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1. Munkakori leirasminta intézményvezeto-helyettes részére

Munkakér megnevezése: intézményvezet6-helyettes
Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakoml§ u. 29-35.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kotelez6 munkaideje: 40 ¢6ra

A munkakor célja

Az intézményvezet6 munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedagazd feladatainak
elldtasaban; egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztdsban rogzitett teljes
hatdskorrel vald irdnyitdsa, az intézményvezet§ tavollétében annak teljes jogkorrel és

felel6sséggel jard helyettesitése.
Alapveto felel6sségek, feladatok

Az intézményvezet6-helyettes a kozvetlen munkatdrsa, felel§sséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kit(izott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet

és demokratikus légkor kialakitdsahoz.
A nevel6-oktatomunka iranyitasaban

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

o A vezet6i munkamegosztasban megjelolt terileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel§-oktatd
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellen6rzi az adminisztracids munkat.
Tapasztalatairél a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezet6t.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasdra, a legkorszerlbb szakmai

ismeretek elsajatitasara.
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Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz Uléseiken, tajékoztatja Oket az
iskolavezetés és a nevelbtestiilet 6ket érinté dontéseirdl.
Felel6s a rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.
Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenémentes lebonyolitasaért.
Megszervezi és ellenérzi az iskolaépilet, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,
szlikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Ellenérzi, ill. ellenGrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minGségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét.
Kozvetlenl irdnyitja és feligyeli a kovetkez6 felel6sok és dolgozdk munkajat:

o palyavélasztasi felel6s (aktualis 8. évfolyamos osztalyfénokok),

o gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

o koényvtarostanar,

o munkavédelmi és tlizvédelmi felels,

o gybgypedagodgus, logopédus,

o egyéb pedagdgiai munkat segité.
Ellendrzési tapasztalatait (a felel6sségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is)
kozli az intézmény vezetGjével.

77

Részt vesz a nevelGk minGsitésében a vonatkozo torvényi el6irds alapjan.

Személyzeti-munkaltatdi feladatok

A hatdskorébe tartozé munkaterileten el6késziti a dolgozék munkakori leirdsat,
szervezi és ellendrzi munkajukat.

Naprakészen vezeti szlikség és lehetlség szerint vezetStarsaival az intézmény
dolgozdinak személyi anyagat.

Nyilvantartja a pedagdégus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfelel6 beiskolazasokra.

Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét.
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Hivatali-adminisztrativ feladata

e Elkészitteti az iskolai érarendet, kijeloli a helyettesit6ket.

e Elkésziti az ligyeleti beosztast.

o Osszegydijti a statisztikdhoz az anyagot (okt. 1., félév, év vége).

e Gondoskodik az els6 osztdlyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél.

e Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkadjat; szlikség esetén segiti a tanuldk
szakértGi bizottsaghoz valé irdnyitasat.

e Gondoskodik a tanév kozben tavozo, ill. érkez6 tanuldk okmanyainak kezelésérdl.

e Ellenérzi az osztalynapldk, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6kdnyvek
pontos vezetését.

o Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

e Figyelemmel kiséri a hivatalos lgyek elintézését.

e Gondoskodik az iskola m(ikodését szabalyozd fontosabb dokumentumok megfelel6
Orzésérol.

e Résztvesz félévkor és évvégén a munkaterv alapjan készil6 beszamolé elkészitésében.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Javaslatot tesz jutalmazdsra, a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
elosztasara.

e A nevelGktél 6sszegytijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltet6 eszk6zok
rendelésére.

o Ellen6rzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.
e Az iskolatitkarral kozésen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl,
tarolasardl.
Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliili:
o Azintézményvezet6vel naponta kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl

és a feladatokrol.

o Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal.
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Iskolan kiviili:
e Aszil6kkel valé kapcsolataban:
o latogatja a sziil6i értekezleteket,
o egyénifogaddorat tart.
e Jelen van az ANTSZ; a T(izoltésag ellenérzésein, az ellen8rzési jegyz6kdnyvek alapjan
megteszi a szlikséges intézkedéseket.
e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kilonb6z6 szakmai,

tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
Hataskorok

Aldirasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkez6 teriletekre:

e tanuldi munkaviszony igazolasa,

e masolatok kiallitasa, hitelesitése,

e aziskola cimére érkez6 kildemények atvétele; a nem névre sz6l6k felbontdsa,

e joga atanligyi dokumentumok és az értékek 6rzésére szolgdld lemezszekrény kezelése,

e atanuldk, a szlil6k és a dolgozdék személyiségjogait érint6 informacidkat, kiiléndsen a
munkaja soran tudomdsara jutott adatokat, a vonatkozd torvényi el8irdsoknak
megfelel6en megdlrzi,

e megbizas alapjan a szakmai teljesités igazolasa.
Kiegészit6 informaciok

Az intézményben vald tartdzkodas csak a tanitasi érak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti id6ben kotelez6.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd intézményvezet6-helyettes
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2. Munkakori leirasminta pedagdgus részére

Munkakor megnevezése: pedagdgus

Munkahely neve, cime:  Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola
1163 Budapest, Tiszakéml6 u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: -munkakdzosség-vezetd

-intézményvezetd-helyettesek

Heti munkaidé: 40 6ra
Kotelezd 6raszama: 22-26 6ra

Altalanos feladatok

e Munkajat az iskoldban elfogadott munkatervek és a pedagdgiai program alapjan végzi.

e A nevel6testiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testlleti és a vezet6ségi értekezletek elGkészitésében, vitajdban; szavaz, és a
hatdrozatok meghozataldt kovet6en tdmogatja végrehajtasukat.

e Ismeri az intézményi pedagdgiai program, helyi tanterv, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

e Ismeriaz intézmény gazdalkoddasat, betartja a bizonylati fegyelmet.

e A tantargyfelosztas szerint elkésziti tanmeneteit, ezeket a munkakozosség-vezet6k
véleményezése utdn az intézményvezet( elé terjeszti jovahagyasra.

o Felkésziil éraira és a tandran kiviili foglalkozasaira. Munkaja soran maradéktalanul
eleget tesz a szakszer(iség kovetelményének.

e Atananyaggal a tanmenete szerint halad.

e Naprakészen vezeti az osztalynapldt és egyéb napldkat, észrevételeit megbeszéli az
érdekeltekkel.

e Kilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve Ujonnan érkezett
kollégait.

e Segiti a didkonkormanyzat munkajat.

e Részt vesz a szakmai munkakdzdsségek munkdajaban.

e Részt vesz az intézmény Unnepélyein és megemlékezésein, segiti a rendezvények
z6kkenémentes lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyomdanyok apoldsara.

o Feladatkorének megfelel6en dont (vagy javaslatot tesz) a didkok jutalmazasardl, illetve

elmarasztalasarol.
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Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tandran kivili foglalkozasokat.

Ellatja a beosztas szerinti ligyeletet.

Betartja a helyettesitési rend elGirasait.

Betartja és betartatja a hazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének,
tisztasaganak megGrzését.

Felel6s a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekordciordl, illetve a szaktantermi
demonstraciés eszkozok elhelyezésérdl.

Javaslatot tesz a szakteriiletét érint6 szertarak és konyvtarak fejlesztésére, a tankonyv-
és tanszerellatas biztositasdra. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a selejtezendd,
vagy hibas eszkozoket.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozosségek (ilésein, az osztalyozé- és
munkaértekezleteken.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket az E-napldn keresztiil.

Részt vesz a tanligyi nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.

Szakszer(len latja el az osztdlyozo- és javitovizsgak adta feladatokat.

Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A hatdrid6khoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

Hidnyzds alkalmaval a lehet6 legrévidebb idén belll értesiti munkaltatéjat az
elektronikus napléon, az iskolai levelez6rendszeren vagy a 403-50-85-6s iskolai
telefonon keresztiil. Gondoskodik a szakszer( helyettesités lehet6ségérél (tanmenet,
Oravazlat, mddszertani anyagok, kulcsok stb. rendelkezésre bocsatasaval).

A tanuldkat oOsztonzi és felkésziti a szakterlletéhez tartozéd pdlyazatokon és
versenyeken vald részvételre.

Részt vesz a pedagdgusok és az intézmény szamara kiirt palyazatokon.

Teljesiti a torvényben elGirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az

intézmény altal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.
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Amennyiben délutani egyéb szabadidds tevékenységet is magaba foglal a munkakore, feladata

a kovetkezbkkel kiegésziil:

o Megfigyeléseirdl, tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az osztalyf6nokot és az
érintett nevel6ket.

e Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracids teendbket.

e Munkdja aktiv, nem merilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz.

o Felel6s a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellenGrzéséért.

e Csoportjanak minden tanuléjaért felelGs.

e Rendkivili, elére nem tervezhet6 esemény, betegség esetén a szlilGt értesiti, és a
tennivaldkat megbeszéli.

e A csoport szokds- és felel6si rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai, tovabba a

mindennapi élet erkolcsi és tarsadalmi elvardsaihoz kozeliteni a tanuldkat.

e Aktivan részt vesz az iskolai programokon, foglalkozasokon, rendezvényeken.

A munkakoari leirds hatdlya:............ -t6l visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd pedagdgus
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3. Munkakori leirdsminta osztalyfonok részére

Altalanos feladatok

Osztalyaért felel6s pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a
pedagdgiai program a hataskorébe utal.

Munkajat az érvényben lévé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
kozosségi  életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, o©Onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Folyamatosan nyomon koveti a tanuldk haladasat, az esetleges problémdak megolddsa
érdekében megteszi a szliikséges |épéseket.

Kiemelt pedagdgiai tevékenysége az osztalyf6noki érak megtervezése és vezetése az
éves osztalyfénoki munkaterv és tanmenet alapjan.

A rabizott kozosség minél jobb megismerése és a koordinalasa érdekében latogathatja
Tapasztalatait kicseréli nevelGtarsaival, a délutani foglalkozasokat vezet6
pedagégusokkal. A szikségesnek tartottakat megbeszéli tanitvanyaival, érdemi
Ugyekben tajékoztatja az intézményvezet6t.

Munkdja soran figyelembe veszi a diakdnkormanyzat programjat, felel8sséggel vesz
részt annak szervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskola munkatervének megfelel6en szervezi és tartja a szlil6i értekezleteket, sziikség
esetén rendkivili szul6i értekezletet hiv 0ssze.

Nyolcadik osztalyban a tanév rendjének megfelel6en tajékoztatja az érintetteket a
tovabbtanulasi lehet6ségekrdl, tandcsot és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz.
A szil6ket folyamatosan informalja az E-naplén keresztiil a fontos tudnivaldkrdl,
igyekszik bevonni ket az iskolai életbe.

A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hidnyaban az el6irdsoknak
megfelel6en intézkedik.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios teendéket.
Osztalyaban havonta értékeli a tanuldk magatartasat, szorgalmat, kikéri az osztalydban
tanitok véleményét is.

A tanuldk kozosségi tevékenységét a pedagdgiai programban meghatdrozott médon

jutalmazza vagy bunteti.
10
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e Kialakitja osztalyterme rendjét, gondoskodik a teremben elhelyezett eszkdzok, butorok
allapotdnak megdrzésérdél. Azonnal jelzi az iskolatitkarnak a hidnyokat, a sériléseket, a
balesetveszélyt.

o Félévkor és év végén beszamoldt készit a pedagdgiai programban meghatdrozottak
szerint.

o Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekovetkez6 valtozasokat az

iskolatitkarnak és az intézményvezet6-helyetteseknek.

A munkakoari leirds hatdlya:................. -t6l visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd osztalyfénok

11
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4. Munkakori leirasminta munkakozosség-vezeto részére

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel8-oktatdmunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés

segitése az egyes szakterililetek munkdajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és

értékelésében. Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Altalanos feladatok

A szakmai munkak6z6sség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felels
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

Fejleszti a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljardsokat.
Kapcsolatot tart a keriileti tantargygondozéval.

Szakteruletének megfelel6en részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak - a
munkakozosséggel egylitt-, a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkakozosség munkajat. Elkésziti a kovetkezé
tanév munkatervét, ami alapul szolgdl az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotdé mdédon kdzrem(ikodik az iskolai szabalyzatok mddositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriletéhez tartozo tantargyakat illetGen a tantargyfelosztasra.
Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktdrgyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozdsokat szervez.
Osztdnzi kollégait a keriileti pedagdgiai napokon valé aktiv részvételre.
Tantargycsoportjdban pdlydzatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a kerileti
versenyprogramok figyelembevételével.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérletek elinditasat kezdeményezheti.
Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai el6iranyzatok
felhaszndlasara.

Segiti munkakozOssége tagjainak tovabbképzését, ebben a tantargygondozoék,
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosséglikben dolgozd palyakezdé nevelGk

munkajat.
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e Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellen6rzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezeténél, javaslatot tesz jutalmazasra és
kitiintetésre.

e Rendszeresen - lehet6leg félévenként egy alkalommal - érat latogat a munkakozosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi flzetek, a témazaré feladatlapok vezetését
és a javitasra vonatkozé intézményi megallapodasok betartasat.

e lIrdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges koOvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hidnyossagok felszamolasara.

e latogatja a felzarkdztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl
irdsbeli feljegyzést készit, errél tdjékoztatja az intézményvezetét.

o Negyedévenként ellen6rzi a munkakdzosséghez kapcsolddé tantdrgyak érdemjegyeit.

e Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozd szaktdrgyakhoz kapcsolédd oktatas-
technikai eszkdzoket, javaslatot tesz a fejlesztésre.

o Tajékoztatja az intézményvezet6t a tantargyi kovetelmények teljesitésérél.

e Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informacidkat a dontések el6készitésében az
intézményvezetének.

o Képviseli a munkak6zosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

e Részt vesz a kibdvitett vezetGségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival segiti

az iskolavezetés munkajat. Akaddlyoztatdsa esetén helyettesrél gondoskodik.

A munkakori leiras hatdlya:................ -t6l visszavondsig érvényes.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkak6zdsség-vezetd
13
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5. Munka- és balesetvédelmi felel6si megbizas esetén ellatandé feladatok

Megbizasi terilet: munka- és balesetvédelmi felel6s
Munkahely megnevezése, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakomld 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd-helyettesek

Altalanos feladatok

e Az intézmény dolgoz6i részére munka-és tlizvédelmi oktatds megszervezése,
dokumentdldsa.

e Az oktatas id6pontjaban hidnyzé dolgozdk részére munka- és tlizvédelmi oktatds
megtartdsa és nyilvantartasa.

e Részvétel a munka- és tlizvédelmi szemlén, az esetleges hianyossagok pdtlasa (errdl
jegyz6konyv készitése) majd kéthavonkénti ellenérzése.

e A munka- és tlizvédelmi terv fellilvizsgalata, a jogszabalyok figyelemmel kisérése,
szlikség esetén a szabalyzat mdodositasa.

o Atliz- és bombariadd megtartasa, majd errdl jegyz6konyv készitése.

o A munkakorilmények ellen6rzése. Szabalysértés vagy veszély esetén intézkedés.

e Javaslat az egyéni védbeszkoz juttatasardl.

e A munkabalesetek, az uti balesetek és a tanuldi balesetek kivizsgaldsa, megfeleld

nyilvantartdsa.

A munkakori leirds hatdlya:................. -t6l visszavonasig érvényes.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munka- és balesetvédelmi felelGs
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6. Munkakori leirasminta gyermek- és ifjusagvédelmi felelds részére

Munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s
Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakomlé u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd-helyettesek

Altalanos feladatok

Minden év elején munkatervet készit.

Sajat hasznalatra munkanaplot vezet.

Jelz6lapon értesiti a gyermekjoéléti szolgalatot.

Részt vesz - a rd vonatkozd terileteken - az intézmény dokumentumainak
elkészitésében, felllvizsgdlataban.

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai szakszolgalathoz és a szakért6i bizottsaghoz utalt
gyerekeket.

Figyeli a jogszabalyi valtozdsokat.

Részt vesz a palydzatokban.

Figyelemmel kiséri a tanuldk hianyzasait, intézkedik.

A veszélyeztetettség felismerése, sziikség esetén jelzése a gyermekjoléti szolgdlatnak,
nyilvantartasba vétel.

Szabadidds tevékenységek szervezése és tanulmanyi el6menetel figyelemmel kisérése.
Drog- és blinmegelGzési programok szervezése, palyazati lehet&ségek kihasznalasa.
Hasznos sziinidei programok lehetGségének bemutatdsa, tdjékoztatas.

Tanacsadas tanuldknak, szil6knek, pedagégusoknak.

Fegyelmi eljarasokon vald részvétel.

Szocidlis ellatasok szambavétele, az érintettek tajékoztatasa (ingyenes étkezés).

Félévkor és év végén beszamol munkajardl a nevelGtestiletnek.

A hatranyos helyzetii gyermekkel:

Felmérés.
Nyilvantartasba vétel.
Tanulasi elémenetel figyelemmel kisérése.

Tanacsadas.
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e Szocialis ellatasokkal kapcsolatos tajékoztatas.

Prevencios munka

A prevencios tevékenységek lehet&ségeinek széleskorl kihaszndlasa érdekében intézményi

szint{ tajékoztatds, koordinalas.
A munkakori leiras hatalya:................. -t8l visszavonasi érvényes.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezének

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezet6 gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
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7. Tlizvédelmi feleldsi megbizas munkakori leirasminta

Munkakor megnevezése:  tlizvédelmi felel&s
Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola
1163 Budapest, Tiszakdmlé u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezet6-helyettesek

Altalanos feladatok

o A meglév6 Tlzvédelmi szabdlyzat haszndlhatésaganak megvizsgdlasa, naprakészen
tartasa, ha nincs, annak elkészitése.

o Alétesitmény Tlizvédelmi osztdlya soroldasanak elkészitése.

o Atlizolto késziilékekrél nyilvantartds készitése, naprakészen tartasa.

e Tlizriadd terv elkészitése, naprakészen tartdsa, annak gyakoroltatdsa.

e Atlizoltdsag altal tartott hatdsagi ellenbrzéseken valo részvétel.

e Tlizvédelmi problémdk megoldasanak kezdeményezése, kivitelezhet§ javaslatok
elkészitése a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok szerint.

e Beruhdzds, fejlesztés soran a tlzvédelmi szempontok érvényesitése a hatdlyos
jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok figyelembevételével.

e Munkavallalok tlizvédelmi oktatdsdnak megszervezése, lebonyolitdsa, dokumentdlasa.

e Tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakoérdk nyilvantartdsa, az érintettek rendszeres
tovabbképzése, szakvizsgaztatdasanak megszervezése, lebonyolitasa.

e Alkalomszer( tlzveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.

o Tlizolté késziilékek, fali tlizcsapok id6szakos ellenérzése.
A munkakori leirds hatalya:................. -t6l visszavonasi érvényes.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd tlizvédelmi felel6s
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8. Munkakori leirasminta iskolatitkar részére

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakdmlé u. 29-35.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Altalanos feladatok

A hatalyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabdlyzatanak megfelel6en
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (Ugyelve a hatarid6k betartdsara), az irattari
anyagok szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

A be- és kimen6 postai kiildemények lgyintézését, a feladokonyv vezetését.
Nyilvantartja a kis- és nagyértékl targyi eszkozoket, vezeti a szakleltdrakat, a
jogszabalyban elbirt id6szakonként elvégzi segitGkkel a teljeskor leltarozast.

Elvégzi a selejtezéssel kapcsolatos teenddket, vezeti a feleslegessé valt
vagyontargyakkal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a tanuldi nyilvantartast (KIR, E-napld).

Intézi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyeket.

Intézi a diakigazolvany megrendelését.

Egyezteti a tankoteles koru, korzetbe tartozé gyerekeket.

Elvégzi az els6 osztdlyos tanuldk beiratasaval kapcsolatos teend&ket és lejelentéseket.
Esetenként gondoskodik az étel-lemondasokrol.

Megrendeli a szlikséges tanligyi- és egyéb nyomtatvanyokat.

Elvégzi az iskolagylimolccsel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Ervényesiti a pedagdgusigazolvanyokat és a pedagégusok utazasi igazolvanyait.

Elldtja a beérkezd telefonok fogaddsaval 0Osszefliggé teendbket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfelelé helyre kapcsolasaig.
Egyuttmdkodik az egészségiigyi szervekkel a tanuldk és a dolgozdk — torvényben
rogzitett — egészségligyi ellatdsanak szervezésében.

Kézrem(kodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkdzok, kellékek

megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.)
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e Az iskolavezetés altal meghatarozott mddon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamoldk, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

e Ellatja az iskolavezetés daltal meghatarozott fénymasoldsi feladatokat, irdsos anyagok
gépelését, szovegszerkesztését.

e Az Uj és arégi dolgozok munkaegészségligyi vizsgalatanak nyilvantartasat vezeti.

e A klasszikus titkarnéi feladatok keretében kozremikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadasaban.

e Jegyz6konyvet vezet az iskolai értekezletekrél, hatarozatokrdl stb.

e Tételesen felsoroltakon kivil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan

Osszefliggs tevékenységeket, melyekkel az intézményvezet6 megbizza.

A munkakori leirds hatdlya: -t6l visszavondsig érvényes.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd iskolatitkar
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9. Munkakori leirasminta konyvtarostanar részére

Munkakoér megnevezése: konyvtdrostanar
Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakémlé u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezet6-helyettesek
Heti munkaidé: 40 ora
Kotelezd nyitva tartas: heti 22 6ra

A munkakor célja

Az intézményben folyé nevel6- és oktatdmunka segitése, a pedagdgiai programnak megfelel6
konyvtdri szolgdltatas nyujtasaval.

A konyvtdri szakmai rend kialakitdsa és fenntartdsa. A konyvtdr rendeltetésszer(i nyitva
tartdsa, mi(ikodtetése az alapdokumentumok (SZMSZ, hazirend) rendelkezései

figyelembevételével. A terllet koltségvetésének hatékony és takarékos felhaszndlasa.

Altalanos feladatok

e Az allomany (digitalis allomany is beleértve) gondozasa.

e Az dllomany gyarapitdsa a gydjtékori szabdlyzat alapjan, a beszerzett mivek
allomanyba vétele.

o Az allomany selejtezése, védelme.

e Az allomany feltarasa, katalogusok épitése.

e A konyvtar bemutatdsa, megismertetése, konyvtari orak tartasa.

e A konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevel6knek és a tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal.

e Konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése.

e Kilonboz6 konyvtari szolgdltatasok nyujtasa (tematikus kidllitas, bibliografia készitése).

o Ajanld jegyzékek készitése a nevelGk kérésére, Onképzésiik segitése, a nevel6k
folyamatos tdjékoztatdsa a beszerzett konyvekrdl, szakfolyodiratokrdl és cikkekrdl.

e Az iskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa.

e Folydirat-rendelés.

o A szakfolydiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa.

e KoOlcsonzés.
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e Konyvtari statisztika vezetése.

e JOl hasznalhato kézikonyvtar 6sszeallitasa.

o Aletéti dllomany kezelése, fejlesztése.

e Aktiv részvétel az intézmény kulturalis rendezvényein.

e Helyi pdlyazatok szorgalmazasa.

e Konyvtarhasznalati és kdnyvtarismereti vetélkedd szervezése, felkészités magasabb
szint(i versenyekre.

o Kotelez6 tandrak megtartasa.

o Figyelje az iskolai kozosség igényeit, tudja a konyvtar szolgdltatdsait a hasznaldk
érdekeinek megfelel6en propagdlni.

e Magas foku pedagégiai felkésziltséggel, empatikus hozzaallassal végezze munkajat az
olvasdszolgdlatban és a konyvtarhasznalatra nevelésben.

e A konyvtdrostanar vegyen részt a munkakozosségek munkajaban.

e MI(ikddjon egylitt az iskola vezetBivel, a nevel6testilet tagjaival az iskola
konyvtdr-pedagdgiai  munkdjanak  megtervezésében,  megvaldsitasaban, a
konyvtarhasznalati felkésziltség értékelésébe.

e \egyen részt -a rd vonatkozo teriletek szerint- a tantervek, a pedagdgiai folyamatok,
valamint a minGségiranyitasi rendszer fejlesztésében.

e Legyen fogékony az Uj informacids technikak alkalmazasdra. Vonja be az iskolan kivdli
konyvtari, informatikai forrasokat.

o Félévkor és év végén beszamolasi kdtelezettsége van a végzett munkaja tekintetében.

e Megbizas alapjan szakmai teljesités igazoldsa (tankdnyvrendelés esetén).

A konyvtar zarhatd kilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész allomanyaért, a

konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.
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A munkakori leirds hatalya:................. -t6l visszavonasig érvényes

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd konyvtarostanar
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10.Rendszergazda munkakori leirasminta

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakémlé u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezet6-helyettesek
Heti munkaidé: 40 ¢6ra
Munkakére kiterjed: informatikai és audiovizualis eszk6zok kezelése

Altalanos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének mikddtetése oly médon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabdlyozdsnak, illetve az iskola belsé informacids igényeinek.
Munkaallomdsok rendszeres szoftveres karbantartasa.

Szamitégép és audiovizualis leltar naprakész vezetése (terem leltdr).

Kapcsolat a szaktandrokkal, betanitdsuk a szamitégépterem haszndlatara.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

Virusellendrzés.

Az oktatds alapjat képez6 alkalmazdi programok miikod6képességének ellenbrzése.
Uj szoftverek beszerzése felettesei véleményének kikérése utdn.

Barmilyen meglévd/uj szoftver installdldsat a rendszer egységes, atlathaté mikodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, felel§ssége alapjan egyes esetekben ezt
a jogat/kotelességét atruhdazhatja kulsé/belsé személynek/szervezetnek (kulsé
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installdlasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasdag ellen6rzése és biztositdsa a hasznalt szoftverek esetén.

Az iskoldban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakaddlyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivaldsaért kizarélagos felel§sséggel bir.

A munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat beldtasa alapjan torli.
Rendkivili esetekben (virusfert6zés, haldzat sérilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy
tobb gép egyidejl ledlldsa) az értesitést kovet6 24 6ran belll gondoskodik a hiba

elharitasanak megkezdésérdl.
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Gondoskodik a szoftverek és szerz8dések megfelel6 tarolasardl.
Az iskoldban talalhatd nyomtatdk és multifunkcids eszk6zok mikodbképességének

biztositasa, folyamatos festékutanpdtlas nyomon kovetése.

Oktatastechnikai feladatai

A studidban |év6 AV eszkozoket szakszerlen tarolja és nyilvantartja. Az eszk6zoket a
szaktandroknak kikdlcsonzi. Ez lehet tartds kihelyezés (maximum egy tanitdsi év) vagy
id&szaki (maximum 1 hdnap). A kélcsonzésekrél nyilvantartdst vezet.

A rabizott AV eszkdzoket koteles a szaktuddsanak megfelel6en karbantartani, azokon
a studid lehet6ségein belil kisebb javitdsokat elvégezni. Ha egy eszkdz hazilag nem
javithatd — felettese egyetértésével — intézkedik annak szakszervizben torténd
javittatasarol.

A didkonkormanyzat illetékeseivel egylittm(kodik az iskolai média miikbdtetésében,
biztositja a technikai hatteret.

Iskolai rendezvényeken az iskola technikai eszkozeivel biztositja a rendezvény
megtartdsahoz szlikséges technikat, sziikség esetén segit annak mikodtetésében.

Az iskolai fénymasolo gépeket felligyeli. Kapcsolatot tart a szerz6do6tt szakszervizekkel.
Jelzi a felettesének, ha ugy latja, hogy a feladatait nem tudja valamilyen neki fel nem
rohato okbdl ellatni. llyen esetben egylittm(ikodik a megoldas megszervezésében.

Az iskola érdekében — szaktuddsanak megfelelGen — kisebb javitdsokat végez.
Munkdja soran koteles fokozottan betartani a tliz- és munkavédelmi szabalyokat,
illetve figyelmeztetni felettesét, ha valamilyen eszkozt veszélyesnek talal, és az eszkoz

haszndlatat, kolcsonzését beszlinteti.

FelelGs a studidban tarolt eszkozok szakszerd( tarolasaért, mikodtetéséért, valamint az

allaguk megdvasaért.
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FelelGs

e A torvények, jogszabalyok, bels6 utasitasok betartasaért, betartatasaért.

e A kapott feladat szakszer(, pontos, egyértelm(i végrehajtasaért.

o A feladatok végrehajtasa soran felmeril6 objektiv és szubjektiv akaddlyokrol jelentés-
tételéért felettesének.

e A munkavégzés folyamatossaganak biztositasdért.

e A munkakorében haszndlt targyak rendeltetésszer( hasznalataért.

e A munkakorében tudomasdra jutott adatok bizalmas kezeléséért.

e Atlizvédelmi szabdlyzat betartasaért, betartatasaért.
Altaldnos rendelkezések

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és a szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és blntetSjogi felelGsséggel
tartozik,
e kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elSirasokat
betartani,
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felel&s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért

és hibakert.

Barmely munkakort bet6lté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelelf teriileten.
Az intézményvezets a valtozd koriilmények miatt a munkakori leirds megvaltoztatasanak,

maodositasanak jogat fenntartja.
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A munkakori leirds hatalya:................. -t6l visszavonasi érvényes

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd rendszergazda
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11. Diakdonkormanyzatot segit6 tanar munkakori leirasminta

A Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskolaban a tanulék érdekeinek érvényesitésére
didkonkormdanyzat mukodik. Az életkori sajatossagok figyelembevételével munkdjat
pedagdgus segiti.

A munkakor célja az iskolai didkdnkormanyzat mlkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének biztositasa, a

nevelGtestiilet és a gyermekkdzosségek igényeinek 6sszehangoldsa.
A segit6tanar feladata

e Szervezi és irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat, a didkelnok valasztasokat.

e Javaslatot tesz a nevelGtestiletnek a didkdnkormdanyzat hatdskorének
meghatarozasara.

o Megszervezi és feligyeli a didkdnkormanyzat (léseit, a tanuldk altal igényelt mdédon
vesz részt a munkdaban.

e A didkdénkormanyzat igénye és pedagdgiai tapasztalatai alapjan segitséget nyujt a
koz0s programok megtervezéséhez, szervezéséhez.

e Elvégzi az értékelési, jutalmazasi feladatokat.

e Biztositja a diakonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos el6készitését,
el6segiti az iskoldban a demokratikus magatartasformak kialakitasat és elsajatitasat.

o A didkonkormanyzati képviselGkkel egyiitt 6sszeallitja a munkatervet.

e Gondoskodik a munkatervben szerepl6 programok eredményes megvaldsitasarol.

e Személyesen, kollégdk, osztalyf6nokok bevonasaval biztositja a felligyeletet a
diakonkormdnyzat rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

e Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet és a fenntartd el6tt (ahol ezt a
didkelndk nem teheti meg), ellatja a kozvetités feladatat mindkét iranyba.

e Figyelemmel kiséri a didkok nagyobb kozosségét érint6 palyazatokat, ezek irasaban

feladatot vallal.

Munkdjat pedagdgusi munkakor betoltése mellett latja el.
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12. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasminta

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakémlé u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezet6-helyettesek
Heti munkaidé: 40 ora

Altalanos feladatok

e Kozvetlenll segiti a pedagégust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

e Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egylttmiikodik a
pedagdégussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd-nevel6 munkaban.

o Kozrem(ikddik a tanuldt fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanuldnak a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon.

o Kozrem(ikodik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a
tanodrai foglalkozdsokon az altaldnos jellegli oktatdsi és technikai eszk6zok kezelésében.
o Kozrem(ikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elGkészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitdsaban, felligyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

o Fellgyeli, segiti a tanuldt a szabadid6s tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tandrai foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozdsok sordn
szlikséges eszkozoket.

e A gyermek testi és mentdlis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

e Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Szikség szerint korrigalja a
tanulé higiénés és onkiszolgdlasi tevékenységét.

o Fellgyeli, szlikség esetén szervezi a csoportos étkezéseket.

o Felismeri az alapvet§ elsGsegélynyuljtast igényl6, az orvosi segitséget igényl6
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

e Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban.
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e Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmlives foglalkozds), beszdmol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérdl.

e Segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészséglgyi
események lebonyolitasaban.

e |gény szerint egyéni gyermekkiséretet |at el.

e [ntézményen kivil foglalkozadsok, programok helyszineire kiséri a tanuldkat.

e Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban.

e Tanitdsi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,
illetve 6nalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

o Kozrem(ikédik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus
munkajaban.

e Segit a kapcsolattartasban (sziil6k, neveldsziilék, nevel6otthonok, gyamiigy stb.), segit
a gyermekvédelmi adatszerzésben.

e Segit az adminisztracidos munkak elvégzésében az iskolatitkar Utmutatdsa alapjan.

FelelGsségi kor:
e A feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzése.
e Az SZMSZ-ben, Pedagdgia programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és

kovetelmények teljesitése.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

o Az elrendelt kotelez6 tovabbképzéseken részt vesz.

Titoktartasi kotelezettség:

e A harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél munkdja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is
hataridg nélkil fennmarad.

o A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leirds mddositasanak jogat a
korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt

vezet6 megbizza.
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A munkakori leirds hatalya:................. -t6l visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd pedagdgiai asszisztens
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13. Portas munkakori leirasminta

Munkakor megnevezése: portas
Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakémlé u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezets-helyettesek
Heti munkaidé: 40 6ra

Altalanos feladatok

e Aziskolaban folyd munka zavartalansaganak biztositasa, az éplletek és a felszerelések
megovasa.

e Gondoskodik a hasznalatban Iévé ajtdk nyitasarodl, zarasardl.

o Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi
kdzvetlen felettesének.

o Kozrem(ikodik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasdban, a tanuldk és a
dolgozdok személyi tulajdona elleni cselekmények megakaddlyozdsaban, a
vagyonvédelemben.

e Szolgalati ideje alatt koteles az intézményhez mélté mddon, udvariasan, de sziikség
esetén hatarozottan viselkedni.

o Kozrem(kodik az iskola teriletén a tliz- és munkavédelmi el6irasok betartasaban és
betartatdsaban.

o Koteles munkaképes allapotban, kipihenten, munkakezdés el6tt minimum 15 perccel
munkahelyén megjelenni.

e Aszolgalat ideje alatt minden rendkivili személyt koteles jelenteni feletteseinek.

e A portdn az ellenérzésre jogosulton kiviil idegen személy nem tartézkodhat.

e Kulturaltan fogadja és Utbaigazitja az intézménybe érkez6ket. Meggy6z6dik arrdl, hogy
az érkezG valdban az altala megjel6lt vagy megnevezett személyt keresi-e, és csak ezt
kovet6en engedi be az intézmény teriletére.

o Azintézmény terlletérél vagyontargyat az igazgatd irdsos engedélyével lehet kivinni.

o A portardl telefondlni rendkiviili esemény, valamint hivatalos Ugyek kivételével
mindenkinek tilos!

e Az intézet dolgozdinak cimét, telefonszamat kiszolgdltatni szigoruan tilos!
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e Tarolja és kezeli az intézmény kulcsait.

e Tliz esetén a portan lévé tlzvédelmi utasitas alapjan jar el. Bombariaddkor azonnal
értesiti az iskola intézményvezetdjét, a renddrséget.

e Rendezvények alkalmaval kiilon utasitas szerint végzi munkajat.

e A portaszolgdlat helyiségét és kornyékét, valamint az épilet bejarati szakaszat
(Tiszakoml6 utca feldl) rendben, tisztan tarja, télen sikossagmentesitést végez.

e Tanitasi és lgyeleti napok kivételével segit az intézmény nagytakaritdsaban.

e Napi takaritasban hidnyzék esetén koteles részt venni.

e Munkdjat, tevékenységét az intézmény valamennyi vezet6 beosztasu dolgozdja
jogosult ellendrizni, illetve hidnyossag észlelésekor a sziikséges intézkedéseket
megtenni vagy arra javaslatot tenni.

o A takarito- és tisztitdészerek rendelését nyomon koveti, a rabizott anyagokat kiosztja,
fogyasukat koveti.

e Munkakorének, beosztasanak megfelel6 kartérittetési felel6sséggel tartozik.

e Esetenként a munkakorével Osszefligg6, de e munkakori leirdsban nem szerepl6

feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szébeli utasitasara.

Hataskorok, jogkorok:
o Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.
e Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetGje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes

jelenségre.
FelelGsségi kor:

e A feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak
megszabott hatarid6re torténd elvégzése;

e AzSZMSZ-ben, a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.
FelelGssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

o Munkakori feladatai hatdridejének be nem tartasaért vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezetGi utasitasoktdl eltér6 végrehajtasaért.
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.
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e leltdriven atvett eszkdzokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat
koteles irdsban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra dtadott eszkozt és az dtadds
napjat (datum) a leltariven fel kell tiintetni.

e A munkaeszkdzok, a berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalatdért. A

vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Informacios kapcsolatok:
e Utasitast csak a kdzvetlen felettesétél valamint az intézményvezet6tdl kaphat.
Helyettesitések:
e Intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes kijel6lése alapjan.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
e Az elrendelt kotelez6 tovabbképzéseken részt vesz.

Titoktartasi kotelezettség:

e A harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utdn is
hataridd nélkil fennmarad.

e A munkakori leirds visszavonadsig érvényes. A munkakori leirds mddositasanak jogat a

korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirdas médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras hatalya:................ -t6l visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd portds
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14. Karbantarto munkakori leirasminta

Munkakor megnevezése: karbantarté

Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakémlé u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezet6-helyettesek
Heti munkaidé: 40 ora

A munkakor célja

Az iskola épliletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos karbantartdsa.

Altalanos feladatok

Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles

véddGruhat viselni (balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat).

Az igazgatdsag irdnyitdsaval fontossagi sorrendben egyeztetve végzi az intézményben
a mUszaki hibdk elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok,
oblitStartalyok, zarak, nyilaszarok javitdsa stb.).

Részt vesz a karbantartd szerszdmok, muiszerek beszerzésében, megrendelésében, az
alkatrészek, anyagok szallitdsaban. Haszndlati el8irds szerint balesetmentesen
mUikddteti a karbantarté gépeket.

Fogadja és kiséri a klls6 szerel6ket, megfigyeli a munkavégzésiiket, részt vesz a
mUszaki bejarasokon és ellen6rzéseken.

Az elrontott berendezési targyakat, oktatdstechnikai eszkozoket atveszi, és a leadasi
idépont slrgésségi sorrendjében javitja, karbantartja vagy intézkedik javitasukrol.
Folyamatosan felligyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit,
kerti és mas gépeket.

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk) a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja/cseréli,
kisebb mazolasokat végez, szlikség szerint szigetel.

Biztonsagosan felszereli a tdblakat, polcokat, dekoracids anyagokat, falitjsagot,
karnisokat, tabloképeket, szemléltet6 eszkdzoket.

Cseréli az izzokat, fénycsoveket, ellenérzi az elektromos berendezések érintésvédelmi

allapotat.
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Javitja a butorokat (padok székek, asztalok, szekrények stb.), csavarokat pétol, hegeszt,
csiszol stb.

Tisztan és rendben tartja az utcat, udvart, télen havat takarit.

Segit az intézmény nagytakaritasaban.

Elldtja mindazon feladatokat, amivel koOzvetlen felettese /az intézményvezetd
megbizza.

Folyamatosan ellenérzi, hogy a termekben 19 C° ald ne essen a h6mérséklet.

Az elGirasoknak megfelel6en lizemelteti a kazant.

A flitési berendezéseket folyamatosan karbantartja, ellendérzi.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallald jogszabdlyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles)
felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6

utasitasoknak.

Munkakori kapcsolatok:

A munkatarsakkal és a szolgdltatékkal kapcsolatot tart.

FelelGsségi kor:

Anyagi felelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott

szerszamokra, leltari targyakra.

FelelGsségre vonhata:

Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzdk, berendezési targyak elGirastél eltéré
hasznalat miatti meghibdsodasaért.

A vagyonbiztonsdag, a rend és a higiénia fenntartdsaért.

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfelel6

feladat, amivel az intézményvezet§ megbizza.
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Informacios kapcsolatok:

e Informadciodt, utasitast csak a kozvetlen felettesétél, valamint az intézményvezet6tdl

kaphat.

Helyettesitések:

e Intézményvezet6-helyettes kijeldlése alapjan.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

e Az elrendelt kotelez6 tovabbképzéseken részt vesz.
Titoktartasi kotelezettség:

e A harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utdn is

hataridé nélkil fennmarad.

A munkakori leiras mdédositasanak jogat a munkaltatoé fenntartja.

A munkakori leirds hatdlya: ... -t6l visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd karbantarté
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15. Takarité munkakori leirdsminta

Munkakor megnevezése:  takarito

Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti J6kai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakémlé u. 29-35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezet6-helyettesek
Heti munkaidé: 40 ora

Altalanos feladatok

Munkavégzéshez koteles véd6ruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat.

A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, fiird6, WC, el6tér stb.)
naponta: felsopri, fert6tlenité oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja,
a parkettat és a padlot dpolja, kiporszivézza a sz6nyegeket, a textilidkat tisztan tartja.
A folyosékon és a |épcs6kon naponta valtott vizes felmosdast végez, a mosddhelyisé-
gekben a mosddkagyldkat, zuhanyozdkat kimossa, a tikroket, csempézett fellleteket
tisztitja, szlikség szerint, de legalabb hetente - fert6tleniti.

A WC-ben naponta fert6tlenitével lemossa a WC kagyldkat és csempéket, ligyel arra,
hogy WC papir, folyékony szappan mindig legyen a mellékhelyiségben. Rendszeresen
biztositja a kéztorléshez szikséges papirtorl6ket a mosddban. A WC helyiség
ellen6rzési lapjat a takaritashoz oranként vezeti. A tanterem és terilet ellen6rzési
lapjat naponta vezeti.

Az ablakok és az ajtok lvegének és keretének a tisztitdsat folyamatosan koteles
végezni a beosztott terlletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a
balesetveszélyes targyakat.

Portalanitja és havonta lemossa, 6nt6zi a cserepes novényeket.

Osszegy(jti a keletkezett hulladékot, szelektiven szétvalasztja, és a szelektiv
szeméttaroldba viszi.

A szemetes edényeket naponta kimossa, sziikség szerint, min. hetente fertGtleniti.
Hasznalati elGiras szerint, balesetmentesen mi(ikodteti a szlikséges gépeket
(takaritogép, porszivo stb.)

Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (iroddk, szamitogépterem,

tantermek stb.) bejarati ajtajat.
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Hetente nagyobb, elGiras szerinti fert6tlenité takaritdst végez, megtisztitja a
szennyez8dott eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat.

Evente hdromszor- a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben- altaldnos nagytakaritast
végez, az intézményvezetd Utmutatdsa és irdnyitasa szerint. Megtisztitja a kimaradt
ablakokat, ajtokat, dpolja a faanyagu butorokat, kezeli a padldzatot, fert6tlenité
oldattal lemossa a flit6testeket, tisztitja a vilagitétesteket. Fokozottan ligyel a munka-
és balesetvédelmi szabdlyok betartasara.

Munkavégzése soran lgyel a butorok, az edények, egyéb berendezések épségére, - az
el6irt higitasu, a megfelel6 osszetételli tisztitdszert hasznalja-, mert anyagilag felelés a
berendezési targyak kezeléséért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibdkat koteles az
igazgatonak/helyettesnek jelenteni.

A takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.
Hatdrid6re és min@ségi kivitelezésben elldtja mindazon mds feladatokat, amikkel
felettese megbizza.

Az épllet el6tti jardat, Iépcsbket, az udvar kijelolt tertiletét minden évszakban sziikség
szerint tisztdn és rendben tartja.

Télen a jardardl a havat sziikség esetén letakaritja, ellatja a csuszasmentesitést a
kozlekedési utakon.

Figyel arra, hogy idegenek engedély nélkil ne tartézkodjanak az épliletben, az
illetékteleneket a portashoz kiséri.

Sziikség esetén az intézménybe latogatd vendégeket Utba igazitja, az intézményvezetbi
irodaba/ titkarsagra kiséri.

Kozrem(ikodik az iskola teriletén a tliz- és munkavédelmi elGirasok betartasaban és
betartatasaban.

Koteles munkaképes allapotban kipihenten munkakezdés el6tt minimum 15 perccel
munkahelyén megjelenni.

A takaritdshoz sziikséges intézményi kulcsokat munkakezdés el6tt a portan kell
felvennie, és munkavégzés utan a portan kell leadnia.

Rendezvények alkalmaval kiilon utasitas szerint végzi munkajat.
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e Munkajat, tevékenységét az intézmény valamennyi vezet§ beosztasu dolgozdja
jogosult ellenérizni, illetve hidnyossdg észlelésekor a sziikséges intézkedéseket
megtenni, vagy arra javaslatot tenni.

e Munkakorének beosztasanak megfelel6 kartérittetési felel6sséggel tartozik.

e Esetenként a munkakorével Osszefligg6, de e munkakori leirdsban nem szerepld

feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szébeli utasitasara.

Hataskorok, jogkorok:

e Hatdaskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.
e Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetGje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes

jelenségre.

FelelGsségi kor:

o A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzése.
o Az SZMSZ-ben, Pedagdgia programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és

kovetelmények teljesitése.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetGi utasitasoktdl eltér6 végrehajtdsaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e Leltariven atvett eszkOzokért anyagi felelGsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irdsban jelenti kdzvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt, az atadas napjat

(datum) a leltariven fel kell tlintetni.

e A munkaeszkdzok, berendezésitargyak el6irastol eltéré hasznalataért. A vagyonbiztonsag

és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Informacios kapcsolatok:

e Informdcidt, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl valamint az intézményvezet6tdl

kaphat.

Helyettesitések:

e Intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes kijeldlése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

e Az elrendelt kotelez6 tovabbképzéseken részt vesz.

Titoktartasi kotelezettség:

e A harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illet6en, amelyrél munkdja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatdaridé nélkil fennmarad.

e A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

A munkakori leirdas médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

A munkakdri leiras hatdlya: ... -t6l visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd takarito
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16. Konyhai dolgozé munkakéri leirasminta

Munkakér megnevezése: konyhai dolgozé
Munkahely neve, cime: Budapest XVI. Keriileti Jokai Mér Altalanos Iskola

1163 Budapest, Tiszakémlé u. 29-35.

Kbzvetlen felettesei: intézményvezet6-helyettesek
Heti munkaidé: 40 ora

Altalanos feladatok

e Munkavégzéshez koteles az elGirdsoknak megfelelé ruhat viselni. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznalhat.

e Gondoskodik sajat és a munkatdrsai testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél, a
munkavédelmi szabalyok betartdsardl, jelzi felettesének a balesetveszélyes
korilményt.

e Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a bels6 szabdlyzatokat, a kozOsségi élet
magatartdsi szabdlyait és az egészségligyi elGirdsokat.

e Az atvett élelmiszereket el6késziti, a kivant mddon mossa, tisztitja, apritja, adagolja.

e Csak kifogastalan nyersanyagot, élelmiszert haszndl fel, a nem friss, sérilt vagy
fert6zésgyanus nyersanyagot -szabalyos jegyz6konyv felvétele mellett- azonnal
eltavolitja a konyhardl.

e Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen m(kodteti a konyha gépeit.

e Betartja az élelmiszerek tarolasara, hlitésére vonatkozé szabdlyokat, az elkésziilt
ételeket az utolsdé csoport étkezéséig melegen tartja. Az uzsonnat az éves
munkatervben elGirt id6ben kiosztja, az ettél vald eltérésre a kozvetlen felettesétdl
kaphat utasitdst.

o Aszennyez6dott edényeket, eszkdzoket a kbzegészségligyi eliras szerint mosogatja
(tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas livegeket tisztan és karban
tartja.

e A Kkiszolgalt ételekbdl -szabdlyos mintavételezéssel- azonnal mintat vesz, és azt
cimkézve, 48 o6raig elkiildénitetten, h(it8szekrényben megérzi. Osszegy(jti az
ételhulladékot, és a tarold edényekbe viszi.

e Felel6s azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon.
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A konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

Tisztan tartja a konyha helyiségeit (el6készit6k, melegit6konyha, taroldhelyiség,
ebédI6 helyiség, raktar, firdé stb.) takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, és
naponta felmossa a padozatot fert6tlenit6 oldattal.

A szemetes edényeket naponta kimossa, fert6tleniti.

Péntekenként nagytakaritdst végez az ebédl6ben és a konyhdban, melynek soran
fertGtlenit6 oldattal lemossa a csempéket, kimossa a h(it6szekrényeket, berendezési
targyak, eszkozok tisztitdsat és fert6tlenitését elvégzi.

Az étkez6k magatartasaval kapcsolatos panaszait az igazgaténak vagy
igazgatdhelyettesnek jelenti.

A nyari szinet szabadsagon kivili idejében az igazgatd altal megszabott
munkarendben festés utani takaritdst és raktarrendezést végez az iskola egész
terlletén.

Betartja a HACCP elGirasait, vezeti a HACCP dokumentacioit.

A tavaszi, 6szi és téli sziinetekben a konyha és az ebédId teriiletén nagytakaritast
végez.

Hatdrid6re és mind@ségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel

kozvetlen felettese vagy az igazgatd megbizza.

Hataskorok, jogkorok:

Hatdskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallalo jogszabdlyokban biztositott jogait.
Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetGje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes

jelenségre.

FelelGsségi kor:

A feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak
megszabott hatarid6re torténd elvégzése.
Az SZMSZ-ben, Pedagdgia programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és

kovetelmények teljesitése.
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FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:

e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsdért vagy hianyos elvégzéséért.

e Avezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért.

o Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o Leltdriven atvett eszkozokért anyagi felelésséggel tartozik, a meghibasodasukat
irdsban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt, az dtadds napjat
(datum) a leltariven fel kell tlintetni.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irdstdl eltéré hasznalataért, elrontasaért. A

vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok:

e Informdcidt, utasitdst csak a kozvetlen felettesétél, valamint az intézményvezet6tdl

kaphat.
Helyettesitések:
e Intézményvezetl vagy intézményvezets-helyettes kijeldlése alapjan.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
e Az elrendelt kotelez6 tovabbképzéseken részt vesz.
Titoktartasi kotelezettség:

o A harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél munkaja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is

hatarid6é nélkul fennmarad.
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A munkakori leiras mddositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirds hatalya: ... -t6l visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd konyhai dolgozé
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