnek azonnal
bejelenti;



« feladata a szakmai Onképzés, a tovabbképzéseken, hdzi bemutatokon vald aktiv
részvétel;

* r1ész vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz0-€és tAmogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban a szakmai munkakozdsség
altal meghatarozottak szerint;

» a felsé/gimnazium tagozat munkakozosség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken,
tapasztalatair6l beszamol, s magas szintli pedagdgiai munkat végez a Pedagogiai
program alapjén;

* részt vesz az iskolai diak-Onkorményzati rendezvényeken;

Munkakoriilmények:
* munkajat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
» szakmai munkdjdhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szdmitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;
» felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;
» atanitasi szlinetekben — az anyagi felel6ssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

Kiilonleges feleldssége:

» felelds a tanuldi €s a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

* bizalmasan kezeli a tudomésara jutott informéciokat;

» aziskola bels¢ ligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki;

* tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

* maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat;

* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-
helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;

Munkaid6 és munkarend:

* munkaideje heti 40 Ora;

+ aziskoldban val6 bent tartozkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési rend, az
igyeleti és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények, munkakozosségi €és egyéb
értekezletek;

* munkaidejének fennmarado részében felkésziil az 6rdira, foglalkozasaira;

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Konyvtaros tanar munkakori leiras mintaja

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Jogai, kotelezettségei, feladatai:

Az iskolai konyvtiros tandr az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkacsoportokkal,
osztalyfénokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar alloméanyaért, rendeltetésszerti mitkodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.



Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezéképpen alakul:

22 6ra kolesonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rdkat megtartani;,
13 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez;
5 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés;

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket;

végzi a konyvtar ligyviteli dokumentumok kezelését;

szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait;
részt vesz a konyvtar atadasdban, az id6szakos vagy soros leltarozasban;
neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat;

részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzEs Utjan is gyarapitja;

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

folyamatosan tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol;

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrdl, tarts tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol;

a lehetdségekhez képest végzi az dallomany folyamatos, tervszeri és aranyos
gyarapitasat;

a leltarkdnyvet naprakészen vezeti, feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi
azokat;

naprakészen épiti a konyvtar katalogusait;

az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat;

gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellenérzi;

allomanyellendrzést tart idok6zonként;

a leltart a kezelési szabdlyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti
egyediil;

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok:

gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol;

nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak;
ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben;

igény szerint, de legaldbb tanévenként egyszer ellendrzi a kiosztott ingyenes
tankonyvek allapotat;

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat;

segiti az olvasokat a konyvtar hasznéalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgéltatasokrol,
végzi a kdlcsonzeést;

figyeli a palyazati lehetdségeket, palydzatokat készit;

megtartja a konyvtari 6rdkat, segitséget ad a konyvtarban tartando szakorakhoz;

Egyéb feladatok:

kapcsolattartas mas konyvtarakkal;
szakmai tovabbképzés;
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Osztalyfonok munkakori leiras mintaja

Osztalyfonoki felelosségek:

munkdjat a pedagdgiai program, az intézmény kiilsd ¢és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi;

munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét;
személyes feleloséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért;

neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet;

felelds a tanuloi €s a sziil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat;
maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabdlyait;

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas);

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének;

Adminisztracios jellegii feladatok:

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

kitolti a torzslapot, a bizonyitvanyokat, értesitket;

az E-naplé kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi oOrabeirasok havonta torténd
ellendrzése €s a hidnyok pdtoltatasa;

nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe torténd bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket;

a tanul6i hidnyzasok igazolésa, dsszesitése;

a Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, az intézményvezetd-helyetteseknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztette tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket;
a Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket;

elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe tortént beirassal, vagy egyéb modon
(nyomon kovethetd) értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémarol;

feleldsen latja el a tanulok kozosségi szolgalatdval kapcsolatos raharuld teenddit
(gimnaziumi osztalyfonokok esetében);

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az E-naploban, a torzskonyvben a didkok
adatainak valtozasat;

elvégzi a tanuldk tovéabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teenddket, a
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien, hatariddre €s pontosan tolti ki;

havonta ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziil6i alairdssal torténd
tudomasulvételét;

figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra;

segiti, nyomon kdveti €és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait;

mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti;

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;

beszamolot készit az osztalyozo értekezletekre a megadott szempontok szerint;

elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait;
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Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézmény pedagogiai programja,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata hataskorébe utal;

a helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart;

az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtakozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart;

céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére;

egylittmikodve az osztalya tanuldival segiti a tanulokozosségek kialakulasat;

minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, megtartja a tliz-,
baleset ¢s munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a
tanulokkal;

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,;
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;
felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait;

kiranduldsokat, ko6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldéi szamaéra,
melynek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt
¢s/vagy helyettesét, valamint a sziiloket;

részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban, és a
rendezvényeken;

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére;

a tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret);

fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet;

a tanulok minden iskolai tevékenységét - beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is — értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét;

Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl;

kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel,

munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel részt vesz annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban;

koordinalja az SNI-s és a BTM-s tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat;

gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara;

a gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovadbbhaladasi célokat
meghatéarozzak;

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanulméanyikat segitd
személyekkel (logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, stb.);

12



* a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra a szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol;

» kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken;

* koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja orait;

» sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanit6 tanarokat
¢s az érintett pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze;

» amunkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart;

» aszildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét;

» torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel;

* a tanév elsé sziiléi értekezletén megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai
programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan,;

» az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanuld karara;

* kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtdmogatasok irani kérelmek 0sszegytlijtésében;

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezeési,
stb. feladataira;

Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezd.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Korrepetitor munkakori leiras mintaja
Legfontosabb feladata: a karnagyok munkdjanak segitése, az énekkarok kisérése

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

* segiti az ének-zene tanar és a karnagy munkajat;

» Dbedllitja a darab dinamikajat, hangvételét, tempojat az €nek tanarral egyeztetve;

» barokk miiveknél ellatja a continno szélamjatékot;

* nehezebb miivek zongoraszolamat 6ran kiviil is gyakorolja;

+ torddik a zongora technikajanak apolasaval;

* blattolasi készségét fejleszti;

+ az énekkarok kisérése tanordkon, egyéb fellépéseken, koncerteken, keriileti és varosi
rendezvényeken, korusversenyeken;

* munkaidejének megfeleléen, rugalmasan dolgozzon, mivel a kiilonb6zd koncertek,
meghallgatasok és vizsgak az esetek tobbségében nem az orarend szerinti idében és
helyen torténnek;

» ¢énekkari fellépéseken, koncerteken, hangversenyeken segitsen be a tanulok kisérésébe;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.
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Munkakozosség-vezetéo munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése:  munkakozosség-vezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
Megbizasa: a munkako6zosség tagjainak kezdeményezésére az

intézményvezetd bizza meg 1 év iddtartamra

Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Osszeadllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat;

felel6s munkakozosségének iskolai szintli szakszerti miikodtetésért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért;

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat;

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, dtdolgozasaban,
végrehajtasaban;

modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti tagjainak szakmai fejlédését, a
szakirodalom hasznalatat;

javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasara;

bemutat6 6rak megszervezése;

képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil;

javaslatot tesz a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére;

allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait, a tobbségi véleményt kell képviselnie;

figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzeését;
kozremiikddik a tantargyi szakleltar fejlesztésében;

segit a taneszkoz valasztasdban és rendelésében,;

irdnyitja a munkakozOsségbe tartozd palyakezddé nevelok munkdjat, segiti
beilleszkedésiiket;

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken;

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira;

javaslatot tesz a felzarkoztato és tehetséggondozo szakkordk, foglalkozasok
megszervezesere;

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szaméara, valamint
az intézményvezeto részére a munkakozosség tevékenységérol (félévkor €s év végeén);
kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6-és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvalositasanak tervét;

Ellenorzési kotelezettsége:

tajékozodik a munkak6zOsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl és
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél;

évente 10 Ooraban koteles oOrat latogatni és tapasztalatair6l beszamolni az
intézményvezetonek;

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit;

feligyeli a tantervek ¢és a tanmenetek szerinti elérehaladdst ¢és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést;
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* ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsulésat;

* mérésmetodikai feladatokban kdzremukodik;

* az intézményvezetd altal atadott terlileteken szakmai szempontu ellendrzést végez,
annak eredményérdl beszamol az intézményvezetonek;

» elvégzi az intézményvezeto altal atruhazott egyén ellendrzési feladatokat;

* jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat;

Egyéb feladatai:
* atanulmanyi versenyek ligyeinek intézése;
+ az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa);
* az intézmény vagyoni védelme (takarékossag);
» leltarozasban valo részvétel;

A munkakéri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Napkozivezeté6 munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: napkozi-vezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Kinevezése: hatérozatlan iddtartamra

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése

Munkahely: Budapest, X VIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vordsmarty utca 64.

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. évi (VIIL28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet, a
Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . torvény, valamint a mindenkori miniszteri rendelet
a tanév rendjérdl hatdrozza meg.

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.

Neveléi tevékenysége:
* munkajat a ,,vorosmarty szellemiség” altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfelelden végzi;
+ felelds a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasaért;
* kollégairdl, munkatérsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél;
* megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit;
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javaslatot tesz a jutalmazasra, elmarasztaldsra;
sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskolaban, sem azon kiviil nem tanitja;

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

ellatja tanulocsoportjanak vezetését;

elvégzi a kotelezd adminisztraciot (ellendrzd, naplo);

egylttmikodik a csoportjaba jard gyerekek tanitéival, tandraival, a szakmai
munkako6zdsségekkel;

biztositja a tanulok masnapi felkésziilését, megteremti az 6nallo tanulas feltételeit,
sziikség esetén segitséget nydjt a hazi feladatok elkészitésében €s mennyiségileg
ellendrzi azt, segitséget nyljt a memoriterek megtanuldsaban;

gondoskodik a tanulok szabadidejének szinvonalas eltoltésérdl;

részt vesz kulturalis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirandulasok
szervezésében ¢€s lebonyolitdsaban;

a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van,;

a tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
mely sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol;

kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken, iskolai értekezleteken;

az 6rarendben elsé helyettesitoként beallitott rendben az iskoldban tartdézkodik;

a tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 0szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztas
szerint ellatja a tanulok feliigyeletét;

részt vesz az iskolai, didk-Onkormanyzati rendezvényeken, az értekezleteken;
pedagogiailag felkésziilten, felelosséggel €s onallésaggal, céltudatosan valasztja ki a
modszereit;

a fejlesztésnél olyan lehetségeket alkalmaz, amelyek csoportjanal a személyiség
formalasa terén maximalisan el6remutatoak;

felelés tanuldcsoportja tanulméanyi munkdjaért, miiveléséért, erkolcsi fejlodéséért,
kulturalis és egészséges életmodjaért;

nevelési programja megvalositasaval biztositja a csoportkdzosség fejlodeését;

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
segitésére;

részt vesz a tanulok felzarkoztatasban;

feladata a szakmai Onképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatokon valo aktiv
részvétel, nyilt orak tartasa sziilok szamara;

felelosséggel tartozik azt atvett taneszkozokert;

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi €s a sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomaséara jutott informécidkat;

az iskola belso ligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki,

tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;

Munkakoériilmények:

munkajat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
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* szakmai munkdjdhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkdzeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

» felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;

* atanitasi szlinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznélhatja az iskola technikai
eszkozeit;

Munkaidé és munkarend:

* munkaideje heti 40 ora;

» az iskolaban valo bent tartozkodasat meghatarozza az 6rarend, a helyettesitési rend, az
iigyeleti és egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkakozosségi és egyéb
értekezletek;

* munkaidejének fennmaradoé részében felkésziil az oraira, foglalkozésaira;

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

Diakonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leiras mintaja

Legfontosabb feladata: az iskolai didkonkorményzat miikodtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskoldn beliili
érvényesitésének biztositasa

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettesek

Feladatait pedagégus munkaja mellett latja el.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

* részt vesz a didkdnkormanyzat éves programjanak elkészitésében;

* szervezi ¢€s iranyitja a didkonkorméanyzat éves rendes diakkozgylilését és a
valasztasokat;

* részt vesz a didkforumok, iskolagytlilések szervezésében,;

* rendszeresen részt vesz a didkonkormanyzat iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt
modon vesz részt a munkaban;

+ a didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezés€hez, részt vesz az értékelésben;

* kozremiikodik egy tanitds nélkiili munkanap programjanak Osszeallitdsaban
(Vorosmarty nap);

» Dbiztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilését;

+ személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a felligyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

+ ¢évente két alkalommal beszamoldt készit a didkdnkorméanyzat miikodésérdl;

» segiti a diakonkormanyzat képviseldink felkésziilését az értekezletekre, forumokra;

+ figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

+ segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd

vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.
A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.
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Rendszergazda munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkaideje: heti 40 6ra, jelenléti iv vezetésére kotelezett

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Munkahely: Budapest, X VIIL Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

az iskola informatikai rendszerének mukddtetése oly moédon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsé informacios igényeinek;

feladata az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikodoképességének
biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa;

munkdjat az iskola nevelési-oktatdsi feladatainak alarendelve, az informatikai
tanarokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi;

biztositja a szaktanarok szdmara az informatikai eszk6zoknek a tanitdsi 6érakon valo
hasznalatat;

segiti az iskola nevelGtestiileti tagjait az informatikai eszk6zok kezelésének,
alkalmazasdnak megismerésében, és egyiittmiikodik veliik azok hasznalataban;
KRETA (e-napl6) rendszerének menedzselése;

rendszeresen ellendrzi az informatikai eszkdzok lizemképességét, elvégzi az esedékes
karbantartast, javitja a kisebb hibdkat, nagyobb mértékii meghibasodas esetén
gondoskodik a szakszert javittatasrol;

részt vesz az informatikai eszk6zok beszerzésében, gyiijti az azokkal kapcsolatos
termékkatalogusokat, drajanlatokat;

szamba veszi, nyilvantartja és kezeli az iskolai leltarban 1év6 informatikai eszk6zoket;
gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal vald
megjelolésérol;

az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban a
szaktanaroknak a tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol
nyilvantartast vezet;

a tanév végén a kiadott AV eszkodzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik;

biztositja az iskolai rendezvények miiszaki feltételrendszerét, hangositasat;
figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését;

részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében,
beszerzésében;

kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasdra és a
rendszeres ellendrzésre.

virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozésara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasara;
elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéséket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében;
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a tapasztalt hibadkat, ha javitdsa kiils0 szakembert igényel, jelenti az
intézményvezetonek;

rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsanak
megkezdésérol;

jelenti az intézményvezetének a karokat, rongalasokat. Megallapitja az okozott kar
mértékét. Ha a karokozo személy kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre;
rendszeres id0kozonként koteles beszdmolni az intézményvezetdnek az informatika
terem ¢és berendezések allapotardl, allagarol;

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mukodését;

a meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzédéseket nyilvantartja;

az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitdsok megdrzését.

kozremiikodik az iroddkban sziikséges és beszerzett Uj szoftverek feltelepitésében és
elinditasukban.

kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére;

gondoskodik az iskola elektronikus levelezérendszer folyamatos tizemeltetésérdl;
feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa;

az iskolavezetés és a titkdrsadg 4altal nyujtott anyagok, és informacidk alapjan
folyamatosan aktualizalja az iskolai honlapot;

1dokozonként rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek az iskola weboldaldnak
allapotardl, allagarol, a latogatok feldl érkezo visszajelzésekrol;

biztonsagi adatmentést végez az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon;

javaslatot tesz a selejtezésre;

kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel, beszallitokkal (EP-Szerviz Kft, Ricoh Hungary
kft, stb.)

Felelos:

a torvények, jogszabalyok, bels6 utasitdsok betartasaért, betartatdsaért;

a kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtasaért;

a munkakdrében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért;

tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

az iskola belsd ligyeire vonatkoz6 informaciokat nem szolgaltatja ki;

a tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért;

az intézményi vagyon védelméeért;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért;

Kiilonleges felelossége:

leltdr szerint atveszi a munkakorével kapcsolatos eszkozoket, azokért anyagi €s
fegyelmi feleldsséggel tartozik;

Munkakoriilményei:

az oktatastechnikai eszk6zok tarolasara kiilon helyiség 4ll rendelkezésre, ahol
gondoskodik az eszk6zok szakszerti elhelyezésérol, tarolasarol;
szakmai munkdjahoz igénybe veheti az irodai telefont és fénymasolo késziiléket;

19



A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

Laborans munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: laborans

Munkaideje: heti 40 ora, jelenléti iv vezetésére kotelezett

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Munkahely: Budapest, X VIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Munkaltatéja: Kiilso-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

szakszerlien latja el a fizika, biologia és kémia tantargy tanorai és fakulticios ordinak
elokészitését, az orak utani rend visszaallitasat;

rendben tartja a szertarakat (biologia és kémia), gondoskodik a vegyszerek eldirasnak
megfelel tarolasarol, sziikség esetén azok eldirasnak megfeleld megsemmisitésérol,
javaslatot tesz az eszk0zok fejlesztésére, karbantartasara;

gondoskodik a sziikséges anyagok idében torténd beszerzésérol,

részt vesz a leltarozasban;

részt vesz a tanorak/foglalkozasok szemléltetd anyaganak elokészitésében;

fokozottan figyel a baleset-, tliz és munkavédelmi szabalyok betartasara és betartatasara;
nyilvantartast vezet a méregszekrény nyitasarol;

a felmertil problémak esetén, 6nallo feladat megoldasa soran nem 1€pi til hataskorét;

Felelos:

a torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért;

a kapott feladat szakszeri, pontos, egyértelmii végrehajtasaért;

a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért;

tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

az iskola belsé ligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki,

a tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért;

az intézményi vagyon védelméért;

anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkaveégzés soran okozott karokeért és
hibakeért;

Munkakériilmények:

munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

szakmai munkajdhoz igénybe veheti az iskola oktatdstechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

felkésziiléséhez kikolesondzheti a konyvtari kézikonyveket;
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* atanitasi sziinetekben — az anyagi feleléssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

Iskolapszicholégus munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: iskolapszicholdgus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Munkaideje: heti 40 ora, jelenléti iv vezetésére kotelezett
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkaideje heti 40 6ra, amelyet a Budapest, XVIIIL. Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimndziumban ¢s a Kapocs Altalanos és Magyar-Angol Két
Tannyelvii Iskoléban teljesiti.

Munkaidejének megoszlasa:
heti 22 ora kotelezd oraszam:
« agyermekkel és a sziilokkel val6 kozvetlen foglalkozas;
» apedagogusokkal ¢s a sziilokkel folytatott konzultacio;
heti 10 éra kotott munkaido:
» pszicholdgiai foglalkozéasokra vald felkésziilés;
* rendszeres egyéni vagy csoportos megbesz¢élésen valo részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, az iskolapszichologus koordinatorral;
» sziikség szerint tovabbi eseti konzultacidé a koordinatorral, iskolapszicholdgus
kollégakkal;
* szakmai konzultaciok;
* esetenként ismeretterjesztd eldadds megtartasa;
heti 8 ora kotetlen munkaido:
« feljegyzések és szakvélemények készitése;
» szakmai ismeretek bovitése;
* tovabbképzéseken valo részvétel;

Az iskolapszicholégusi munkardl az intézményvezetd 4altal meghatarozott iddpontban
beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és az etikai kodex eldirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Fébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

* részt vesz az intézményi €s a tagozati szintli rendezvényeken;

* konzultaciot folytat az iskola valamennyi pedagogusaval (esetmegbeszélések);

» pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban a nevelGtestiilet, a
tanulok és a sziilok szamara;

» pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében:
beilleszkedés segitése, kozosség fejlesztésének segitése, csoportfoglalkozas a
beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési problémakkal kiizdé tanuldk
szamara;
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preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel (egyé€n, csoport,
intézményi szervezet szintjén): egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa, eldéadasok
szervezése ¢és tartasa a sziilok és a pedagdgusok részére pl. kommunikécio fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio;

krizistanacsadas;

magatartasi, viselkedési €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére;

elokeészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése;

tehetséggondozas;

preventiv sziirések: elsdsorban a kezdd évfolyamok, illetve a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt;

tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara;

palyavalasztasi sziirés, palyaorientacids foglalkozas és tanacsadas;

folyamatos kapcsolattartas belso €s kiils6 partnerekkel;

kutatés, elemzések végzése;

az orszagos programok ¢€s a helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése;

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomésara jutott informéaciokat;

az iskola belsé tligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki,

tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat;

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-
helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;

Munkakériilmények:

munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan vegzi;

szakmai munkajdhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

felkésziiléséhez kikolesondzheti a konyvtari kézikonyveket;

a tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Munkaideje: heti 40 oOra, jelenléti iv vezetésére kotelezett

Kinevezése: hatarozatlan id6étartamra

Munkahely: Budapest, X VIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei

Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.
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Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Fobb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

a pedagdgussal egyiitt felligyeletet lat el az orakozi sziinetekben, ebédeltetés és
reggelizés alatt, valamint az iskolai rendezvényeken;

a pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat az uszoddba, fogaszati kezelésre, kiilsé
rendezvényekre beosztas szerint;

a tanulasi nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nyujt, a napkdzis iddszak alatt segiti
a tanuldkat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanulokat, akik mar befejezték a
tanulast;

a testnevelés orak elott segitséget nyjt az els6soknek az 6ltézésben;

a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulds eszkozeinek
elkészitését (fénymasolds, szemléltetd eszkozok, stb.), a foglalkozdsokra valo
felkésziilést;

a sziild megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

a pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztracids feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti;

esetenként részvallal az iskolatitkari feladatokban;

ellendrzi a dolgozdk orvosi vizsgéalatainak érvényességét (alkalmassagi orvosi
vizsgalat, tiiddszilirés), sziikség szerint orvosi vizsgalatra kiildi a dolgozokat,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal;

beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasdban;

segitséget nyujt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében;

szlikség szerint ellatja a téli, tavaszi €s az 6sz sziinetben a tanuldk feliigyeletét;

aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a valamennyi napkdzis tanuld részére
szervezett szabadidds programokban;

a déleldtti tanitasi orakon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulményozéséaval
gondoskodik folyamatosan a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai- pszicholdgiai
ismeretek gyarapitasarol;

igyel a személyi és kdrnyezeti higiénids szabalyok betartdsara, betartatasara;
alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsaddba valo
kisérésében;

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi €s a sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomésara jutott informaciokat;

az iskola belsd ligyeire vonatkoz6 informaciokat nem szolgaltatja ki;

tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetOen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyetteseknek vagy az intézményvezetonek;

Munkakériilmények:

munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

szakmai munkajdhoz igénybe veheti az iskola oktatdstechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

felkésziiléséhez kikolesondzheti a konyvtari kézikonyveket;
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a tanitasi sziinetekben — az anyagi felel6ssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

A munkakdri leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Iskolatitkar munkakdori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Kinevezése: hatérozatlan iddtartamra

Munkaideje: heti 40 ora, jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankertiileti Kdzpont igazgatdja

Fébb felelossége és a tevékenységek dsszefoglalasa:

folyamatosan tamogatja az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek
munk3jat;

ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat;

atveszi, felbontja és érkezteti a naponta érkezo postai kiildeményeket;

folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola elektronikus leveleit, a bejovo tlizeneteket
érkezteti;

az intézményvezetd szignaldsa utan az iigyiratokat tovabbitja a kijelolt személynek;
adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol;

gépeli €s masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, az intézményvezetd
utasitasara hivatalos levelezést folytat;

a kimend iratokrol masolatot készit, melynek megdrzésérdl az iktatas szerinti
sorszamnak megfeleléen gondoskodik;

iktatja a hivatalos iigyiratokat, vezeti az iktatokonyvet;

kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat;

Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakonyvbe;

betartja és betartatja a hataridoket;

kezeli az iskola irattarat, elvégzi az irattari selejtezést;

részt vesz a tanulok beiratasdban, kiadja az iskolalatogatasi €s egyéb igazolasokat;

az intézményvezetd utasitdsara hivatalos tligyeket intéz telefonon, valamint
telefoniizeneteket vesz at;

kézremiikodik a kiillonb6zé kimutatasok, hivatalos statisztikdk ¢és tdjékoztatok
elkészitésében;

jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mar értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tol utasitast kap;

felelds az intézmény palyadzatainak nyilvantartasaért, figyelmezteti a palyazo dolgozot
az elszamolas hataridejének betartasara;

naprakészen vezeti a tanulok intézményi taniigyi nyilvantartasat, az okiratokrdl,
dokumentumokrol — kérés alapjan — hivatalos mésolatot, masodlatot készit;

crer

vezeti a személyzeti nyilvantartdsokat, kezeli a dolgozok személyi anyagat;
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elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat;
nyilvantartja a Varosgazda Zrt-vel kotott bérleti szerzodéseket, gondoskodik a jelenléti
ivek hataridore valo bekiildésérol;

elkésziti a havi litemtervet és hataridére megkiildi a fenntartonak;

vezeti €s nyilvantartja a baleseti jegyzokonyveket;

gondoskodik az irodaszerek megrendelésérdl;

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében €s lebonyolitasaban;

elvégzi az intézményi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teenddket.
nyilvantartja a szigoria szamaddsu taniigyi nyomtatvanyokat, melyeket rendben és
elzarva tart;

fogadja az intézményvezetohoz latogatd személyeket, kérésre idOpontot egyeztet az
intézményvezetohoz, eldsegiti a sziilok, pedagogusok, didkok ligyeinek intézését;
elkésziti €és hataridore bekiildi a fenntarté részére az utazasi koltségtéritésekkel
kapcsolatos elszamolast;

a KIRA-hoz és a KIR-hez tartoz6 adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridore eleget
tesz;

kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast;
a beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet;

vezeti a tanulok és a pedagogusok nyilvantartdsdval kapcesolatos adatokat a Kézoktatési
Informécios rendszerben (KIR), valamint a digitalis naploban;

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuldi és alkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol;

részt vesz a digitalis napld feltdltésében és kezelésében;

vezeti a beirdsi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa;

a beérkezd szamlakrdl folyamatos nyilvantartast vezet;

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében;

kozremiikddik az anyag €s eszkdzbeszerzések lebonyolitasban;

havonkénti kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsagengedélyeket, majd
ezeket megkiildi az 4llamkincstar részére;

naprakészen vezeti a dolgozdok szabadsag nyilvantartasat;

az intézményvezetd-helyettesek altal elkészitett tulora, tavolléti dij, helyettesités, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatasokon keresztiil a fenntart6 részére;
gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

gondoskodik a nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezésérdl;
figyelemmel kiséri az irodaszerek, nyomtatvanyok felhasznélasat, idében gondoskodik
potlasukrol;

elkésziti az iskola helyiségeinek bérbeadasahoz sziikséges bérleti szerzodéseket,
egyiittmitkddési megallapodasokat;

felelds a tanuldi €s munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezelésért, tovabbitasaért;

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi €s a sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomdséira jutott informéciokat, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait;

az iskola belsé ligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki,
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tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat;

a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-
helyetteseknek vagy az intézményvezetonek;

munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jar el, személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki;

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitdsaban;

Munkakériilmények:

munkajat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szdmitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

a tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

k6z0s irodaban dolgozik a laboranssal és a pedagogiai asszisztenssel;

munkdjdhoz szamitogépet, telefont, nyomtatot, fénymasoldt, szkennert, valamint
egyeb technikai eszkozoket hasznal;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

Portas munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése:  portas

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkakor célja: biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat, az iskola
épiiletének, vagyonanak 6rzése

Munkaideje: heti 40 Ora, jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnézium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vordsmarty utca 64.

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Fébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

az épiilet nyitasa, zardsa, a kiilsé udvari kapuk ellendrzése, biztonsagi rendszer be- és
kikapcsolasa;

a biztonsdgi rendszerben észlelt barmely rendellenességet jelenti az
intézményvezetonek vagy helyettesének;

az iskolaba érkezd gyerekeket, sziiloket, kiilsé személyeket utba igazitja;

iigyel arra, hogy a tanuldk tanitasi 1d6 alatt az intézményt csak engedéllyel hagyjéak el,
a tavozasi engedélyt a portan le kell adni;

gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak;

az érdeklddd latogatok, illetve a nem eldre egyeztetett iddpontban érkezd latogatok
akkor engedhetdk be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetdt vagy a titkdrsagot
elézdleg telefonon értesitette, a varakozas idejére a portaval szembeni székeken
foglalhat helyet a varakozo;
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* az intézmény fObejarata semmilyen koriilmények ko6zott sem maradhat nyitott
allapotban, 6rizetleniil;
 tanitdsi idoben a kapunyitd automata mitkddtetése;
 aportanaplo vezetése: iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépésének rogzitése:
név, keresett személy neve, belépés €s kilépés idopontja;
» minden szokatlan eseményt id6pont megjeloléssel be kell jegyezni a portasnaploba;
» a terembérlok bejovetelének és tdvozasanak idopontjat, valamint a kiilonféle szerelési,
javitasi munkdra érkezdket is a naploban kell rogziteni,
* munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez
1d0 alatt a portai feliigyeletrdl;
* kezeli a rabizott intézményi kulcsokat, vezeti a kulcsok kiadésat €s visszavételét;
» koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint
pontosan rogziteni az lizeneteket €s atadni az illetékeseknek;
+ felelds a tanuloi és a sziil6i1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
* bizalmasan kezeli a tudomésara jutott informaciokat;
+ aziskola belsd tigyeire vonatkoz6 informaciokat nem szolgéltatja ki;
* tudomdsul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil;
* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;
* munkaja soran, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jar el, személyi,
pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki;
» atlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el tiiz illetve bombariad6
esetén;
» hétvégeken és munkasziineti napokon csak az intézményvezetd engedélyével lehet
kinyitni az intézményt;

A portéan szolgélatot teljesité személy felelds az intézmény kulcsainak biztonsdgos tarolasaért,
a meglétéért, valamint a ,,Kulcsatvétel nyilvantartas” pontos vezetéséért.

Munkakoriilmények:
* munkajat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
+ aportasfiilkében csak a portas tartdzkodhat;
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Kertész munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: kertész

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkakor célja: biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat

Munkaideje: heti 40 Ora, jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIIL. Keriileti Vorésmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
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Fo6bb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

az ingatlanon beliil és az ingatlant korbe vevd zoldfeliilet folyamatos gondozésa
(flinyiras, sovényvagas, hulladékok sszegytijtése, elszallitasanak jelzése a titkarsagon);
bejarati 1épcsd folyamatos takaritasa, sziikség esetén lemosasa;

rendszeresen apolja, gondozza a fébejaratnal és a kisépiilet elott talalhatd viragladéakat;
rendben tartja az iskolai homokozdt;

az utcai rész karbantartasa, sziikség esetén seprése;

a gyiilekez6 rész (féépiilet, kisépiilet) rendszeres takaritasa;

viragok, cserjék locsolasa, metszése;

sarjnovények folyamatos vagasa, nyirasa, fak, bokrok, cserjék metszése;

Osszel naponta eltakaritja a lehullott faleveleket: parkolo, jatszoudvar;

a két épiilet kozotti atjaro és a gyiilekez6 udvar rendszeres tisztantartasa;

az iskola teriiletén €s koriilotte a lehullo falevél eltakaritasa, sikossag mentesités;

télen sikossag mentesités;

Egyéb feladata:

a munkavégzés soran hasznalt eszkdzok munkavédelmi utasitisoknak megfeleld,
balesetmentes hasznalata;

a nevére kiadott szerszamokért, eszk6zokért, anyagokért anyagi feleldsséggel tartozik,
szlikség esetén selejtezésre atadja a titkarsagon,;

gondoskodik arrél, hogy szerszdm, eszkoz feliigyelet nélkiil ne maradjon eldl, gyerekek,
illetve illetéktelenek ne férhessenek hozza;

rongéalasok, meghibasoddsok azonnali jelzése a titkarsagon;

az éltala hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

Karbantarté munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése:  karbantarto

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkakor célja: biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat

Munkaideje: heti 40 6ra, jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Munkaltatdja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Fébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

a tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara;
a gyiilekez6 rész rendszeres takaritasa;

az udvari jatékok és a focikapuk megfeleld rogzitésének ellendrzése;

az udvaron, illetve f8bejaratnal talalhato padok karbantartasa, allagmegovo festése;

a kerités, korlat karbantartasa, allagmegovo festése (potlas eseten jelzés a titkarsagon);
rendezvények esetén gondoskodik a berendezésrdl, a butorok oda és visszaszallitasarol,
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Egyéb

elvégzi a kisebb javitasi munkdkat az iskola egész teriiletén (pl. WC-k, csapok, beépitett
szekrények, dekoraciok felhelyezése, stb.);

a kiils6 szakemberek altal elvégzett munkat ellendrzi, feliigyeli;

viz, villany leolvasasanal segédkezik;

szemetesek elhelyezése, rendszeres iiritése az udvaron;

zarak, kilincsek berendezések, izzok, neoncsdvek cseréje;

a karbantarté muhely rendjérél gondoskodik;

jelzi a titkdrsdgon a karbantartashoz sziikséges anyagokat, és azokat a munkékat,
amelyek szakiranyu végzettséget igényelnek;

a két épiilet kozotti atjaro és a gyiilekezd udvar tisztantartasa;

az iskola teriiletén és koriilotte a ho eltakaritasa, sikossag mentesités;

feladatai:

az iskolaépiilettel, felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelentent;

az altala hasznalt karbantartasi anyagokat, eszkozoket és szerszdmokat az arra kijeldlt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik;

koteles betartani az iskola hazirendjében, szervezeti és milkddési szabdlyzataban
megfogalmazott eldirasokat;

koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni;

koteles a megallapitott munkaidét munkdaban tolteni;

koteles végrehajtani felettesei utasitasait;

munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezd.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Takarito munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: csoportvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkateriilete: emeleti irodék, tanari folyoso, fizika és kémia szertar

Munkakor célja: biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat

Munkaideje: heti 40 6ra, jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Munkaltatdoja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Naponta végzendé teendok:

a helyiségek felsoprése, tisztitdoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa (padloszélek
lemosasa, ragogumi eltavolitasa);

padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, szlikség esetén lemosasa;

napi szennyezddés lemosasa falazatrdl és az ajtokrol;

ablakparkanyok letorlése, portalanitésa;
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tablak lemosasa;

folyamatos portorlés a polcokon, szekrényeken, asztalokon, faliképeken;

szeméttarto kiliritése, tisztan tartasa, a szemét konténerbe valo kihordasa;
mellékhelyiségek takaritdsa, fert6tlenitése (WC csészék, iilokék, mosdokagylok,
piszoar), kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stroléasa, vizko eltavolitasa;

a folyosokon a szekrények tisztitasa, az ajtok vegyszeres mososzerrel torténd lemosasa;
mikrohullama siitd, hiitd tisztantartasa, szamitogépek portalanitasa;

Hetente végzend6 teendok:

padok, asztalok surolasa, belsejének kimosasa, fertotlenitése;
viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa;

ablakparkanyok lemosasa kiviil-beliil;

pokhalozas minden helyiségben;

radiatorok portalanitésa;

Alkalmanként végzendo teendok:

rendezvények utdni takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa;

az iskolai sziinet alatt a szabadsagon 1év6 dolgozok teriiletén a virdgok ontdzése;
viragladak rendben tartdsa;

a tanitési sziinetekre es6 rendezvényekre a bérelt termek kitakaritasa;

Nagytakaritaskor végzendo teenddok:

évente két alkalommal (egyik alkalom a nyari sziinet) a nagytakaritas elvégzése;
fiiggdnyok mosasa, vasalasa;

butorok, ajtok, ablakok, radiatorok, egyéb felszerelések lemosésa, a padlozat felmosasa,
fényezése;

WC-k, mosdok vizkételenitése, WC-kefék aztatasa, fertdtlenités;

szemetesek kimosasa, ferttlenitése;

olajfalak, lambéridk, csempék lemosésa;

A feladatai ellatasa soran felelos:

Egyéb

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajto, ablak);
az intézmény vagyontargyainak védelmeéeért;
a balesetmentes munkavégzésért;

feladatai:

az iskolaépiilettel, felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni;

az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik;

koteles betartani az iskola héazirendjében és szervezeti és miikddési szabalyzataban
megfogalmazott eldirasokat;

koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni;

koteles a megallapitott munkaidét munkaban toltent;

koteles végrehajtani felettesei utasitasait;

munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.
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