4. SZAMU FUGGELEK: AZ SZMSZ-BEN NEVESITETT FELADAT- ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS

helyettesek részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet,
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 62. §-a,
és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz61620/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

A magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott helyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgat6 iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban
latjak el.

A jogszabalyok mellett az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium Pedagogiai programja, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre sz0616 tantargyfelosztas és iskolai munkaterv,
a szakmai munkak6zosségi tervek, tovabba az igazgato utasitasai alapjan latja el munkakori leirasba
foglalt feladatait.

Teljes joggal képviselik az intézményt az Oktatasi Hivatal/Budapesti POK, Pest Megyei Kormany
Hivatal, Erdi Jarasi Hivatal, Erdi Tankeriileti Kozpont, EMJV Onkorményzata, Felséoktatasi
intézmények, a KELLO és egyéb agazati szervezetekben.

Tévolléte esetén helyettesitik az igazgatot.

A helyi tanév rendjében meghatarozottan feliigyelik a szakmai munkakozosségeket.

Az igazgatdo feladat-és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok az helyettesi munkakori
leirdsokban keriilnek szabalyozasra.

Az igazgatd ¢és helyettesei minden tanév elején megéllapodasban rogzitik az atruhazott
hataskoroket, a munkakori leirdsokban rogzitett modon.

Az igazgat6 feladat- és hataskoroket ruhazhat at a helyetteseire.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az helyetteseket teljes korii beszamolasi kételezettség
terheli. Az atruhazott feladatok és hataskorok, helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdsok és

az éves munkatervek tartalmazzak.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

L. Altalanos helyettes

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ........ szakos kozépiskolai tanar

A pedagogus munkakore: magasabb vezet6 - helyettesi

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaidd: 40 ora

Kotelez6 oraszama: heti 4 6ra

Munkakezdés eldtt 10 perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.

Elsérendi feladata az intézmény szervezeti ¢letének, az oktatd-nevelé munkat irdnyitd szervezeti
rendjének biztositdsa, és ellendrzése melynek feltételeit az intézmény Pedagdgiai Programja,
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre szO0lo tantargyfelosztas és
munkaterv, a szakmai munkako6zdsségi tervek, tovabba az igazgato utasitasai alkotjak.

Hataskore, felel0ssége: az igazgatdé munkatérsa, segit munkéjaban. Azigazgatd tavollétében teljes
jogkdrrel iranyitja az iskoldban folyé munkat. Alairasi jogkorrel rendelkezik.

Kozvetleniil és kozvetve felelés az iskola szakmai, pedagodgiai, operativ és adminisztracios
munkajaért. Részt vesz a neveldtestiilet munkéjanak irdnyitasaban.

Munkaja elvégzésérol és tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az igazgatonek.

A foglalkoztatds modja: hatarozatlan idejii kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott idore szolo
helyettesi megbizas.

Altalnos feladatai:

> Ellen6rzi az alapdokumentumok (Kéznevelési torvény, Kormanyrendeletek, pedagogiai
program stb.) érvényesiilését, végrehajtasat

> Tervezi, szervezi €s ellendrzi az iskoldban folyo oktatd-neveld munkat, részt vesz a

tantargyfelosztas tervezésében

> Végrehajtja a fenntarto és az igazgato rendelkezéseit

> Latogatja a tanitasi ordkat és a szakmai munkakozosségek értekezleteit

> Ellendrzi a fakultaciods és a szakkdri munkat, az egyéb, tandran kiviili tevékenységet
> Oralatogataskor ellenérzi a haladés iitemét, az orékra val6 felkésziilést

> Részt vesz a neveldtestiileti dontések elokészitésében, a dontések végrehajtdsanak

megszervezésében, ellendrzésében, a tanév el0készitésében, lezarasaban

> Igazgatoi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit



> Javaslatot tesz az iskola dolgozoéinak kitiintetésére, jutalmazasara
> Engedélyezi és adminisztralja a sziikséges és indokolt dra-¢s teremcseréket, a csengetési

rend valtoztatasat

> Utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozoinak, az iskola tanuldinak, és munkéjukat
ellendrzi
> Felelds az iskola tigyviteli munkajaért, figyelemmel kiséri, ellenérzi a nevel6-oktatd

munkat segitd alkalmazottak munkdjat

> Igazolhatja a tanul6i jogviszonyt

> Masodlatokat adhat ki €s hitelesithet

> Atveheti az iskola cimére érkez6 kiildeményeket, és felbonthatja a nem névre szolokat
> Munk4éjardl vezet6i megbeszéléseken, munkakdzosségi vezetdi értekezleteken,
nevelOtestiileti értekezleteken beszdmol

> A tanulok, a sziilok és dolgozok személyiségi jogait €rintd informacidkat, kiillondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat, hivatali titokként megorzi

> Feliigyeli a kozép és emeltszintl érettségi jelentkezéseket, végzi a végzds tanuldok
¢érettségivel kapcsolatos szervezd és adminisztraciés munka irdnyitasat, lebonyolitasat; a
torvényesség betartasat

> Folyamatosan ellendrzi az anyakonyveket, a torzskonyv vezetését, az iratkezelési

szabalyzat megvalosulasat

> Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére

> Adminisztréalja a tilora, tilmunka, célfeladat elrendelést, elszamolast
> Kezeli a pedagdgusok tavollétét

> Felel a pedagdgusok munkaidd nyilvantartasaért

> Megszervezi a vizsga-és, versenyfeliigyeleteket

> Palyaorientacidval kapcsolatos feladatokat iranyit, az intézmény palyaorientacios

tevékenységéért €s felséfoku beiskolazasaért felel

> Szervezi a témaheteket

> Havonta biztositja a bértablak elkészitését

> Gondoskodik az allaspalyazatok elokészitésérol, a palyazatok lebonyolitasarol

> Hozzaféréssel rendelkezik és kezelheti a KIRA rendszert

> A KRETA-rendszerben a Tantargyfelosztast és az alkalmazottakra vonatkozo adatokat
vezeti

> Megszervezi a tanulok orvosi vizsgalatait, egylittmiikddik az iskolaegészség teriiletén

dolgoz6 munkatarsakkal



> Megszervezi, ellenérzi az orszagos regionalis megyei és varosi tanulmanyi versenyeket, az
OKTV-t

> Javaslatot tesz pedagdgus tovabbképzésekre

> Pedagdgus tovabbképzési tervet készit éves-és hosszutavon a munkakdzdsségvezetok
javaslata alapjan

> Taniigyigazgatasi kérdésekben eljar

> Feladata egyes statisztikak elkészitése, online adatszolgaltatas

> Kezeli a KIR személyi torzsanyagat

> A Vorosmarty Mihaly Gimnazium Alapitvany Kuratoriumi mitkddését az intézmény és a
Kuratorium kozott koordinalja

> Felelds a feliigyelt munkakozosségek szakmai programjaiért

> Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben és mindsitésben vald vezetdi feladatokat ellat,
a belso ellendrzésben, a szakmai ellenérzések elékészitésében (tanfeliigyelet, onértékelés) a
mindsitések intézményi megbizottjaként részt vesz, a belsé onértékelési csoport tagja, az OH
feliileten torténd adminisztracioban részt vesz

> Az altalanos iskolasoknak szervezett komplex tanulmanyi versenysorozatért a rabizott

munkako6zdsségekben felel

> Ellendrzi a leltarozéssal kapcsolatos teenddket

> Részt vesz palyazatfigyelésben, palyazatok irasdban

> Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.

> A kozneveléssel kapcsolatos torvényi valtozasokat, rendeleteket, a sajtohireket figyeli

Tavollétében helyettesitését ellatja: helyettes

1. Szervezeti helyettes

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ........ szakos kozépiskolai tanar

A pedagdgus munkakore: magasabb vezet6 - helyettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaidé: 40 ora

Kotelez6 oraszama: heti 4 6ra

Munkakezdés el6tt 10 perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.

Elsdérendii feladata az intézmény szervezeti €letének, az oktato-neveld munkat irdnyitd szervezeti

rendjének biztositasa, és ellendrzése melynek feltételeit az intézmény Pedagdgiai Programja,



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre szold tantargyfelosztas és
munkaterv, a szakmai munkako6zdsségi tervek, tovabba az igazgato utasitasai alkotjak.

Hataskore, felelossége: az igazgatdé munkatarsa, segit munkdjaban. Elsérendii feladata az intézmény
szervezeti ¢letének, a pedagdgiai munkat irdnyitod szervezeti rendjének biztositasa, és ellendrzése.
Koordinalja az intézmény miikodtetését. Kozvetleniil és kozvetve felelos az iskola szakmai,
pedagbgiai, operativ és adminisztracids munkajaért. Részt vesz a nevel6testiilet munkajanak
iranyitasaban.

Munkaja elvégzésérol és tapasztalatairol rendszeresen beszamol az igazgatonek.

A foglalkoztatds modja: hatarozatlan idejii kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott idére szolo

helyettesi megbizas.

> Tervezi, szervezi és ellendrzi az iskolaban folyo oktat6-neveld munkat

> Részt vesz az elektronikus naplé 1étrehozasaban, annak heti ellendrzésében, az adatbevitelt
iranyitja

> Részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében

> Elkésziti az orarendet

> Felelds az oktdberi statisztika elkészitéséért

> A lemorzsolddashoz kapcsolddd adminisztraciot jelenti az OH felé

> Feladata egyes statisztikak elkészitése, online adatszolgaltatas

> Latogatja a szakmai munkakozosségek értekezleteit

> Részt vesz az intézmény képzési rendszerének, helyi tantervének kialakitasaban

> Szervezi és ellendrzi a szabadon vélasztott kotelezd ordkra torténd csoportokat, az emelt

szintli €rettségire felkészitd csoportokat

> Oralatogataskor ellendrzi a haladés iitemét, az orékra valé felkésziilést

> Részt vesz az iskola gazdasagi és targyi eréforrasokhoz kapcsolddo tligyeinek intézésében
> Biztositja az E- KRETA hasznalatat

> E-Napl6 adminisztraciojanak ellendrzési feladatait ellatja

> Felel az IKT eszkozbeszerzésért, a digitalis oktatas feltételeinek megteremtéséért, a

TEAMS-ért

> Részt vesz a neveldtestiileti dontések el6készitésében, a dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében, a tanév eldkészitésében, lezardsdban

> Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, ezekrdl tajékoztatast ad palyazatokat
készit, és iranyitja a tantestiilet ilyen iranyt munké;at

> Igazgatoi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit;

> Javaslatot tesz az iskola dolgozoinak kitiintetésére, jutalmazasara, esetleges elmarasztalasara



> Felligyeli a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteket;

> Ev végén ellendrzi az anyakonyveket, a torzskonyveket, az E-Napl6 archivalasat

> A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében ellendrzéseket
veégez

> Utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozodinak, az iskola tanuldinak, és munkéjukat
ellendrzi

> Atveheti az iskola cimére érkezé kiildeményeket, és felbonthatja a nem névre szolokat

> Joga — sziikség szerint — az iskola kiiiritésének elrendelése

> Végrehajtja a fenntart6 és az igazgato rendelkezéseit

> Munkéjardl vezet6i megbeszéléseken, munkakozosségvezetoi értekezleten, neveldtestiileti

értekezleteken beszamol;

> A tanulok, a sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat hivatali titokként meg6rzi

Feliigyeli a kozépszintii érettségi lebonyolitasat

Folyamatos kapcsolatot tart a sziildi szervezettel

Tankonyvfeleldsként szervezi az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos teenddket

Szabadon vélasztott tantargyak (fakultacid) szervezését iranyitja

YV V. V V V

Iranyitja a kozépfoku beiskolazast - szervezi, ellendrzi az iskolankba jelentkezd tanulok
felvételi vizsgait

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési €és adminisztracids tevékenységet

A természettudomanyi labor és a tornacsarnok mitkodésének, eszkozeinek feliigyelete
Egyéb alkalmazottak munkavégzésének ellendrzése

Az ellendrzott munkakozosségéhez tartozo szakmai programok

Osztalyozo konferenciak vezetése/ e-naplo

YV V V V V V

Az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben €s mindsitésben vald vezetdi feladatokat ellat,
a belso ellendrzésben, a szakmai ellendrzések elokészitésében (tanfelligyelet, onértékelés) a
mindsitések intézményi megbizottjaként részt vesz, a belsd onértékelési csoport tagja

> Az altalanos iskoldsoknak szervezett komplex tanulmanyi versenysorozatért a rabizott
munkakozdsségekben felel

> Palyazatfigyelés, palyazatok irasa

> Tanuloi fegyelmi ligyek lebonyolitasa

> Tehetséggondoz6 foglalkozasok szervezése a 4. és a 8. osztalyosok szamara

Tavollétében helyettesitését ellatja: pedagégiai helyettes

I1l. Pedagégiai helyettes




Elsérendi feladata az intézmény nevel6-pedagogiai munkajanak koordinalasa és ellendrzése

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ........ szakos kozépiskolai tanar

A pedagdgus munkakore: magasabb vezet6 - helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelezd oraszdma: heti 4 ora

Munkakezdés elott 10 perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.

Elsdérendii feladata az intézmény szervezeti €letének, az oktaté-neveld munkat irdnyitd szervezeti
rendjének biztositasa, és ellendrzése melynek feltételeit az intézmény Pedagdgiai Programja,
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre szolo tantargyfelosztas ¢€s
munkaterv, a szakmai munkako6zdsségi tervek, tovabba az igazgat6 utasitasai alkotjak.

Hataskore, feleldssége: az igazgatdé munkatérsa, segit munkajaban.

Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyd munkét. Kozvetleniil és
kozvetve felelds az iskola szakmai, pedagdgiai, operativ és adminisztracios munkéjaért. Részt vesz
a neveldtestiilet munkéjanak irdnyitasaban.

Munkéja elvégzésérdl és tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az igazgatonek.

A foglalkoztatds modja: hatarozatlan idejii kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott idére szolo
helyettesi megbizas.

Altalanos feladatai:

> Ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, végrehajtasat

> Tervezi, szervezi ¢s ellendrzi az iskolaban foly6 pedagdgiai munkat

> Az ellendrzési terv szerint latogatja a tanitasi ordkat és a szakmai munkakozosségek
értekezleteit

> Oralatogataskor ellenérzi a haladés iitemét, az orékra val6 felkésziilést

> Részt vesz a nevelOtestiileti dontések elokészitésében, a dontések végrehajtdsanak

megszervezeésében, ellendrzésében, a tanév eldkészitésében, lezardsdban

> Igazgatoi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit

> Javaslatot tesz az iskola dolgozdinak kitiintetésére, jutalmazaséara

> Utasitdsokat ad az iskola tanarainak, dolgozodinak, az iskola tanuldinak, és munkdjukat
ellendrzi

> Atveheti az iskola cimére érkezé kiildeményeket, és felbonthatja a nem névre szolokat

> Végrehajtja a fenntart6 és az igazgat6 rendelkezéseit;

> Munkéjardl vezetdi megbeszéléseken, esetleg neveldtestiileti értekezleteken beszamol



> A tanulok, a sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiilonosen a

munk3dja soran tudomasara jutott adatokat, hivatali titokként megorzi

> Feliigyeli a kozépszintii érettségi lebonyolitasat, e téren a tdrvényesség betartasat

> Szervezi a tanulok jutalmazasat

> Koordinalja az iskolai kozosségi szolgalat folyamatait

> Szervezi a tanévnyito, a tanévzard a ballagasi linnepséget €s a szalagavat6t, a Vordsmarty-
balt

> Felel a rendezvénytervben szerepld intézményi szintli programokért (golyatabor, kulturalis

rendezvények, nemzeti iinnepek, emléknapok, Vordsmarty hét, projekt napok)
> A belso ellendérzésben, a szakmai ellendrzések elokészitésében (tanfeliigyelet, onértékelés)
a mindsitések intézményi megbizottjaként részt vesz, a belsé Onértékelési csoport tagja,

szakértOként segiti kollégait pedagdgus életpalya, mindsitési eljaras, portfolid készités teriiletén

> Kapcsolatot tart a Sziiléi kozosséggel

> Felel a reprezentacioért, a nyugdijas pedagogusokkal vald kapcsolattartasért

> Szervezi és koordindlja az egyedi tanrend szerint vagy hidnyzas miatt a tanulok osztalyozo
vizsgak

> Bazisiskolai koordinator, aki elkésziti a Bazis iskolai munkatervet, beszamolot és szervezi a

tantestiilet belso és kiilsé tudasmegosztasait

> Felel az intézményi esztétikumért

> Kapcsolatot tart a varosi és térségi kozmiivelodési intézményekkel

> A feliigyelete ala tartoz6 munkakdzosségek szakmai programjait ellendrzi

> Az orszagos mérések szervezése, lebonyolitasa, mérési koordinatori feladatok, a digitalis

kompetenciamérés (nyelvi, matematika, szovegértés, természettudomanyos), az intézményi helyi és
orszagos mérések teriiletén
> Palyazatfigyelés, palyazatok irds

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgato

A munkakori leiras modositasanak jogdt — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Munkakori leiras




A szakmai munkakozosségek vezetoi részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnizium SZMSZ-ének fiiggeléke

A szakmai munkak6zOosség vezetdje a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaért, tervezéséért, szervezéséért és ellendrzéséért felel. A munkakozosség vezetd
elsOsorban szakmai és modszertani kérdésekben mukodik kozre az iskolavezetésben, valamint
részt vesz a nevel6-oktatd munka részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.
A jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dont, egyébként véleményezd €s javaslattevo jogkore
van.

A munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjak meg, akit az biz meg hatarozott
iddre (legalabb egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkak6zosség vezetd tevékenységérdl koteles beszdmolni a munkakdzosségi tagoknak és

meghatérozott rendszerességgel az nak, helyetteseknek.

A munkakozosség vezetd feladatai

l. Az iskolavezetés munkajaban

o Képviseli munkakodzdsségét az iskolavezetdségben.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, helyi
tantervének kidolgozasaban a munkak6zdsséggel egyiitt.

e A munkakozdsség szakmai — pedagdgiai munkdjanak fejlesztésére vonatkozd koncepciot
/javaslatot / készit.

e Véleményezi az inditando csoportok szamat, 1étszamat, kdzremiikodik a munkakozdsség
tagjainak tantargyfelosztasanak elkészitésében.

e Tanév elején javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez, litemezéséhez.

o Osszeallitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, /intézményi szintii feladatok véllalasa
/, torekszik az egyenletes munka elosztasara.

e FEllendrzi a szaktanarok tanmeneteit, szakkori tematikajat, érettségi tételeit.

e Végrehajtja és végrehajtatja a munkakzosségek €s a neveldtestiilet hatarozatait.

e Hosszabb tavl hianyzas (varhatdan legalabb két hét) esetén javaslatot tesz a munkakdzosség
tagjainak szakszer(i helyettesitésére.

e Az iskolavezetéssel kozosen végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat,

tapasztalatait megbeszéli a munkakozdsség tagjaival.
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Bekapcsolddik a pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo feladatokba, tdmogatja
a munkako6zosségének tagjait.

Segiti a munkaer6-gazdalkodast, véleményt nyilvanithat O kolléga felvételével, ill.
kinevezésével kapcsolatban.

Segiti az 0j kollégak ¢€s palyakezdd nevelok munkajat, alkalmanként mentori feladatot lat el.
Félévkor és év végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet,
illetve az iskolavezetés részére.

Teljes korti szakmai felel0sséggel részt vesz az intézmény beiskolazasi munkajaban.
Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyujt informacidkat a dontések elokészitésében az nak.
Osszehangolja a mesterprogramok megvalositasat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv 0ssze, a munkakdzosségen beliil és kiviil
tudasmegosztasra torekszik.

Intézményi dokumentumok mddositasara javaslatot tesz.

Képviseli az iskoldt, a munkakdzOsséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,

megbeszéléseken.

A szakmai munkakozosség vezetok iranyitiak a szakmai munkakozosseg tevékenysegét,

felelosek azok szakmai munkajaert, a szaktargyi oktatas szinvonalaért

Részt vesz az iskolavezetOségi értekezleteken, heti rendszerességgel tajékoztatja
munkakdzosségének tagjait az ott elhangzottakrol.

Allasfoglalasa, javaslatai, véleménynyilvanitisa elétt meghallgatia munkakézosségének
tagjait.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.
Koordinalja munkak6zosségi szinten az alkalmazott tankonyvek kivalasztasat.

Az val, helyettesekkel egylittmiikodve vezeti a tantargyak eredményességének vizsgalatat.
Tehetséggondozas irdnyitasa: megyeli, teriileti, orszdgos szintli versenyeken valo részvétel
ltervezés, felkészités /.

Megszervezi a szaktargyi versenyeket, feliigyeli azok lebonyolitdsat, nyilvantartja az
eredményeket.

Végzi az emelt szintli oktatds, az emelt szintli érettségire valo felkészités koncepcidjanak
tervezését, koordinalasat.

Szakmai palyazatokat készit.
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Tanoran kiviili és szakmai didk szabadidds programokat / pl. szaktaborok, rendhagy6orak
stb. / szervez és koordinal.

Kezdeményezi ¢s Tltemezi a munkakozosség szakmai-pedagogiai tovabbképzéseit,
konferencidkon valo részvételeit.

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak érdekében folyamatos kapcsolatot tart valamennyi
szakmai munkako6zosséggel.

A helyi tanterv megalkotasaban, az egységes kovetelményrendszer és értékelési rendszer
kidolgozéasaban irdnyit6 munkat vallal.

Koordindlja a munkak6zosség szaktargyi fejlesztését, tervezi a szakmai koltségvetési
Osszegek felhasznalasat, javaslatot tesz az iskolai konyvtar szakmai fejlesztésére.
Kozremikodik a szaktantermek leltarozasaban, javaslatot tesz a sziikséges selejtezésekre.
Bazis iskolai munkatervekhez igazodé médon iranyitja munkakozosségét.

Felel a munkakozosség arculaterdsitd és tdjékoztato, illetve tanuldst tdmogatd
tevékenységéért (honlap, bemutatok, nyilt napok szervezése, beiskolazasi rendezvények).
Irdnyitja a munkakozosségre haruld évkozi vizsgak szervezését, lebonyolitasat, az irasbeli
¢s szobeli feladat-és tételsorait elkészitteti.

Az érettségi vizsgaszabdlyzat ¢s kovetelményrendszer figyelembevételével segiti az

1gazgatot és felelds helyetteseit az érettségi vizsga megszervezésében.

Ellenorzési jogkore kiterjed

A helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése munkakozdsségen beliil

BECS —tagként a pedagogusok szakmai ellendrzésére

A munkatervi feladatok hatariddre torténd teljesitésére

A szaktargyi versenyek megszervezésére

Az iskolai szintli palyazatok és tanuldk részvételének megszervezésére

A munkakozosség tevékenységi korébe tartozo szakkorok, felzarkoztatok folyamatos
szinvonalas tevékenységére

A szakmai szertarak fejlesztésére, eszkozok anyagok gazdasagos felhaszndlasara
Osztéalyozasra, értékelésre

e-naplo, munkatervi iratok vezetése

MUNKAKORI LEIRAS

11



Osztalyfonok részere

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

» anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 62. §-a,

> apedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténoé végrehajtasarol szolo
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 17.§

> €és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz61620/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

Az osztalyfonok az osztalykozosség pedagogus vezetdje.Az osztalyfonoki munka komplex,
atfogd, a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység, ugyanakkor differencialt, mivel a
személyiség ¢és a kozosség fejlesztése folyaméan individualizalt kovetelményeket tdmaszt,

valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato, részleteiben megtervezhetd tananyagtartalma.

Az osztalyfonokok személyére az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje tehet javaslatot.

Az osztalyfonokot az hatarozott idore (altalaban négy, illetve nyolc évre) bizza meg.

Az osztalyfonok helyettes személyére az osztalyfonokkel tortént egyeztetés utan asz

osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje tehet javaslatot.

Az osztalyfonok a helyettesével, a didkonkormanyzatot segitd tanarral, az iskolapszichologussal

egylttmiikodve végzi munkajat.

Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje mentor-feladatot lat el iskolankban kezdd
osztalyfonokok esetén.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) valamint a tantermen Kkiviili, digitalis
munkarendhez elfogadott SZMSZ. fiiggelék, valamint az emberi eréforrasok miniszteri

rendeletei betartasaval végzi.
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Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/osztalyfénoki tanmenet €s az osztaly éves programterve.

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

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat, valamint az
ellendérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek az osztalyfonoki

munkako6zdsség vezetdjének.

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztrdcids jellegii feladatok

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat.

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

Nyomon koveti a tanulokra vonatkozd e-naploban torténd bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

Igazolja és esetenként engedélyezi a tanulok tavollétét. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdnek jelzi
az osztalyozhatosag veszelyeztetettséget.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanulok késését, sziikség esetén e-napld
utjan, elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi elémenetelét figyelemmel kiséri,
szlikség esetén ellendrzd utjan, elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.
E-naplé utjan illetve elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuldval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozésat,
az adatokban bekovetkez6 valtozasokat.

Adminisztréalja a tanul6i nyelvvizsgékat.

Vezeti a tanulok dicséretére, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Az osztaly javaslatainak figyelembe vétele utan - az osztalyozd konferencian a kollégakkal
egyeztetve - mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a pedagodgiai program alapjan.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanuldk egyiittmiikodését, a tanulokozosség
kialakulasat, a DOK munkajat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségletnek megfeleléen hangsulyosan felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Képviseli az osztaly véleményét az iskolai élet kiilonbozd helyzeteiben és szinterein.
Kiilon megbizas alapjan esetenként évfolyam-feleldsi teenddket lat el.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Fegyelmezointézkedést hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményez.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamadra, évente egy
alkalommal 2*1, 1*2 vagy 1*3 napos tanulmanyi kirandulast szervez. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és az osztalyfonoki
munkak6zdsség - vezetdt, valamint a sziiloket.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
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crer

Az OKM-t ¢és egyéb intézményi méréseket koordinal és feliigyel.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

Az iskolavezetéssel egyiittmiikddve, az osztalyfonoki munkakozosség tagjaként részt vesz
az éves munkaterv kidolgozasaban, javaslatot tesz iskolai rendezvények szervezésével
kapcsolatban.

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési és tanulasi nehézséggel
kiizd6 tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. pszichologus, gyogy-
testneveld, gyodgypedagogus, pedagodgiai asszisztens, kozosségi szolgalat koordindtora
stb.).Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munka;jat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd/ osztalyfonoki munkakozosség-vezetd hozzajarulasaval — az
osztalyban tanito tanarokat €s az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

A sziild1 értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy az osztalyfonoki
munkakdzdsség vezetdjét.

Ko6zremiikodik a szabadon valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.
Kapcsolatot tart az intézménnyel egyiittmiikodd civil és egyéb szervezetekkel. Szocialis
helyzetekben ¢és nevelési folyamatokban a szervezetek szerepét, egylittmiikodését
felhasznalja.

Eldkeésziti és moderalja az osztalya osztalyozo konferencidjat.
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MUNKAKORI LEIRAS

Szaktanarok részere

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. §-a,

a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolo
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 17.§ (tovabbiakban: Korm.rendelet)

és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan

Munkaido
A foéfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 ora.
A részmunkaiddben alkalmazott pedagégusra a sajat kotelezd oraszaménak ardnyédban
vonatkoznak a megfogalmazott elvarasok és juttatasok.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (példaul: ballagas, szalagavato,
Vorosmarty bal) a pedagdgus szombaton is berendelhetd.
Az els6 tanitasi nap elétti, illetve az utolsé utdni munkanapokon a munkaideje kotetlen, de
8h-16h-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthatd (pl.: érettségi, értekezletek,
szertarrendezés, tanterem-el0készités, beiratas, potvizsgak, osztalyozo vizsgék, stb.).
Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre szombaton €s 16 ora utan is beoszthato.
Eltéré utasitds hianydban munkajanak megkezdése elétt 10 perccel kell megjelennie az
iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.

Betegség miatti tadvolmaradasat haladéktalanul koteles bejelenteni munkaltatojanak.

Nkt. 62. § (5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozo pedagogus

heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal

— az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidd

fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé Otvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal

lekotott munkaidd) tanorai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelheto el.

* Egyeb foglalkozas:
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a) szakkor, érdeklddési kor, onképzdkor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

Q) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kozdsségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkonkormdanyzati foglalkozas,

K) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalosito csoportos, a szabadido eltéltését szolgalo csoportos, a tanulokkal
valo torodést és gondoskoddst biztosito egyéni, a kollégiumi kézosségek miikodésével osszefiiggd
csoportos kollegiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdasi ordak keretében meg nem valosithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-
oktatdssal 0sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Gtven szazaléka.
A Korm. rendelet 17/A. § (1) bekezdése szerint, ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt
pedagogus orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgdjan vagy
mindsitési eljardsaban szakértéként vesz részt vagy szaktandcsadoi feladatokat 1at el, munkaido-
kedvezményben részesiil. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb a) heti
tizennyolc Oranal, tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitdsi napra a munkahelyén torténd

munkavégzés alol mentesiteni kell a szakértoi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.

A Korm. rendelet 17/A§ (3a) szerint annak a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgusnak,
aki osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi vagy a tanulok dnszervezddését segitd feladatot lat el, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a kerekités altalanos szabalyai alkalmazéasaval nem lehet

kevesebb, mint a munkakdre szerint ra iranyadd neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd also
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hataranak hetvenot szazaléka, vezetOpedagdgus esetén heti kilenc ora, vezetd dvodapedagogus

esetén heti husz 6ra.

Eovéb munkaltatoi jogkort gyakorlo igazgatdi utasitds:

az intézményben ellatandod feladatok kore:

orak megtartasa

a helyettesitési, ligyeleti feladatok ellatasa
orszagos, helyi szervezésii mérések

a sziiloi értekezletek és fogadoorak megtartasa
a sziilokkel és tanulokkal valé kapcsolattartas

az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

az éves munkatervben meghatarozott moédon az intézmény ¢€s az osztalykozosség, és a

Didkdnkorményzat rendezvényei

tanulmanyi és sportversenyek, versenyfeliigyelet
mentoralasi tevékenység

vizsgaztatdi feladatok ellatasa

a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos feladatok

intézménven kiviil ellathat6 feladatok:

tervezési feladatok (tanmenet, programtervek,
elokészitése, rendezvények programterve)
beszamolok készitése, értékeld vizsgalatok,

a sziilékkel és tanulokkal vald kapcsolattartas

a dolgozatjavitas

digitalis naploval kapcsolatos feladatok ellatasa

az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

munkakodzosségek  munkatervének

a mindsitési eljarasra, vizsgara és a tanfeliigyeleti ellendrzésre valo felkésziilési feladatok

az éves munkatervben meghatdrozott moédon az intézmény és az osztalyk6zosség, €s a

Didkonkormanyzat iskolan kiviil megvaldsul6 rendezvényei

tanulmanyi kirandulasok

iskolafogészat, kotelezd orvosi vizsgalatok, sziirésre valo kisérés

a kozmiivelddési intézmények latogatasa, terepgyakorlatok, rendhagy6 tanora

a fenntarto altal kezdeményezett szakmai €s hivatalos programok

mentoralasi tevékenység

18



A pedagogus munkaidejét meghaladéan vagy szombati pihendnapon elrendelésre keriild
munkavégzés az Erdi Tankerilleti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 41§(2)
bekezdése szerint ,, A koznevelési intézmény vezetdje az igazgato. Az igazgato gyakorolja az utasitas
és ellendrzesi, valamint a jogszabdlyban és e szabalyzatban raruhazott munkdltatoi jogot a
koznevelési intéezmény foglalkoztatottja felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen:

g) a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazdssal jaro rendkiviili munkavégzés, iigyelet és

készenlét elrendelésére a tankeriileti elozetes jovahagyasaval.”

1. A pedagogus munkakorében ellatando feladatai

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) valamint a tantermen kiviili, digitalis munkarendhez elfogadott SZMSZ fiiggelék,

valamint az emberi eréforrasok miniszteri rendeletei betartasaval végzi.

A pedagogus munkakori kotelességei:

e Neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal, a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e FElomozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodeését, a kozdsségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

e A sziildt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait €rint6é lehetdségekrdl, g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s

megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka-
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¢s balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

A gyermekek, a tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢&s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkéjat,
Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a fogaddorakon, az iskolai linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

A gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint

- tovabbképzésben vesz részt.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben megtartott ordk és egveb foglalkozasok

Felkésziil a foglalkozdsok, a tanitdsi Ordk megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

A munkakozdsség-vezetd altal jovahagyott sajat tananyagbeosztasa, tanmenete szerint tanit.
Minden tanév els@ oOrajan ismerteti a tanulokkal a tantargy kovetelményrendszerét,
értékelési rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi
lehetdsegeket.

Menedzseli a tehetséges tanulokat. Jelzi az osztalyfonoknek, ha valamely tanuld
teljesitményében hidnyossagok mutatkoznak.

Felkésziil a foglalkozdsok, a tanitdsi Ordk megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel

kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
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Ellatja a pedagdgiai adminisztraciés munkat: e-napld vezetése, osztalyozas, felmérések
irdsa, 0sszegzése, statisztikak stb.
Elvégzi a tanoran kiviili, egyéb foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

foglalkozasi tervet, segédanyagokat készit.

Az értékelés szabdlyozdsa

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan méri /irasbeli és szobeli feleletek /, az eredményt az
osztalyoz6 e-naploban vezeti.

Félévenként a tantargy heti 6raszamaval megegyez0, legalabb 2 érdemjegy sziikséges a félévi,
illetve az év végi osztalyzat megallapitasdhoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az
év végi zaras elott 1 honappal legalabb 2 érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

A tanmenet szerinti dolgozatokat megiratja, azokat kijavitja, értékeli.

(A témazaro6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be
kell jelenteni, és legkésdbb 10 munkanapon beliil kijavitva és értékelve vissza kell adni. A
didkok részére a betekintést biztositani kell. A dolgozatokat egy évig meg kell Orizni.)

Mind az ¢évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztilyzatnak tiikroznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozo e-
napldba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kozdsen adjak. Vita esetén a magasabb
oraszamban tanito tanar dont. Egyenld oraszam esetén - vitds kérdésekben - az iskolavezetés

jogosult donteni az illetékes munkakozosséggel vald konzultalas utan.

Egoveb munkakori kotelezettsegek

Eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolédd iigyviteli tevékenység az intézményi
dokumentumok készitése, vezetése

Az iskola mikodési rendjében felmeriilé foglalkozasok (iigyelet, felvételiztetés, osztalyozd
vizsga, beiratas, felmérések, stb.)

Pedagdgiai programban, munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken és iinnepélyeken,
neveldtestiileti értekezleteken, tovabbképzéseken — kiilsd, hdzi szakmai tanacskozasokon vald
részvétel.

Kapcsolattartas a sziiléi hazzal (fogadoorak, fogadd nap, sziiloi értekezletek).
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VI.

Félévkor és év végén, érettségi kapcsan dsszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése.
Szertarban, tantermekben, szaktermekben a rend biztositasa, a felszerelési targyak megdvasa,
a leltarozasban valo részvétel. A személyes felelosségre kiadott eszk6zok megdvasa.

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kézremiikddés
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

Tanitas nélkiili munkanapokon val6 munkavégzés a program szerint.

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai mentoralésa.

Kisérés tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre, iskolan kiviili programokra /munkaidében
/.

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa, (munkakortipustol,
¢érintettdl fiiggden),

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése

A gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara (munkakdortipustol, érintettdl fiiggden)

A tandrok munkakoriikben, megbizas és kiilon dijazas alapjan ellatando feladatai

Ha nem a kotott munkaidd terhére valdosulnak meg az ellatott feladatok, akkor a tandrok

munkakoriikben, megbizas és kiilon dijazas alapjan ellatando feladatai:

Szakszert, tantargyfelosztasban tervezett helyettesitések ellatasa.

Pedagbgiai programban, munkatervben eldirt tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai
rendezvények és linnepélyek szervezése.

Erettségiztetés.

A tanulok versenyekre vald utaztatdsa, kisérete /munkaidon kiviil/.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat egyéb feleldsi tevékenységeket: pl. Belso
ellenérzési csoportban végzett munka, palydzati munka, Orarendkészités, didkcsere

kapcsolat, kozépfoku beiskolazas.

Megjegyzés:

A szaktandrok munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziil az éves munkaterv alapjan

meghatarozott személyre sz016 feladatokkal.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
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MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnizium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccooevieiiiiiiiiiniiieiiniinennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: iskolatitkar (FEOR 4111)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihdly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
- FErdi Tankeriileti Kzpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Igazgat6 az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

Az iskolatitkar feladata intézmény tigyvitelének, iratkezelésének és a taniligyi nyilvantartasanak
vezetése, dontés elokészitd feladatok ellatasa, valamint az adminisztracids teenddinek végzése.
kotelessége van! Az nak teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az iskolatitkar az intézmény janak kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e az iskolatitkdr munk4ja soran koteles a munkakorére vonatkozo jogszabalyokat, bels6
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartdsaért fegyelmi és kartéritési felelosséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni
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kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani

anyagilag felel6s a munkavégzés soran szandékosan okozott karkért.

Szakmai feladatai:

Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat.

Tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgatd szignaldsa utan — az érintettekhez.

A hivatalos lizeneteket, e-maileket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljar¢ illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
szlikség esetén — az utasitdsara — jegyzOkonyvet vezet.

Kezeli és rendezi az irattarat, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést €s a levéltari atadast.

Szervezi és egyezteti az és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az (helyettes) megbizza.

Fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziilOket, pedagdgusokat, didkokat, ligyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az t vagy helyettesét.

Irattarazza a tantestlilet személyi anyagait, vezeti a kozalkalmazottak cimjegyzékét,
telefonszamat, vezeti a torzskonyvi nyilvantartast.

Vezeti a KIR személyi adatbazisat az alkalmazotti korre vonatkozdan.

Kozremiikodik a munkaltatéi intézkedések pontos és szabalyszerli dokumentdlasaban
(hataridés intézkedések, fegyelmi intézkedések stb.).

Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében, tervezi az illetekes magasabb vezetdvel az
iskola bérgazdalkodasat, miikodési kiadasait.

Kezeli a KIR - t, kapcsolatot tart munkaiigyi és bériigyi adminisztracios kérdésekben a
felettes szervvel, fenntartoval.

Ellendrzi €s segiti a féléves beszamoldhoz és az éves pénziigyi beszamolohoz sziikséges
Osszedllitja és hataridore bekiildi az éves és féléves koltségvetési beszamolot.

Ellatja a fenntartoval és a MAK - kal az év végi egyeztetési feladatokat.

A Kjt. és egyéb torvényi szabalyozdk megismerésével munkajogi kérdésekben, gazdasagi

torvényvaltozasok, rendeletek megismerésében segiti az iskolavezetést.
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e A munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.
e Egyezteti a vezetdk programjait mas munkahelyek illetékeseivel.
e Fogadja a meghivott vendégeket és latogatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel és a tarsintézmények munkatarsaival.

Egyebek:

e Hatéskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

e Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomdsira jutott informacidk titkos

kezeléséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok szakszertitlen végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételek:

Neveléssel, oktatdssal és adminisztracioval kapcsolatos feladatait minimum napi 4 Ordban

szamitogép mellett végzi.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:
» akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
» anemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
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XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tiizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok

Jelen munkakori leirds 20..............cociienn. napjan 1ép ¢letbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziin€séig €rvényes.

1gazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallald

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont
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MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccooevieiiiiiiiiiniiieiiniinennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: rendszergazda (FEOR 2152)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihdly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
- FErdi Tankeriileti Kzpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Igazgat6 az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mitkodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munk4jat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a

munkakdzosségek tanaraival egyiittmitkodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e a dolgozd6 munkija soran koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az &ltala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségiigyi
eléirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkért.
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Szakmai feladatai:

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a matematika — fizika - informatika munkakozosséggel folytatott egyeztetés
soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozdsara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi

rendszer kiépitését.

Hardver

Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibadkat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az nak, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az nak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo6 személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az nak vagy a szakmai helyettesnek a

szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy

mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.
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Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) 0j szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat:

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos

uzemeltetésére.

Egyebek:

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Segiti a vezetOk, a gazdasagi ¢€s tigyviteli dolgozdk informacios tevékenységét, az
adatbevitelt és az adatosszefliggések eldallitasat, az adatbazisok kezelését, a vezetdi
informacios igények kielégitését.

Szaktanari igény szerint tanitasi orakra a szemléltetd anyagokat, eszkozoket elokésziti, ha
sziikséges, személyesen is kozremiikodik (vetités, projektor hasznalat, egyéb eszkozok
miukoddtetése).

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket, folyamatosan biztositja az eszkdzok
biztonsadgos mitkddtetését, valamint a tarold helyiségek rendjét és tisztasagat, orzését.
Igény szerint vide6d filmeket és fényképeket készit az intézmény rendezvényein,
iinnepélyein, igény szerinti technikai segitséget ad videofilmek vetitéséhez.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ¢és
vezetdje megbizza.

A rendszergazda folyamatosan biztositja az intézményben hasznélt minden szamitogép
szoftvereinek miikodoképességét, lizembiztonsagat. Ennek érdekében minden felhasznald
koteles betartani a szamitdgépek hasznélataval kapcsolatos szabalyokat, eldirdsokat. A

szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatok, tarolhatok.
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Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt
tertileteken.

A rendszergazda tevékenysége az iskola teljes szamitogépes halozatara kiterjed. A hivatali
titoktartasi kotelessége van! A rendszergazda az intézmény janak kozvetlen iranyitasa ala

tartozik.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitdsok szakszerlitlen végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért,

vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételek:

Neveléssel, oktatassal €s adminisztracioval kapcsolatos feladatait minimum napi 4 Oraban

szamitogép mellett végzi.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(V1:30.) Korm. rendelet

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

SZMSZ, Hazirend, Tlzvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20..............cooeinii. napjan 1ép életbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallald

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogia asszisztens részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccooevieiiiiiiiiiniiieiiniinennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: pedagogia asszisztens (FEOR 3410 )
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium

2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

- FErdi Tankeriileti Kzpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogkordk tekintetében
- Igazgato az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

A pedagdgiai asszisztens részt vesz a kozvetett pedagdgiai munkaban, illetve annak
elokészitésében. Kozremiikodik a tandrai, a tandran €s intézményen kiviili foglalkozasok
elékészitésében €s lebonyolitasasban.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e a pedagogiai asszisztens munkdja soran koteles a munkakorére vonatkozo jogszabalyokat,
belsé szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartdsaért fegyelmi és kartéritési felelosséggel

tartozik
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az intézmény miikddésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni
kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani

anyagilag felelds a munkavégzés soran szdndékosan okozott karkért.

Szakmai feladatai:

F6 feladata a kijelolt tanulok-csoportok feliigyelete, kisérése, igényes szabadidds
foglalkoztatasa

A tanulasi nehézséggel kiizd6knek egyéni segitséget nyujt

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 1at el, a
fennmaradé idében tanitds-tanulds eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra vald
szervezését ¢s felkésziilést végez.

Részt vesz a gyereke szabadidds tevékenységének szervezésében, az iskolai programok
elokészitésében és szervezésében.

Részt vesz az osztidlyok kirdndulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti és
koordinalja a programok megvaldsitasat.

Szerepet wvallal szervezett kulturdlis programokban, szakkorok és foglalkozasok
szervezésében €s megtartasaban.

Esetenként részt vesz sziiloi értekezleteken, munkatervi fogaddorakon.

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol,
balesetek megel6zésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato ¢és helyettesei megbizzak.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, az intézmény iskolapszicholdgusaval, az ifjusagvédelmi
felelssel, a sajtoval, helyi és orszagos médiaval, az EMJIV és térség kozmiivelddési
intézményeivel

A pedagobgiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracids feladatokat, kimutatdsokat,
statisztikékat stb. elkésziti

segitséget nyujt a faliujsadg, dekoraciok elkészitésében

igyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara, betartatasara;

alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba valo

kisérésében
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Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok szakszertiitlen végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggé feladatai, feltételek:

Neveléssel, oktatassal és adminisztracidval kapcsolatos feladatait minimum napi 4 O6raban

szamitogép mellett végzi.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20..............cccoenii. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont
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MUNKAKORI LEIRAS

Laborans részére

az Erdi Vorosmarty Mihily Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccoeevieiiiiiiiiiiiieiiniinennnn. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: laborans (FEOR 3115)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
- FErdi Tankeriileti Kzpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Igazgatd az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

A laborans feladata elsdsorban a fizika tantargy oktatdsahoz kapcsoléddan a fizika labor
eszkozeinek karbantartasa, elokészitése, javaslattétel a beszerzésre.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kiotelezettség:

e a dolgoz6 munkija sordn koteles a munkakorére vonatkozo jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi és kartéritési felelésséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés sordn szandékosan okozott karkért.
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Szakmai feladatai:

a kisérletekhez sziikséges anyagok beszerzése, a természettudomanyos kisérletek
gyakorlati segitsége, tovabba a laboratoriumi foglalkozasok lebonyolitasaban és a kisérleti
eszk6zok, felszerelések laboratorium-foglalkozasok wutdni helyrerakdsban torténd
kozremiikodés;

segiti a szaktanarok és a diakok munkajat;

kozremiikodés a bemutatd orak prezentacioinak elkészitésében;

kozremiikodés a laboratorium valamennyi szabalyzatanak elkészitésében (pl.: miikodési
szabalyzat), a laboratérium miikodtetéséhez sziikséges tovabbi dokumentumok,
nyilvantartasok elkészitésében, vezetésében,;

laborvezetd segitése laboratorium délelétti és délutani  foglalkozédsi rendjének
megszervezésében;

kozremiikodés a laboratorium didkok altali optimalis kihasznaldsanak biztositasaban,
kozremiikodés a laboratoriumban folyd munka szakmai szinvonalanak biztositasaban;
kozremiikodés a laboratériumban szervezett foglalkozdsok magas pedagogiai
hatékonysaganak biztositasaban;

kozremiikodes a laborvezetd feladataként rogzitett, a labor €s az ott elhelyezett eszkdzok
miikdodOkeépességének biztositasaban, hibak észlelésében €és a megfeleld intézkedések
megtételében az elharitas érdekében;

laboratoriumi napld vezetésével kapcsolatos laboransi feladatok ellatasa;

részt vesz a komplex matematika-fizika tanulmanyi verseny szervezésében,
anyagbeszerzésében, a fizika-show bemutato segitésében;

részt vesz a nevelOtestiilet forumain €s aktivan torekszik az intézmeényi cél megvaldsitasara.

Egyebek:

Felel6s a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért. Felelossége kiterjed a laboratériumok,

szaktantermek, szertarak rendjére, teljes tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasok szakszertitlen végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
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e rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol  eltérd
hasznalataért,

e vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

» apedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Hézirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok

Jelen munkakoéri leirds 20................ocoi napjan 1ép ¢életbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziin€séig €rvényes.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont

38



MUNKAKORI LEIRAS

Oktatastechnikus részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccoeevieiiiiiiiiiiiieiiniinennnn. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: oktatastecnhikus (FEOR 3410)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
- FErdi Tankeriileti Kzpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Igazgat6 az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

A korszerll informatikai eszkozrendszer széleskorii elterjedésével valtozik az ismeretkdzvetités €s
oktatas metodikéja. A digitalis adatrogzités €s tarolas, az 1) dokumentumformaék, az audiovizualis
technika sziikségessé teszi az oktatastechnikai felszereltség modernizalasat. Az oktatas technikus
tevékenységével biztositja az intézmény alkalmazottai szamara a korszerli oktatdstechnikai és
szamitastechnikai berendezések, audiovizudlis eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatat, a gépek,
audiovizualis eszk6zok mikodoképességét, karbantartassal gondoskodik a berendezésekrdl. A

berendezések rendeltetésszerti alkalmazasaval segiti a pedagogusokat.

Munkakorhoz tartozo felelésségi kor, titoktartasi kiotelezettség:
e a dolgozd6 munkaja sordn koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel

tartozik
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e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karokért.

Szakmai feladatai

e Segiti a vezetdk, a gazdasdgi és ligyviteli dolgozok informécios tevékenységét, az
adatbevitelt és az adatosszefiiggések eldallitasat, az adatbazisok kezelését, a vezetdi
informacios igények kielégitését.

e Tamogatja a tanuldi kozosségek - studidsok, szinjatszok — technikai felszereltséggel valo
ellatasat, biztositja szamukra az iskolai eszk6zok szakszer(i hasznalatat.

e Szaktanari igény szerint tanitdsi ordkra a szemléltetd anyagokat, eszkozoket eldokésziti, ha
szlikséges, személyesen is kozremuikodik (vetités, projektor haszndlat, egyéb eszkozok
mukodtetése).

e Munkajat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles a
tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra technikailag kiszolgélni.

e Segiti a studiot: biztositja a radio €s televizio misorok felvételét és készitését, gondoskodik
a stadio eszkozeinek folyamatos karbantartasardl, a kisebb javitasokat elvégzi.

e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket, folyamatosan biztositja az eszkdzok
biztonsagos miikodtetését, valamint a tarold helyiségek rendjét és tisztasagat, Orzését.

o FElbézetesen gondoskodik az iinnepélyek ¢és didkrendezvények technikai hatterének
biztositasarol (hangositas, zenei anyagok, bevilagitas, érintésvédelmi biztonsag).

o Igény szerint vided filmeket és fényképeket készit az intézmény rendezvényein,
tinnepélyein, igény szerinti technikai segitséget ad videofilmek vetitéséhez.

e Végzi a vezetOk alairasaval engedélyezett szakanyagok sokszorositasat.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az és

vezetdje megbizza.

Egyebek:
Az oktatasi technikus tevékenysége az iskola teljes szamitogépes halozatara kiterjed. A hivatali
titoktartasi kotelessége van! Az oktatdsi technikus az intézmény janak kozvetlen irdnyitasa ala

tartozik. Jogosult és koteles az igazgat6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
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belsé utasitasoknak. Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Anyagilag

felelés a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért, berendezéséért. Felelossége kiterjed teljes

munkakorére és tevékenységére

Felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok szakszeriitlen végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért,

vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételek:

Neveléssel, oktatdssal és adminisztracioval kapcsolatos feladatait minimum napi 4 Oraban

szamitogép mellett végzi.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogéallasarol szolod 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

SZMSZ, Hazirend, Tlzvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20..............cccoeinii. napjan 1ép életbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallald

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisegité dolgozo (Iskolai portds) részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnézium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccoeevieiiiiiiiiiiiieiiniinennnn. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: iskolai portas (FEOR 9231)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
- FErdi Tankeriileti Kzpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Igazgat6 az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e adolgozd munkdja soran kdteles a munkakdrére vonatkozo jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi €s kartéritési felelosséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségligyi
eléirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkért.

Feladatok:
e portai feladatok ellatasa 06-12-ig
e takaritoi feladatok ellatasa 12-14-ig
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e szemetes edények kitiritése;

e asztalok, székek, szekrények lemosasa, ablakparkanyok és berendezések letorlése,
lemosasa;

e villanykapcsoldk, konnektorok portalanitasa, lemosdasa;

e padloburkolat tisztitasa;

e Iépcsokorlatok letakaritasa;

e csovek, flitdtestek portalanitasa, lemosasa;

e pokhalozas;

e cgyeb targyak (képkeretek, fali tablok, tlizoltd késziilékek) stb. portalanitasa;

e mosdok, we-k fertdtlenitd tisztitasa;

e nyari nagytakaritaskor a tantermekben az ablakok lemosasa;

e a folyosoi ablakok tisztitasa a tavaszi sziinetben ¢és a nyari sziinetben;

e fliggbnyok aztatdsa, mosasa;

o vilagitotestek tisztitasa;

e A tanitasi sziinetekben végzett épiiletfestés, atalakitasok, tatarozasok utan kotelesek részt
venni a sziikségszerlien elrendelt nagytakaritasban.

e Ilyen esetben mind a munka mértékét és modjat, mind a munkaidd-beosztas dtmeneti
megvaltoztatasat az igazgato hatdrozza meg a dolgozok javaslatainak eldzetes

meghallgatdsa utan.

A kijelolt munkateriilet takaritasaért, rendben tartasaért a dolgozé személyében felelds.

Munkaveégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabélyokat.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

» apedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(V1:30.) Korm. rendelet

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20..............coeeeni. napjan 1ép ¢letbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kézpont
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisegitd dolgozo (egyéb miiszaki foglalkozdsu) részére

az Erdi Vorosmarty Mihily Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccoeevieiiiiiiiiiiiieiiniinennnn. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: egyéb miiszaki foglalkozasu (FEOR 3190)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
- FErdi Tankeriileti Kzpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Igazgat6 az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e adolgozd munkdja soran kdteles a munkakdrére vonatkozo jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi €s kartéritési felelosséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségligyi
eléirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkért.
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Feladatok:

Az tigyviteli dolgozo6 iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miszaki
hibdk elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok, Oblitdtartalyok,
zéarak, nyilaszarok javitasa vagy cseréje, stb.)

Részt vesz a karbantartd szerszdmok, miiszerek beszerzésekben, az alkatrészek, anyagok
szallitasdban, hasznalati eléiras szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket
(elektromos furo, csiszologép, fiirészgep, festékszoro, stb.)

Fogadja ¢és kiséri a kiils szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat a mithelyében javitja, karban tartja.

Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény a rogzitetten felszerelt eszkozeit,
laboratériumi berendezéseket, kerti és mas gépeket.

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy
cseréli, kisebb mazolasokat végez.

Biztonsdgosan felszereli a tébldkat, polcokat, dekoracidés anyagokat, falitijsdgokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkdzoket.

Cseréli az izzdkat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait, ellendrzi
az elektromos berendezések érintésvédelmi allapot.

Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol stb.
Tisztitja az épiiletek eresz- és esdcsatorna rendszerét. Tisztan és rendben tartja az udvart, a
parkot, gyakorlokertet, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az igazgatdé megbizza.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

A tanitasi sziinetekben végzett épiiletfestés, atalakitasok, tatarozasok utan kotelesek részt venni a

szlikségszeriien elrendelt karbantartdsokban.

Ilyen esetben mind a munka mértékét és modjat, mind a munkaidd beosztds &atmeneti

megvaltoztatasdit a kozvetlen felettese hatdrozza meg a dolgozok javaslatainak eldzetes

meghallgatisa utan.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:
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» akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény

» anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(V111:30.) Korm. rendelet

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok

Jelen munkakoéri leirds 20................ocoi. napjan 1ép ¢életbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont
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MUNKAKORI LEIRAS

Intezményi takarito és kisegito részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccccoveveiiiiiiiiiiniiiiiiinennen - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: intézményi takarito és kisegité (FEOR 9112)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
- Erdi Tankeriileti Kozpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Igazgat6 az egyéb munkaltatdi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e adolgozd munkdja soran kdteles a munkakdrére vonatkozo jogszabalyokat, belsé
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi €s kartéritési felelosséggel
tartozik

e az intézmény muiikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkért.

Feladatok:
e szemetes edények kiiiritése;
o asztalok, székek, szekrények lemosésa, ablakparkanyok és minden egyéb berendezések

letorlése, lemosasa;
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villanykapcsolok, konnektorok portalanitasa, lemosasa;

padloburkolat tisztitasa;

1épcsdkorlatok letakaritasa;

csovek, futdtestek portalanitasa, lemosasa;

pokhalodzas;

egyéb targyak (képkeretek, fali tablok, tiizoltod késziilékek) stb. portalanitasa;
mosdok, wc-k fertOtlenito tisztitasa;

nyari nagytakaritaskor a tantermekben az ablakok lemosasa;

a folyosoéi ablakok tisztitasa a tavaszi sziinetben és a nyari sziinetben,;

fliggdnyok 4ztatdsa, mosasa;

vilagitotestek tisztitasa;

viragok locsolasa a tantermekben, elszaradt levelek leszedése;

folyosoi szekrények portalanitdsa naponta;

folyosoi asztalok, padok rendezése, lemosasa;

ragogumik eltavolitasa;

A tanitasi sziinetekben végzett épiiletfestés, atalakitasok, tatarozasok utan kotelesek részt
venni a sziikségszerlien elrendelt nagytakaritasban.

Ilyen esetben mind a munka mértékét €s modjat, mind a munkaidd-beosztas atmeneti
megvaltoztatasat az igazgato hatarozza meg a dolgozok javaslatainak eldzetes

meghallgatdsa utan.

Helyettesitése — més takaritok az igazgato elrendelése szerint, valamint helyettesités az igazgatod

elrendelése szerint.

A kijelolt munkateriilet takaritasaért, rendben tartasaért a dolgoz6 személyében felelds.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény

» apedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
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(VI111:30.) Korm. rendelet
» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok

Jelen munkakori leirds 20..............cociienn. napjan 1ép ¢letbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziin€séig €rvényes.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kézpont

MUNKAKORI LEIRAS
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Kisegito dolgozo( udvaros) részéere

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiigoeléke

Munkavallald neve: ......ccooeviviiiiiiiiiiiieiieiinennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: udvaros (FEOR 9112)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihdly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
- Erdi Tankeriileti Kozpont ja a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a
bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- lgazgato az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok, munkarend,

szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az igazgato

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e adolgozd munkaja soran koteles a munkakorére vonatkozo jogszabalyokat, belso
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségligyi
eléirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkeért.

Feladatok:
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o Segédkezik a tablak, polcok, dekoracids anyagok, faliujsagok, karnisok, tabloképek,
szemléltetd eszkozok felszereléseinél.

o Tisztitja az épiiletek eresz- €s esdcsatorna rendszerét. Tisztan és rendben tartja az udvart, a
parkot, gyakorlokertet, sziikség szerint elvégzi a flinyirast, sovénynyirast.

e Egy¢éb feladatokkal az igazgatdé megbizhatja, ami végzettségének, képesitésének megfelel és

a munkakorhoz kapcsolodik.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

A tanitési sziinetekben végzett épiiletfestés, atalakitasok, tatarozasok utdn koteles részt venni a
szlikségszeriien elrendelt karbantartdsokban.

Ilyen esetben mind a munka mértékét és modjat, mind a munkaidé beosztds atmeneti
megvaltoztatasat a kozvetlen felettese hatdrozza meg a dolgozdok javaslatainak elézetes

meghallgatisa utan.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol
> 401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet
> SZMSZ, Hazirend, Szabalyzatok
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https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22

Jelen munkakori leiras 20............cccceevinnn. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kézpont
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