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IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

A. MUNKALTATO: Mindszenty J6zsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdo Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR: igazgatd

D. KOZVETLEN FELETTES: kinevezd fenntarto

E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német Nemzetiségi
Altaldnos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.

HETI MUKAIDO: 40 ora.

MUNKAIDO BEOSZTAS: o6rarend szerint pedagogiai munka, ktetlen munkaidd a vezetdi
munka ellatasaban

Egyéni felel6s vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény
szakszerii és torvényes miikodését, a helyi kozoktatasi koncepcio szerinti pedagogial

tevékenységet, az alkalmazottak: munkéjat, ¢s biztositja az ésszerl gazdalkodast.

F. FELADATAL:

e TIranyitja az intézmeény szakszer(i és torvényes mitkodését, gazdalkodasat; —a jovahagyott
koltségvetés alapjan;

e Biztositja a milkodéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka— €s
tiizvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megeldzéset;

e Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik a
hatélyosségér()l, az eldirasok betartasarol;

e Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat, clokésziti a neveldtestiilet
hatérozatait, a tankdnyvrendelést;

e Vezeti a nevelotestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkat;

e Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit az egyhézi, a nemzeti €s az
intézményi iinnepélyek mélto lebonyolitasara;

o Egyiittmiikddik a fenntartoval, a sziilokkel;



Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyl feliilvizsgalatait;

Dént az intézmény minden lényeges ligyében a jogszabalyi keretek kozott;

Ellenérzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az
intézményi tevékenységet;

Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor;

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismerésérdl €s betartatja az
eldirasokat;

Részt vesz a pedagdgiai program Kialakitasaban, modositisdban, a munkaterv
elkészitésében;

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében;

A tantargyfelosztds alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellendrzi az igazgatdi
szempontok megvalositasat;

Elkészitteti a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét;

Kozvetlenill iranyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszer(i munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat;

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosségé formalasat, tanulmdnyi
munkajukat;

Ellenérzi az elektronikus naplo, a torzslapok, a bizonyitvanyok és mas okmanyok
kezelését, a jegyzbkonyvek pontos vezetesét;

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartdsokat;
Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalast; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez;
Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken;

Szakmai tudasét tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszertibb ismeretek elsajatitdsara;
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval,

Hatarid6re elkésziti az intézményi beszamoldt, statisztikat, az intézményegység-
vezetdktdl begylijti azokat;

Ellenérzi az iskola és az 6voda épiilet, a tantermek, csoportszobak, és egyéb helyiségek,

udvarok rendjét és biztonsagat, utasitisokat ad, sziikség esetén intézkedést

kezdeményez a felelés dolgozok felé;



e FEllendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi €s mindségi kovetelmények

meglétét;

C.) FELELOSSEGI KOR

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

e Az intézmény szakszer(i és torvényes mikodésert;

e Az észszerii és takarékos gazdalkodasért;

o A pedagbgiai program megvalositasaért, neveldmunkaért;

o Az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mikodéséert;

o Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért;

e A gyermekek érdekeinek elsdbbségeert, az egyenld banasmod megkoveteléséért;
e A gyermekvédelem ellatdsaért, a balesetek megeldzéséért;

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért;

e A méltinyos és humanus iigykezelésért és dontésekeért.

G. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkaltatoi, a taniigyigazgatasi és a pedagogiai vezetd jogait, dontési hatdskdret.
Altalanosan nem helyettesitheté hatdskére: a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi, és

utalvanyozasi jogkor.

H. ZARADEK:

Jelen munkakori leirds ...oooveievniiiiiiinen napjan lép életbe.

A munkakéri leirdsban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkémat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

Budadrs, «oveeeeevieiiiiiiiiiiaeen
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fenntartd munkavallalo



INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német

Nemzetiségi Altaldnos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:

BEOSZTAS: intézményvezetd-helyettes
D. KOZVETLEN FELETTES: igazgat6
E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda épiilete. Budaors, Esze

Tamas u. 1.
MUNKAIDO BEOSZTAS: 6rarend szerint, heti 40 éra

F. FELADATALIL

e Helyettesiti az igazgatot annak akadalyoztatasa esctén.

e Részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében;

¢ Elkésziti az 6rarendet;

e Szervezi, iranyitja a pedagdgiai méréseket;

e Ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok és més okményok kezelesét.

o Figyelemmel kiséri az intézmény miiksdésé befolyasolo jogszabalyokat;

o Kozremlikodik az intézmény alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, Hazirend)
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, aktualizalasaban.

o Részt vesz az intézmény hosszi- és rovidtava stratégiai programjénak elkészitésében.

e Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiildndsen az intézményegység vonatkozdsaban.

o Kozremiiksdik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.



Az intézményegység nyilvantartja a tanulok, pedagogusok személyi adatait (KIR
személyi nyilvantartas.)

Részt vesz az uj tanulok felvételének eljarasaban.

Szervezi az 0 tanuldk felvételét.

Szervezi a beiskolazasi feladatokat;

Kozremikodik a tanulo felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatok elvégzésében.

Hatarid6re elkésziti az intézményi statisztikat.

Részt vesz a pedagogusok szocialis, joléti (jutalmazasi) juttatasaival kapcsolatos
dontésekben.

Elkészti az intézményegység alkalmazottainak munkakori lefrasait.

Az intézmény képviselete megbizas szerint;

Az intézményvezetd utasitasara eldkésziti a nevelotestitlet jogkorébe tartoz6 dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Ellenérzi a pedagdgusok szakmai tevékenységet.

Bekapcsolddik a pedagogusok mindsité vizsgajiba, mindsitd eljarasaba.

Szervezi és Gsszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
dnkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo alkalmazottjaval.

Az intézményvezet utasitasara iranyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi
és rehabilitacios bizottsaggal a kapcsolattartast

Gondoskodik a tanuldk egészségigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.
Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
K6zremikodik a sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak megszervezéseben,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Részt vesz a palyazatok elkészitéseben.

Elékésziti, vezeti a tanév eleji, félévi, és a tanévvégi értékeld és osztalyozd
értekezieteket.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken

§zakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato megbizza;

Intézi a magan tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket;



G. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi milkodésre.

Az igazgatOhelyettes munkakori leirasa alapjan 6nalloan, €s az igazgatd kozvetlen iranyitasaval

dolgozik.

A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja, a fenntarto egyetértésével 5 év idétartamra. Az

igazgato tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

H. ZARADEK:
Jelen Munkakor L8IFAS ..vvevvinirieereniiimer e napjan 1ép életbe

A munkakéri leirdsban és a Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kddexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kitelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.
A munkakdri leiras egy példanyt atvettem.

BUAABES, +.vtoveneiiiaiamieneisieesasnaanasre e

munkaltato munkavallalo



GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR: gazdasagi vezetd

D. KOZVETLEN FELETTES: igazgat6
E. MUNKAVEGZES:

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.
HETI MUNKAIDO: heti 40 6ra.
EVES SZABADSAGA: Mt. megfeleld mértékben szabalyozva

F. FELELOSSEGI KOR:Felelés a pénz- &s hitelgazdalkodasért, infrastruktira

tizemeltetésért.
Feleldsségre vonhato:

Munkakére bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere. Felelbsségre vonhatd:

o Munkakéri feladatainak hatéridore t5rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert;

o A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaert;

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontaséért;

e A munkahelyi fegyelem megsértéséert,



G. A GAZDASAGVEZETO KOTELESSEGEI:

e Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi asszisztens, a pénztaros, ¢s a technikai
dolgozdk munkajat;

o Kozremiikodik a kozvetlen iranyitsa ala tartozd dolgozok kivalasztasaban;

o Osszedllitja, és az intézmény igazgatdjaval jovahagyatja a gazdalkodassal Bsszefiiggd
belsé szabalyzatokat;

e Folyamatosan figyeli a jogszabalyokat, &s a valtozasoknak megfeleléen médositja a
belsd szabalyzatokat;

o Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, Osszealltja a koltségvetés teljesitésével
osszefliggd beszamolokat;

e Figyelemmel kiséri a koltségvetési eliranyzatok felhaszndlasat;

e Gondoskodik a koltségvetésen beliil elkillonitetten kezelendd pénzeszkdzok
felhasznalasanak tervezésérdl. Annak a terv szerinti felhaszn4lasrol és elszamolasrdl;

o Kozremiikodik a stratégiai tervek kidolgozasaban;

o A fenntarto, vagy més kdzponti szerv altal kért a gazdalkodassal osszefliggd jelentéseket
elkésziti;

o Iranyitja és ellenérzi a gazdilkodassal Gsszefliggd nyomtatvanyok, tigyviteli
nyilvantartasok, jelentések elkészitéset;

e Vezeti az intézmény dolgozdinak szabadsagolasi nyilvantartasat;

o Osszeallitja a leltarozasi tervet. Iranyitja és ellendrzi a leltarozas lebonyolitasat;

e Javaslatot tesz a feleslegessé valt, selejtezett eszk6zdk hasznositasara,

o FElkésziti az alkalmazotti kinevezéseket, be - €s atsorolasokat;

e Javaslatot dolgoz ki a gazdélkodas hatékonysagat eldsegitd teenddkrol;

e Tijékoztatia az intézmény vezetbjét végzett munkajarél, a tudomésira jutott
problémakrol, kdzremiiksdik azok megoldasaban;

e Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort;

e Képviseli az intézményt gazdasagi ligyekben a fenntartonal, az dnkormanyzatnal, az
intézménnyel kapcsolatban [évd hatésagoknal, az igazgatd megbizasabol;

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban adatszolgaltatasi kotelezettsége van;

e Az intézményvezetésnek és a neveldtestileti értekezleteken sziikség szerint beszamol
az intézmény gazdalkodasardl;

e Folyamatosan megszervezi az intézmeény karbantartasi munkait;



o Vezeti a személyzeti és munkaiigyi nyilvéantartasokat: a munkaviszonnyal kapesolatos
jegyzékeket (hatarozott ideji kinevezések, szerzbdések lejarata, stb.;
o Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel

felettese megbizza;

H. JOGKOR, HATASKOR:

¢ QGyakoroljaa munkavallalé jogszabalyban biztositott jogait.

o Jogosult (és kdteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

e Hataskore kiterjed a szervezet gazdasagi lgyeinek, az infrastruktara iizemeltetésének

egészére.

1. ZARADEK:
Jelen munkakort JRIFAS ...ovveeereenomrnnennnrne e napjan [ép életbe

A munkakori leirasban és a Mindszenty J 6zsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdé Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.
A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

BUAAOES, « v evrerenieenenareneasamnrnsiiananes

munkaltato munkavallald



INTEZMENYEGYSEG-VEZET(") MUNKAKORI LEIRASA

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:

BEOSZTAS: 6évodai intézményegység-vezeté
D. KOZVETLEN FELETTES: igazgato

E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola épiilte, Szabadsag Ut 18.

HETI MUKAIDO: 40 ora, az svodai csoportban 1816t munkaid6 a 2011. évi CXC. torvény 5.

melléklet alapjan

F. FELADATAL
e az 6voda katolikus szellemiségének kialakitasa és megdrzése;
e aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése;
e éves munkaterv s szakmai beszamolo elkészitése;
o a2z éves ellendrzési terv elkészitése;
e az 6vodai neveldtestitlet vezetése;
e a nevelttestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése és ellendrzése;
o az 6voda mikodéséhez szitkséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;
e az Gvoda képviselete:
e egyiittmiikddés biztositasa a sziildk képviseldivel;
e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezese;

e agyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas SZervezese,



a gyermekek feliigyeleténck megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik;

a sziil8k irasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan doéntéshez, amely alapjan a
sziil6kre fizetési kotelezettség harul;

az intézmény miikdését befolyasold jogszabalyok figyelemmel kisérése;

az intézmény alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, Hazirend) rendszeres
feliilvizsgalata, kiegészitése, aktualizalasa;

részvétel az intézmény hosszu- és rovidtavi stratégial programjanak elkészitésében;

a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében valo kdzremikodeés
kiilsndsen az intézményegység vonatkozasaban;

az 0] gyermekek felvételének szervezése, lebonyolitasa;

az intézményegység statisztikdjanak hataridére torténd elkészitése;

a pedagogusok szocialis, jOléti (jutalmazasi) juttatasaival kapcsolatos javaslattétel;

az intézményegység alkalmazottainak munkakori leirasainak elkészit€se;

a pedagogusok helyettesitésének szervezése;

a pedagdgusok munkaidé-nyilvantartdsat vezetése;

az Gvodai épiiletek, udvarok rendjének és biztonsaganak ellendrzése. Sziikség esetén
utasitasokat ad, intézkedést kezdeményez;

az étkeztetés rendjének, a higiéniai, mennységi és minéségi kévetelmények meglétének
ellenbrzése;

az intézményvezetd utasitisara a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitese,
azok végrehajtasanak megszervezése és ellenGrzése;

bekapesolodas a pedagogusok minésité vizsgajaba, mindsit6 eljarasaba;
kapcsolattartds a nevelési tandcsadéval, valamint a szakértdi és rehabilitdcios
bizottsaggal;

a sajatos nevelési igény(i tanulok 6vodai nevelésének megszervezése;

a miikodést, 6vodai nevelést tamogato palyazatok elkészitése;

a nevelési év eleji, félévi, és az évvégi értekezletek elokészitése, vezetése,

a vezetdi és egyéb értekezleteken vald aktivan részvétel;

a szakmai tuddsénak tovabbképzéssel vald gyarapitdsa, a legkorszeriibb ismeretek

elsajatitasa;



Az 6vodai intézményegység-vezetd felelds:

az dvoda szakszerti és torvenyes mikodéséért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos téjékoztatési feladatokeért;

az Ovoda Ugyintézésének, irat- ©6s adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért;

az 6vodaban dolgozok munkaidényilvantartisanak vezetéséert;

az 6vodaban dolgozok tavollétének jelentéséért;

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasacrt;

a gyermek- €s ifjosagvédelmi munkaszervezése, iranyitasa,

a gyermekek egészségligyi ellatasanak megszervezeése;

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban intézkedések szervezése,
végrehajtasa;

az intézményegységben dolgozok munkatigyi (jelenléti) adatainak havonta
elkészitése és a gazdasagi vezetd felé torténd atadasa;

a normativaigényléshez €s elszamolashoz sziikségest dokumentacio eldkészitése;

a napi kozétkeztetcs megrendelés, és annak napra kész nyilvantartasinak feliigyelete;

Taniigvigazeatasi feladatok ellatasa:

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa;

a tankotelezettség torvényi végrehajtasanak feliigyelete;

a tankételes életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele;

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala;

a KIR személyi nyilvantartas gyermekekre vonatkozo részének kezelése;
taniigyigazgatasi dokumentumok alairasa;

a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi €s tantigyi nyilvantartasok psszesitése;
a sziildk értesitése az intézmeény nyari zarva tartésarél, a nevelés nélkilhi
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai  elhelyezés létesitésével,
megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a

nyilvéantartasbol valé torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést

a jogszabaly elbirja;



G. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az intézményegység-vezetdi jogokat, hataskore kiterjed az iskolai miikddésre.

Az intézményegység-vezetdi munkakori leirasa alapjan Onalloan, €s az igazgatd kozvetlen

iranyitasaval dolgozik.

A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja, a fenntarto egyetértésével, mely visszavonasig
érvényes.

H. ZARADEK:

Jelen munkakori 618 ..ovvveriiiiinieeiieenens napjan Iép életbe

A munkakdri leirdsban és Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdo Német
Nemzetiségi Altalénos Iskola Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.

A munkakdri leiras egy példanyt atvettem.

------------------------------------------------------------------------------------

munkaltatd munkavallald



TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:

BEOSZTAS: tagintézmény-vezeto

D. KOZVETLEN FELETTES: igazgato
E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi
Altalénos Iskola Szent Laszlo Katolikus Tagévodaja. Martonvésar, Vaci M. u. 2/A.

HETI MUKAIDO: 40 6ra, az 6vodai csoportban t5ltstt munkaidé a 2011, évi CXC. torvény 5.

melléklet alapjan

F. FELADATALI:
e atagintézmény katolikus szellemiségének kialakitdsa ¢s megOrzése;
e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;
e éves munkaterv és szakmai beszamold elkészitése;
e az éves ellendrzési terv elkészitése;
e atagintézmény nevelbtestiileténck vezetése;
e 2 nevelStestillet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢€s ellendrzése;
o az tagintézmény milkodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
o az tagintézmény képviselete;
o egyiittmiikddés biztositasa a sziilok képviseldivel;
e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélto szervezése;

e agyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas Szervezese;



a gyermekek feligyeletének megszervezese a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szilok igénylik;

a sziilk frasbeli nyilatkozaténak beszerzése minden olyan dontéshez, amely alapjan a
sziildkre fizetési Kkotelezettség harul;

az tagintézmeny miikodését befolydsolo jogszabalyok figyelemmel kisérése;

az  intézmeény alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, Hazirend) rendszeres
feliilvizsgalata, kiegészitése, aktualizalasa;

részvétel az intézmény hosszi- és rovidtavi stratégiai programjémak elkészitésében;

a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében valo kozremikodés
kiilondsen az tagintézmény vonatkozéasaban;

az 4j gyermekek felvételének szervezése, lebonyolitasa;

az tagintézmeny statisztikajanak hatariddre torténd elkészitése;

a pedagogusok szocialis, jolét (jutalmazasi) juttatésaival kapcsolatos javaslattétel;

az tagintézmeény alkalmazottainak munkakori leirasainak elkészitése;

a pedagogusok helyettesitésének szervezese;

a pedagogusok munkaidd-nyilvantartasat vezetése;

az tagintézményi épiilet, udvar rendjének és biztonsaganak cllendrzése. Sziikség esetén
utasitasokat ad, intézkedést kezdeményez;

az étkeztetés rendjének, a higiéniali, mennységi €s mindségi kovetelmények meglétének
ellendrzése;

az intézményvezetd utasitasaraa neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
azok végrehajtasanak megszervezese és ellendrzése;

bekapcsolodas a pedagogusok mindsitd vizsgajaba, mindsitd eljarasaba;
kapesolattartds 2 nevelési tanacsadoval, valamint a szakérti €s rehabilitacios
bizottsaggal;

a mikddést, ovodai nevelést tamogato palyazatok elkészitése;

a nevelési év eleji, félévi, és az gvvégi értekezletek clékészitése, vezetése;

a vezetdi és egy€b értekezleteken valo aktivan részvétel;

a szakmai tudésdnak tovabbképzéssel vald gyarapitasa, a Jegkorszeriibb ismeretek

elsajatitasa;



Az tagintézmeény -vezetd felelds:

a tagintézmény szakszer(i és torvényes milkodéséert;

a kozoktatasi informéacios rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokert;

az tagintézmény ﬁgyintézésének, irat- €és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért;

az tagintézményben dolgozok munkaidényilvéntartésénak vezetéséért;

az tagintézményben dolgozok tavollétének jelentéséért;

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért;

a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkaszervezése, irdnyitasa;

a gyermekek egészségligyl ellatasanak megszervezese;

a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban intézkedések szervezese,
végrehajtasa;

az tagintézményben dolgozdk munkaiigyi (jelenléti) adatainak havonta elokészitése €s
a gazdasagi vezetd felé torténd atadasa;

a normativaigényléshez és clszamoléashoz sziikségest dokumentacio elokészitése;

a napi Kkozétkeztetés megrendeles, és annak napra kész nyilvéntartésénak feliigyelete;

Taniicvigazoatasi feladatok ellatasa:

e

az tagintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa;

a tankotelezettség torvényi végrehajtasanak feliigyelete;

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadésa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele;

az tagintézménybe trténd jelentkezés idejének €s modjanak nyilvanossagra hozatala;
taniigyigazgatasi dokumentumok alairasa;

a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyl nyilvantartasok dsszesitése;
a sziilbk értesitése a tagintézmény nyari zarva tartasarél, a nevelés nélkilli
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az &vodai  elhelyezes létesitésével,
megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvéntartésbc')l valé torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést

a jogszabaly eloirja;



G. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az tagintézmény-vezetdi jogokat, hataskore kiterjed az iskolai mikddésre.

Az tagintézmény-vezetoi munkakdri leirasa alapjan onalloan, &s az igazgatd kézvetlen

iranyitasaval dolgozik.

A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja, a fenntarto egyetértésével, mely visszavonasig

érvényes.

H. ZARADEK:
Jelen munkakor [EIrAS «..ovoveeeiiiiii s napjan lép életbe

A munkakori leirasban és Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Neémet
Nemzetiségi Altaldnos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.

A munkakdri leirds egy példanyt atvettem.

BUAAOIS, ©.vvnveeieeneiaiieiiseiiiii e

munkaltatd munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altaldnos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTASA: szakmai munkakozosség vezetoje

D. KOZVETLEN FELETTES: intézményegység-vezetd

E. MUNKAVEGZES
HELY: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola 6vodai intézményegység épiilete.

F. FELADATAL

e Felelbsen irdnyitja a kijeldlt munkakdzdsség oktaté és neveld munkajat, kiemelve a
pedagdgusok moédszereit, a gyerekekhez valé viszonyat.

o Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat (munkatarsai segitségével), mely beépiil
az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a hatarid6k betartasat.

e Folyamatosan segitséget nyljt a munkacsoport tagjainak.

e A kijelslt mentorral segiti a palyakezd6k, az 0j kollégak munkaéjat.

e FEllenérzi a pedagégusok munkafegyelmet, rendszeres csoportlatogatdsok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggydz6dik a gyermekek fejlodésérol.

e Képviseli a munkacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az ott
elhangzottakrol tajékoztatja a munkacsoport tagjait.

e Mint a bels ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok
jutalmazisénak szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a
munkacsoport tagjainak értékelésére.

o Osszeallitja a munkacsoport tevékenységérél sz616 beszamolot, értékelest.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat.



e Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 palyazatokat, s thjékoztatja a
munkacsoport tagjait.

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

e Hataridore elvégzi mindazokat a tovabbi feladatokat, amelyekkel az igazgato €s az

igazgatohelyettes megbizzak.

G.A TELJESiTMENYERTEKELES MODSZEREIL:

o félévenkénti irasbeli vagy szobeli beszamold az intézményegység-vezet6 altal

megadott szempontok alapjan;

H. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett munkakdzdsségre terjed ki.

I. ZARADEK:

Jelen munkakori [EIras «..oooveereermemerssmerreemen ot napjan lép életbe

A munkakori leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Nemet
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

------------------------------------------------------------------------------------

munkaltatod munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTAT(): Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:

BEOSZTASA: szaktanar

D. KOZVETLEN FELETTES: igazgato-helyettes

E. MUNKAVEGZES ,
HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda ¢és Nyelvoktato Nemet Nemzetiségi
Altalanos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.

MUNKAIDO BEOSZTAS: orarend szerint.

F. FELADATAL

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrol, a balesetek megeldzésérdl
(nem hagy gyereket feltigyelet nélkil), dvjaa gyerekek jogait, emberi méltosagukat.
Betartja a Kkatolikus egyhdz tanitasat. Torekszik a hitben ¢&s szeretetben valod
ndvekedésre.

A munkéja soran a tudomasara jutott informaciokat a hivatali titok megbrzésére
vonatkozd kotelezettségével kezeli.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.
Rendszeres dnképzéssel €s tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti a szakmai ¢€s
pedagogial miiveltséget.

Ev elején a kovetelményeket €s az elézéd évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesziését célzo tanmenetet készit.

Az ismercteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés  felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal adja at.

Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teendbit (e-napl6, szakkori naplo,
torzskonyv, a tanuldk értékelésének beirdsa, szoveges értékelés, stb. elvégzése)

A kollégai kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, targyakat ¢s
eszkozoket.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két témazard
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli €s kiadja a tanuloknak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsé témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel a jegyek lezarasa elott megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
velilk egyiitt értékeli.

Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, és
a sport rendezvényekre.



e Aktivan részt vesz az iskolai dokumentumok értékeléseben, moédositasaban, segiti a
tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotoan tevékenykedik a
szakmai munkakdzdsség munkajaban.

e TFeleldsséggel ellatia az elbirt helyettesitéseket. Beosztas szerint biztositja a tanulok
feliigyeletét (tanérak, tandran kiviili foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, tanitds elotti,
uténi és rendezvényi iigyeletek, étkeztetés alatti tigyelet).

¢ Rendszeres kapcsolatot tart didkjai osztalyfénokével, sziileivel, tobbi tanraval.

e A sziildi hazzal valo kapesolattartas érdekében fogaddodrakat tart.

o Az iskola tanul6itol - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolesont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

e A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltdrozasban részt vesz.

e Az iskola pedagégiai programjaban meghatarozott — szaktargydval kapcsolatos —
szabadid8s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

e Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbsz6 pétlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénsk; szakmai munkakozdsség  vezetdi, didkonkormanyzat vezetdi)
tevékenységeket.

e A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos déntésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen.

o Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetbleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
felettescit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollegaival
dnképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

e Hatéridére elvégzi mindazokat a tovabbi feladatokat, amelyekkel az igazgatd €s az
iskolai intézményegység-vezetd megbizzak.

G. A TELJESITMENYERTEKELES MODSZEREI:
e az iskolavezetés Oralatogatasai;
e atanulok tudasanak felmérését szolgdld vizsgalatok eredményei; vizsga- és verseny-
eredményei;
o &venként irdsbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozdsség vezetd, illetve az
iskolavezetés 4ltal megadott szempontok alapjan;

H. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskdre az éltala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

I. ZARADEK:
Jelen munkakori lefras ..........oooviiiiieennns napjan lép életbe

A munkakdri leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altaldnos Iskola Etikai Kodexében, Pedagdgiai Programjiban, Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataban és a Hézirendjében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.



A munkakdri leiras egy példanyt atvettem.
Budadrs, S

------------------------------------------

munkéltato munkavallalo



MUNKAKORI LEfRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTASA: napkdzis neveld

D. KOZVETLEN FELETTES: igazgatd-helyettes

E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.

MUNKATDO BEOSZTAS: érarend szerint.

F. FELADATAL:

e A pedagbgiai program alapjan targyi ismerctekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijelolt
tanulocsoportjat.

e Tudatosan tervezi a nevelsi tevékenységét, hataridére nevelési tervet készit, a
foglakozdsi tervben (tanmenetben) nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra,
melyekre alaposan felkésziil. Megtervezi a csoportkozi foglalkozasok idSpontjat,
tartalmat. Az évszakhoz, tanmenethez és a gyerekek életkori sajatossagaihoz alakitja a
klubfoglalkozAsok témajat.

e Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kdzos
tevékenységekkel, az osztalyfonokkel kdzds csaladlatogatasokkal. Megismerteti €s
betartatja tanul6ival a hazirendet.

e Csoportjat az ebédelési rendnek megfelelden az ebédldbe kiséri, és ott feliigyeli,
gondoskodik a kulturalt étkezésrdl, és a személyi higiénia betartasarol. Csak abban az
esetben étkezik a csoporttal, amennyiben az ebéd el6tt draja volt, vagy helyettesitett.

o Megteremti a nyugodt tanulds feltételeit, iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését
az életkori sajatossagokhoz illeszkedd tevékenységekkel, és segiti az 6nallé tanulds
médszereinek elsajatitasat, egylittmiikddve a csoportjat tanité pedagogusokkal.

e Biztositja a tanulasi id6ben (14.30-15.30) az irasbeli hazi feladatok maradéktalan
elkészitését. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint
ellendrzi, kikérdezi a memoritereket. A raszorulokat a megadott idGkeretek kozott
korrepetalja, vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

e A gyerekek munkajanak Gsztonzéscre motivalé értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokst és a sziildket. Felelosok
valasztisaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az ebédlo, a tanterem, és az udvar
rendjét és biztonsagat.

e Valtozatos modszerekkel a pedagégiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyerekeket. Szem eldtt tartja, hogy személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai munkafegyelme, tettei példa a tanulok elott.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikr6l, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyerekek jogait, az emberi méltésagot.



o Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kdrnyezeti és az egészséges életmodra
nevelést. A szabad levegdn val6 tartozkodas idejében (13.30-14.30) feliigyeli a tanulok
kétetlen jatékat és maga is szervez jatékokat (heti 1 alkalommal 0j jatékot tanit).

e Betartatja a jogszabdlyokat, szakszertien végrehajtja az igazgatd €s a helyettes
utasitasait.

e 15 perccel munkakezdése eltt kiteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén
azt a helyettesnek munkakezdés el6tt legalabb egy oraval bejelenteni.

o Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zsség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

e Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

e Koteles részt venni a sziildi értekezleteken, az értekezleteken, a sziildi és osztalyozo
értekezleteken, fogadoodrakon egylittmiikddve az osztalyfonskkel.

e Jelen kell lennie a tantestiileti, €s neveldtestiileti értekezleteken, az iskola Veni Sancte,
Te Deum, Mindszenty misén Ballagason, és tanari lelki napon.

e  Adminisztrativ feladatait naprakészen, pontosan elvégzi.

e FElkésziti a tanterem aktudlis dekordciojat, és mindenben segiti az osztdlyf6nok
munkajat.

e Hatéridére elvégzi mindazokat a tovabbi feladatokat, amelyekkel az igazgato €s az
iskolai intézményegység-vezetd megbizzak.

G. A TELJESITMENYERTEKELES MODSZEREL:
e az iskolavezetés csoportlatogatasai;
e évenként irasbeli vagy szobeli beszdmold a munkakozosség vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan;

H. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjnak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra tetjed Ki.

I. ZARADEK:

Jelen munkakori I6Iras ...ovvvviiiiiinineiiiiiin napjan lép életbe

A munkakéri leirasban és a Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altaldnos Iskola Etikai Kédexében, Pedagogiai Programjaban, Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataban és a Hazirendjében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

Budasdrs, ...o.oovveireeneiiiiiieaeae

munkaltatd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:

BEOSZTASA: osztalyfonsk

D. KOZVETLEN FELETTES: igazgato-helyettes
E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német Nemzetiségi

Altalénos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.
MUNKAIDO BEOSZTAS: érarend szerint.
HELYETTESITESI ELOIRAS: A helyettesitési rend alapjan

F. FELADATAL:

e Torekszik tanuléi személyiségének; csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismeréseére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztilyon beliil uralkodd
értékrendet.

e Egyiittmikddik az osztalyban tanito szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

o Latogatja osztélya tanitasi orait, a tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszEli.

o Szilkség esetén — az intézményegység-vezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd
tandrokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozdsra hivja dssze.

o Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az intézményegység-vezetd

Kérésére a neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,



neveltségi szintjét, tanulmanyi munk4jat, magatartasat. Az osztalyban tanito
pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat €s a kovetkezd iddszak teenddit.
Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi €rjék el a képességiiknek megfelel6 szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztdlyaban a tanulok tanulméanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat, a betanitd kollegak javaslatainak figyelembe vételével
Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre vald felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja
fol az osztdlyban adédd szervezési €s pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyféndki orak témait a munkakdzdsség altal meghatarozott formaban; tanmenetben
rogziti.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire.
Célzatosan dsszehangolja osztalyaban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért,
hogy osztalyuk jé kozosségge véljon, amelyben minden tanul6 otthon van.
Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az
okokat és segit kikiiszobdni dket. Keresi a szegényebb tanulokon valo segités modjait,
gondoskodik a hivalkodo6 sitozkodés, viselkedés elkeriilésérdl.

A Hazirend ,,A tanulok fegyelmezése” cimii rész szerinti sziikség esetén meghozza a
fegyelmez® intézkedéseket.

A Hazirend A tanulék jutalmazdsa” cimii rész szerinti értékeli az osztalyaban jaro
tanuldk kiemelkedd teljesitményét.

Rendszeresen tajékoztatja osztalyat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaival erdei iskolat szervez, kulturalis programokon ¢és  egyéb
osztalyprogramokon tanuldi kiscretet lat el.

Gondoskodik az osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérol.

Evente legalabb harom sziil6i értekezletet tart, szoros kapcsolatot tart fenn az osztaly
sziiléi munkakozosségével.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket /tdrzslap, osztalynaplo
vezetése, a tovabbtanulssal kapcsolatos teenddk/.

Hataridére elvégzi mindazokat a tovabbi feladatokat, amelyekkel az igazgato €s az

intézményegység-vezetd megbizzak.



G. A TELJEsiTMENYERTEKELEs MODSZEREIL:

o az iskolavezetés csoportlétogatésai;

e szdbeli beszamolo az osztalyanak magatartas, kozosségl €8 tanulmanyi
eloremenetérol,

o évenként irasbeli vagy szobeli beszamolo az iskolavezetés altal megadott

szempontok alapjan;
H. JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestillet tagjanak €s a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
1. ZARADEK:
Jelen munkakori [€ITAS «oooovewerreeremmmrremmreer s napjan 1ép életbe

A munkakori lefrasban és a Mindszenty Jozsef Roémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamia nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

BUAAGES, «eerreennmmremmmmsmsenmsnmmesreesess

------------------------------------------------------------------------------------

munkaltato munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTASA: pedagbgiai asszisztens

D. KOZVETLEN FELETTES: igazgatd-helyettes

E. MUNKAVEGZES
HELY: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdé Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.
MUNKAIDO BEOSZTAS: heti 40 6ra

F. FELADATALI:

e Akijeldlt 1. — 8. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa.

e Nyolcéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast
14t el, a fennmarad6 iddben a tanitds — tanulds eszkozeinek eldkészitését, a
foglalkozasokra val6 szervezést és felkésziilést végez.

e A tanorak alatt a tanité Gtmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld.

o Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, igyel a személyi és kérnyezeti
higiénés szabdlyok betartaséra, a helyes szokasok kialakitasara.

e  Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kiséri

o Az o6rakodzi sziinetekben, illetve ebéd utdn a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban
gondoskodik a rabizott tanulok szervezett foglalkoztatasardl.

e A délutni tanulasi id§ alatt a napkozis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik

a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.



e  Aktivan részt vesz az iskolai programok clékészitésében és szervezésében: az

stodik osztalyosok kiranduldsain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a

programok me gvaldsitasat.

e Szerepet vallal péntek délutdnonként a napkozisek részére szervezett kultur

sport programokban.

e Részt vesz a kivansag szerinti szil6i értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon.

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol,

a balesetek megelézésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

o Szikség szerint eseti megbizassal ellatja a 1éli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori

feliigyeletet, €s ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Vezeti a szikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkédjaval kapcsolatos

adminisztraciot.

e Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyeket az igazgato vagy az iskolai intézményegység-vezetd megbizza.

e Az igazgatd utasitdsira jegyzOkonyvet vezet a tantestilleti és nevelBtestiileti

értekezletekrol;

G. A TELJESITMENYERTEKELES MODSZEREI:

e &venként irdsbeli vagy szobeli beszamold a munkak6zdsség vezetd, illetve az

iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan;

H. JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore Kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban

biztositott jogait. Jogosult (€s koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni,

szabalyellenes jelenségre.

1. FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, ¢rzelmi €s mordlis épségéért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelossegre vonhato:



- A munkakori feladatainak hataridore 5rténé  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert;

- A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaert,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jo gainak megsértéséért,

. A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaert,

- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetésécrt.

. A tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
J. ZARADEK:
Jelen munkakori efras «ooooorroereerrmmaeemmmmmmmemmerrt napjan 1ép életbe
A munkakdri lefrasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében Pedagogiai Programjaban, Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzataban és Hazirendjében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,

teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.

A munkakéri leiras egy példanyt atvettem.

....................................................................................

munkaltatd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német

Nemzetiségi Altalanos

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR: tanit — fejlesztési differencialo

D. KOZVETLEN FELETTES: igazgat6-helyettes

E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi

Altalénos épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.

F. FELADATAL

A tanév elején végezzen hospitaldsokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg a
gyermekeket kiilonbozd tevékenységeik soran;

A sziirései elvégzése utdn a logopédussal és az osztalyfonokokkel tartson konzultacidt, a
feladatok pontos meghatarozasa érdekében,

A kisziirt gyerekeknél beosztds szerint egyéni €s kiscsoportos foglalkoztatasban, illetve
differencialt tanitsi érékon feltdrja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivaltd tényezdk
csOkkentését, megsziintetését, egylittmiikddik a sziildkkel;

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossdgainak figyelembevételével, a diagnozis alapjan
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit és eljarasait. Fejlesztési tervet készit;
A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva redlis és eredményre vezetd
eljarasokat vélaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat;

Feladata a sziikséges terapids, fejlesztd eszkdzok tarolasa és leltari 6rzése;

Vegyen részt a gyermekek szakszolgélathoz kiildendd beutalbinak elkészitésében;
tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszté foglalkozasokon résztvevo gyermekek
sziileivel, nytjtson korrekt tijékoztatast a gyermekek fejlodésérél;

Az intézmény mikddésével kapesolatos informéciokat bizalmasan kezeli;

Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybol személyes gyermekekre

vonatkoz6 dokumentumokat nem visz ki;



e A gyermekek, a sziilok és a munkatéarsak személyiségi jogait érintd informéciokat
megdrzi, egyeb esetben a kozalkalmazotti €s a Kkizoktatasi torvényben meghatarozottak
szerint jar el.

e Rendszeres kapcsolatot tart 2 szakszolgalatokkal, 2 Moédszertani Kozponttal,

logopédussal, gyégypedagégussal;

G. ZARADEK:

Jelen munkakori 1EfFas ...oooormmmrmrsmmmresmmmrer napjén lép életbe

A munkakéri leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul
vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok
alapjan végzem.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

BUAABES, «.ovoeeerrmrensmmnmmmesrmssemsrsees

munkaltato munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

D. KOZVETLEN FELETTES:
E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.

F. FELADATAL:

o Feltirja a gyermek, a tanulo fejlodéset veszélyeztetd koriilményeket, segit azok
megel6zésében, megsziintetésében.

« Az osztalyfénokkel kozosen feltdrja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, segit a
tovabbiak megelézésében.

« Gyermeckbantalmazas vélelme vagy egyeb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot
(a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

« A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén, tdjékoztatja a sziiléket a rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi timogatas kérelmezésének lehetoségérdl, és modjardl.

o Az iskolaban a tanuldk és a sziil6k altal j6l lathato helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgdlat, Nevelési
Tandcsadd, Drogambulancia, Ifjosagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti

Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.



« Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgalat,
haziorvos, iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek ¢és Ifjusagi
Egészségiigyi Osztaly).

o Gyermek- €s ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiloknek ¢€s a
pedagdgusoknak.

« Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

« Szamba veszi a felhasznalhato szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-
vasarlasi timogatést, segélyeket, stb.).

« Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata,
hogy: felmérje a veszélyeztetett gs a hatranyos helyzeti gyermekeket az osztalyfonokdk
kozremiitkddésével.

« Nyilvantartasba vegye oket, mérlegelje a veszélyeztetettseég, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és slyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teendOkre; egyeztessen a

Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.
G. JOGKOR, HATASKOR:

Gyermekvédelmi és ifj asagvédelmi tigyekben az igazgatoval egyutt képviseli a hatosagoknal

az intézményt. Jogkdre kiterjed az iskola teljes kdzdsségere.
H. ZARADEK:

Jelen munkakori 1efrds ....oooivieiiieiiiiniiiiinns napjan 1ép életbe

A munkakdri leirasban és a Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Nemet
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kitelezben elismerem. Munkdmat ezen dokumentumok alapjan

végzem.

A munkakéri leiras egy példanyt atvettem.

munkaltatd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRASA

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:
C. MUNKAKOR:
BEOSZTASA: diakénkormanyzatot segitd tanar
D. KOZVETLEN FELETTES: igazgato-helyettes
E. MUNKAVEGZES
HELY: Mindszenty ] 6zsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola éplilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.
F. FELADATAL
e Részt vesz a diakonkormanyzat testilleti tilésein.
o Szervezi és segiti a diakonkorméanyzat ¢s az iskolavezetés, illetve
diakonkormanyzat €s a nevelbtestiilet kozottl kapcsolattartast;

e Gondoskodik az informaciok kolesdnos Kkzvetitésérol;

e Segiti a diakénkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre,

forumokra;

e Figyelemmel kiséri a didkénkormanyzat munkajaval kapesolatos jogszabalyokat;

o Kozremikodik a diakonkorméanyzat €8 aZ iskola munkatervének

$sszehangolasaban;

e Segitia diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat;

o Tanév végi vélemények, javaslatok alapjan augusztus utolsé hetében elkésziti a

DOK kovetkezd tanévi munkatervét;

e Az cldkésziti és vezeti az iskolai diakonkormanyzati {iléseket;

e TFolyamatosan nyomon Kk&veti a tanuldi jogokat érintd jogszabalyi valtozasokat, €s

azokro! tajékoztatja a diakonkormanyzatot;
e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészité
eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a kodzvetlen demokraciaérvényesilését;

e Képviselia diakonkorméanyzatot a neveldtestiilet, fenntarto eldtt;



G. JOGKOR, HATASKOR:
o Az iskolai didkbizottsag vezetoségének tagjaként jogait a DOK SZMSZ szabalyozza,
mely szerint joga, hogy
a)) feladatai elvégzéséhez az iskolavezetéshez, nevel6testiilet tagjaihoz forduljon
segitségeért,

b.) a diskdnkorményzat nevében eljarjon.

I. ZARADEK:

Jelen munkakdri leiras ......cooovviiiieiiiciiiinnn napjan lép életbe

A munkakori leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkak®éri leiras egy példanyt atvettem.

munkaltatd munkavallald



MUNKAKORI LEIiRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR: munkavédelmi képvisel6

D. KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdé Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola évodai épiilete: Budadrs, Esze Tamas u. 1.
F. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja és ellendrzi az intézmény teriiletén a munka- és egészségvédelmi tevékenyseget, ellatja a
szitkséges dokumentaciés feladatokat. Felelds a munkavédelmi tevékenységek szakszeril és
eredményes megvalositasaért, az cllendrzés ellatasaért, irasban javasolja a sziikségesnek itélt

feltételrendszer megvalositasat.

G. FELADATAL:

« Figyeli a munkavédelmi targyu jogszabalyokat, és javaslatot tesz a munkavédelmi
szabélyzat aktualizalasara. Elkésziti a munkavédelmi tervet.

« Szervezi a munkavédelmi szemiéket.

« Megvizsgalja a hibakat, intézkedik a veszély elharitasar6l, a sulyosan mulaszto
munkavallalét eltiltja munkavégzéstol, tajékoztatja a munkahelyi vezetot.

« Javasolja a sziikséges technologiai, miiveleti, kezelési és karbantartdsi utasitisok
kiadasat, az egyéni védbeszkoz juttatast.

e Véleményezi telepités eldtt az U] berendezést, technologiat, az Uzemi balesetet

rrrrr

szenvedett dolgozd kartéritési igényet.



Nyilvantartja a munkahelyi €s tanulobaleseteket. Elkésziti a munkavédelemi
jegyz&konyveket.
Kivizsgalja a munkahelyen tortént baleseteket, megallapitja a feleldst, kezdeményezi a
fegyelmi felelosségre vonast.
Ellendrzi:
o amunkakoriilmények biztonsagi feltételeit: munkahelyek, a gépek, a munka-
&s véddeszkozok allapotat;
« ajogszabalyok és az utasitasok betartasat, a munkavédelmi intézkedések
végrehajtasat;
o agépek, berendezések iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat;
« amunkafeltételek biztonsagossagat; a szitkséges technolégiai, karbantartasi
munkakat;
o avédofelszerelések, védoruhak hasznalatat;
. atanulok munkavédelmi oktatasat, az ismeretek elsajatitasat.
Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt tapasztalatairdl, javaslatokat tesz az

elbirasostol eltérd allapotok, szokasok és magatartasok megsziintetésére.

H. JOGKOR, HATASKOR:

[smerve a megbizatasdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket, ¢s igazgatdi utasitdsokat, —

gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Jogosult a hataskorében a munka- €s

egészségvédelem teriiletén intézkedni, s meggydzbdni a munkavégzes kévetelményeirdl.

Koteles az igazgatd figyelmét felhivni az elbirasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és

allapotokra.

L. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara €s tevékenységére. Felelossegre vonhato:

A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéséert.

A vezeti utasitasok igényt6! eltérd végrehajtasaért.

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

jogainak megsértéséert.



e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
e A nem kielégitd mértéki ellendrzésekert.

e A dokumentacios kdtelezettség hianyos elkészitéséert.
J. ZARADEK:
Jelen munkakori 1eIrds ..o.covevrinrieneeinianieeaann napjan lép életbe
A munkak®ri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, teljesitését magamra
nézve kotelezben elismerem. Munkdmat ezen dokumentum alapjan végzem.

A munkakéri leiras egy példanyt atvettem.

Budadrs, «.oveeeeniiiiienreee

------------------------------------------------------------------------------------

munkaéltato munkavallalo



MUNKAKORI LEiRASA

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR: dajka

MUNKAIDO: heti 40 6ra

D. KOZVETLEN FELETTES: intézményegység-vezetd

E. MUNKAVEGZES

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola 6vodai épiilete. Budadrs, Szabadsag 0t 18.

F. FELADATAL

az 6vénd mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében;

az 6voda, a csoport textilidit tisztan tartja, ellatja a napi, heti takaritasi feladatokat;

az 6vénd utasitisa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
oltoztetésében;

sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, megovja testi épségliket;

sétak, kirandulasok, mozi- €s szinhazlatogatasok alkalmaval segit a gyermekek
feliigyeletében, a gyermekekre valo feliigyelet kézben més munkat nem végezhet, a
gyermekeket egyediil nem hagyhatja;

a gyermekekkel szemben mindig szeretetteljes, tiirelmes banasmaédot kell alkalmaznia,
tilos a testi fenyités, megfélemlités;

hetenként fertétleniti a gyermekek féstit, fogmoso felszerelését, az arra raszoruld
gyermeket sziikség szerint lemossa, tisztaba dltozteti;

gondoskodik a terem szell6ztetésérdl, az esetleges balesetveszélyes targyak elrakasardl;

javitja a csoport textilidit, segit az 4vondknek a szemléltetd eszkdzdk készitésében;



a gyermekek stkeztetését eldkésziti, besegit az Stkeztetésbe, étkezés utan elrakja az
edényeket, rendbe teszi a csoportszobat;

az ebédld és a konyha rendben tartasa, mosogatas, fertotlenites;

rendezvények, kiilon orak esetén az ebédlo atrendezése;

a gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasigi helyzetérol
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat;

a nyari nagytakaritasi — fertdtlenitési munkat ellatja;

az épiilet biztonsaga érdekében  zaraskor cllendrzi a nyilaszéarokat, vilagitast,
vizcsapokat

Kkotelessége tevékenyen részt venni és kozremilkodni a munkabalesetek és foglalkozasi
megbetegedések megeldzésében, a munkakéréhez  sziikséges, azzal kapcsolatos
szakmai és munkavédelmi, ill. egészségligyl ismereteket elsajatitani, munk4ja soran
alkalmazni;

tavolmaradasarol az dvodavezetdt vagy helyettesét koteles idében értesiteni;
munkaideje alatt az 4voda teriiletét csak az ovodavezetd, ill. helyettese engedélyével
hagyhatja el;

nyaron gondoskodik megfeleld mennyiségil ivovizrél, pancsolasi lehetdségrol az 6vond
utasitasa szerint;

segit az udvari jatékeszkozok el6készitésében, majd elrakasaban;

a veszélyes anyagokat a tulajdonsagaiknak megfelelden hasznalja;

a rabizott gépeket €s eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleloen hasznalja, €s éllagmegévésukrél gondoskodik;

az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik;

H. JOGKOR, HATASKOR:

hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki;

munkakdrillményeinek javitasahoz szilkséges targyi feltételek  fejlesztésehez  a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet;

részt vegyen a tovabbképzéseken, kisérletekben, eredményeit kozzé tegye, munkdja

soran hasznositsa;

javaslatot tegyen a nevelési-oktatasi tervek, nevelési iranyelvek, a nevelés-oktatas

modszereinek fejlesztésére, az elsajatitando ismeretanyagra;

véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az intézmény ligyeiben;



e értékelje csoportja nevelési-oktatasi eredményeit;
e részt vegyen a neveldtestiilet, az 6vodai kollektiva tisztségviseldinek megvalasztasaban,
munkajaban;
I. ZARADEK:
Jelen munkakori Leirds .....ooovvviiivniiiaenininn napjan [ép életbe

A munkakdri leirasban és a Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomadsul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.

A munkakoéri leirds egy példanyt atvettem.

BUdadrs, ..oovvreeereeeiiiaieavi i

munkaltatd munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Altalanos Ovoda és Nyelvoktato

Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR: 6vodapedagdgus
MUNKAIDO: heti 40 6ra
NEVELLESSEL - OKTATASSAL LEKOTOTT MUNKAIDO: heti 32 6ra

D. KOZVETLEN FELETTES: 6vodai-intézményegység vezetd

E. MUNKAVEGZES
HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Altalanos és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi
Altaldnos Iskola 6vodai épiilete.

MUNKAIDO BEOSZTAS: valtozd (négyhetes valtas)

F. FELADATALI:
Mint az intézmény dolgozoja koteles az dvoda altal képviselt hit ¢s erkdlces alapjan élni, mind

maganéletét, mind munkahelyi viselkedését és beszédét ehhez igazitani.

o alapvett feladata a rabizott gyermekek nevelése;

e tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetd eszkdzdk készitése stb.);

o az 6vond felkérés, megallapodas alapjan ellithat az Ovoda tevékenységével,
miikddésével osszefliggd egyéb feladatokat is;

e szakmai, pedagogiai, pszichologiai ismereteit éltalanos miiveltségét folyamatosan
fejlessze, a szakmai és erkdlesi kdvetelményeknek feleljen meg;

e asziildkkel tartson j6 kapcsolatot az eredményes egylittnevelés érdekében;

e titoktartas terheli mindazon iigyek ¢s adatok tekintetében, amelyek a gyermekek dvodan
beliili és kiviili helyzetével, csaladi jogalldsaval kapcsolatosak, ill. az 6vodat, az 6voda

kollektivajat, életét vagy egyes tagjait érintik;



torekedjen a legjobb munkakapcsolat kialakitasdra valtotarsaval és a csoport dajkajaval;
a pedagogiai programnak €s az éves munkatervnek megfeleloen onalléan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot;

neveldmunkéjaban érvényesiti  a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatasat;

biztonsagos koriilményeket, kornyezetet teremt a gyerek értelmi-, test-lelki
fejlédéséhez, mind 2 csoportban, mind az udvaron;

az tnnepekhez ¢s 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja csoportjaban a
megiinneplés modjat;

tervezi szakmai eszkoztaranak fejlesztésct, bovitését;

kiteles az ovoda hazirendje, a csoport heti- és napirendje, a vezetd és a neveldtestiilet
altal jovahagyott munkaterv szerint dnatloan és feleldsséggel dolgozni;

koteles megtartani a pedagdgus-etika KSvetelményeit és betartani a munkafegyelmet, a
kozdsségi egyuttéles szabalyait;

felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséeért;

ellatja a munkajaval kapcsolatos iigyviteli teendSket (csoportnaplo, felvételi €s
mulasztasi naplo);

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményéct, fejlodéset;
pedagogiai €s egészségiigyl felvilagosito tevékenységet vegez az 4vodal és a csaladi
nevelés érdekében;

megszervezi a csoport sziilsi értekezleteit, nyilt napokat, fogadoorakat tart igény
szerint;

kiilsnds gonddal foglakozik a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekekkel;

j6 kapesolatot tart 2 Katolikus iskola pedagogusaival;

részt vesz az iskolaérettség megallapitasaban, biztositja a sziilok szamara, hogy
beiskolazas eltt minél tobb informécidhoz jussanak (falijsag, szordlapok);

segiti az 6voda orvosanak, védéndjének munkajat;

cllenérzi a csoportszoba rendjet ¢s tisztasagat, gondoskodik az egészségligyl,
munkavédelmi, tiizvédelmi elbirasok betartasarol;

megismerteti a sziilokkel az 6voda hézirendjét,

betegsége, vagy hidnyzasa esetén az dvodavezetonek vagy helyettesének koteles jelezni

a tavolmaradasat;



Kkételez$ draszama alatt csak az 4vodavezetd vagy helyettese engedélyével tavozhat az
6vodabdl;

dvja az 6voda berendezési targyait €s felszereléseit;

kisérje figyelemmel a palyazati lehetdségeket, vegyen reszt a palyazatok elkészitésében;
a csoportszoba leltari targyaiért €s az 4ltala hasznalt eszkdzokért teljes felelosséggel

tartozik.

H. JOGKOR, HATASKOR:

gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak biztositott jogokat;

hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki;

hogy megvalassza a helyi programon beliil az alkalmazott modszereket;

részt vegyen a tovabbképzéseken, kisérletekben, eredményeit kozzé tegye, munkdja
soran hasznositsa;

javaslatot tegyen a nevelési-oktatasi tervek, nevelési iranyelvek, a nevelés-oktatas
modszereinek fejlesztésére, az elsajatitando ismeretanyagra,

véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az intézmény ligyeiben;

értékelje csoportja nevelési-oktatasi eredményeit;

részt vegyen a nevelotestillet, az 4vodai kollektiva tisztségviseldinek megvalasztasaban,

munkajaban;

L. ZARADEK:

Jelen munkakori 161ras «..o..ovviernieienmrarerene napjan 1ép életbe

A munkakdri leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Nemet

Nemzetiségi Altaldnos Iskola Pedagogiai Programjaban, Szervezeti és  Miikodési

Szabalyzatdban, Etikai Kédexében és az dvoda Hazirendjében foglaltakat megismertem,

tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkamat ezen

dokumentumok alapjan végzem.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

BUAABTS, «evvrveeernrmmanssammemssne

munkaltato munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty J 6zsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR: logopédus
MUNKAIDO: heti 40 6ra

D. KOZVETLEN FELETTES: évodai intézményegység-vezetd

E. MUNKAVEGZES
HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola 6vodai épiilete. Budadrs, Szabadsag ut 18.

MUNKAIDO BEOSZTAS: sajat orarend szerint

F. FELADATAL:

e tanév elején a problémak feltarasa érdekében logopédiai szirést végez;

o asziirdvizsgalatok eredményérdl beszamol és tajékoztatast ad;

e beszédterapiat végez, melynek soran az egyéni és csoportos Jogopédiai foglalkozasok
keretében biztositja a beszédzavar felszamoléasat, kompenzilasat, a komplex
kommunikaci6 fejlesztését;

e tanacsokkal latja el a logopédiai cliatasban részesiilé gyermekek sziileit, neveldit;

o felvilagositdé munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kirnyezete helyes
magatartdst alakitson ki a gyermekkel/tanul6val szemben, elfogadja annak
beszédzavarat, megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat;

o sziiléi érickezletek, csaladlatogatas, tajékoztato  eldadasok a sziiloknek,
szakembereknek;

e oOvodiban szilkség esetén terdpiat végez az {ras-, olvasaszavarok megelbzésére
(diszlexia prevencio)

A beszédhibak- zavarok és kovetkezményes tiineteik javitdsa megsziintetése érdekében a

szorosan vett logopédiai terdpian tal a beszédhibas sziikebb és tagabb kdrnyezetét be kell



vonni a kévetkezd médon:

tanacsadé orak, felvilagositd, ismeretterjesztd munka;

kapcsolattartds a sziilékkel;

igény szerint nyilt 6rak szervezése- a sziilok &s pedagogusok szdmara;

utégondozas, nyomonkdvetes;

kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel;

a kapcsolatrendszer apolasa, kiilonds tekintettel bizonyos beszédhibakra, melyek

korrigaldsanak feltétele a team munka — konzultaciok;

F&bb tevékenységek és felelosségek

szakmai munkajat 6nalloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1év6 jogszabalyok
alapjan, a szakmai ajanlasok figyelembe vételévei;

precizen, naprakészen vezeti a logopédiai munkanaplét, elldtia a munkéjaval
kapcsolatos adminisztracios teenddket;

a gyermekekkel valé (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsagos koriilményeket
teremt, a gyermeke(ke)t/tanuld(ka)t nem hagyhatja feliigyelet nélkiil;

szakmai munkaja kiterjed: beszéd-, hang és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrafia
vizsgalatara és kezelésére, valamint a hallas épségének praktikus megfigyelésére;

a sziir6vizsgalatok eredményérd! tajékoztatast ad az intézmény pedagogusainak ¢€s
vezetdjének;

a szeptember hénapban elvégzett sziirdvizsgalatot kdvetden a beszédhiba tipusa és
stlyossaga alapjan osztja be a gyermekekkel valo foglalkozas rendjét;

meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-¢ sziikség;

a beosztast meghatdrozza a kommunikacios zavar jellege, a gyermek életkora és az
ellatott intézmény életének egyéb tevékenysége(i);

a gyermek kezelésének megkezdése eldtt beszerzi a sziiléi nyilatkozatot;

a nevelési év sordn "tiinetmentessé" valt gyermekek helyére Ujat vesz fel;

felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak megtervezésére,
egyéni fejlesztési tervet készit;

foglalkozds eldtt elokésziti a kezeléshez szitkséges eszkozoket, munkafliizeteket,
feladatlapokat;

a foglalkozasok keretében szinvonalas terdpids munkat végez, pontosan vezell a

kezeltek flizetét;



a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszerli terapias modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok kozil a leghate’konyabbnak itél, és
melyekben kompetens;

kilonds hangsulyt kap munkéjaban az iskola-eldkészités segitése, a tanuldsi zavarok
megeldzése;

a tanév folyaman differencialodott zavarok alaposabb feltdrasa érdekében tovabbi
vizsgalatokra iranyitja a gyermeket/tanulét;

sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton valo részvételre;

a tovabbi vizsgalatokhoz clkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgélaton-, megfigyelésen-
nyugvo szakvéleményét;

részt vesz az iskolakésziiltségl fok megallapitdsaban, ha sziikséges elkészitia logopédiai
szakvélemenyt;

tanacsadas alkalmaval a sziikséges informaciot megadja az érdekelt sziilonek

szakmai fejlodése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai
forumokon, ﬁgyelemmel kiséri a szakirodalmat;

dszinte, naprakész tajékoztatassal €s aktiv kdzremikodéssel segiti az altala ellatott
intézmény pedagogusainak;

felel az eszkozok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas sziikségességet
folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat;

a koltségvetésének készitésekor javaslatot tesz a feladatellatast érintd eszkdzok
javitasara, potlasara, bévitésére a kdltségvetes Jehetoségeinek ﬁgyelembevételével;
leltari feleldsséggel tartozik a "logopédiai szoba/sarok" berendezési targyai €rt €s

eszkozeiért;

Kapcsolatok:

kapcsolatot tar a budadrsi Logopédiai Intézette! és a budadrsi Nevelési tanacsadd
munkatérsaival, gy(’)gypedagégusokkal, fejlesztd pedagdgusokkal;

pedagogial tevékenységével segiti az intézmény és a csalad egylittmikodéset (szuldi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap);

sziikség szerint jelen van az intézmény szilloi értekezletein;

H. JOGKOR, HATASKOR:

e gyakoroljaa neveldtestiilet tagjanak €s a pedagogusnak biztositott jogokat;

e hatiskore az 4ltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki;



e hogy megvalassza a helyi programon beliil az alkalmazott modszereket;

e részt vegyen a tovabbképzéseken, kisérletekben, eredményeit kozzé tegye, munkdja
soran hasznositsa;

e javaslatot tegyen a nevelési-oktatasi tervek, nevelési iranyelvek, a nevelés-oktatds
moédszereinek fejlesztésére, az elsajatitando ismeretanyagra;

¢ véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az intézmény iigyeiben;

o értékelje csoportja nevelési-oktatasi eredményeit;

e részt vegyen a neveldtestiilet, az Gvodai kollektiva tisztségviseldinek megvalasztasaban,

munkéjaban;

L. ZARADEK:

Jelen munkakori 1eiras ..o.oeeveiiiiiiiniiiin napjén 1ép életbe

A munkak®éri leirasban és a Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi  Altalanos Iskola Pedagégiai Programjaban, Szervezeti ¢€s Mikddési
Szabalyzatdban, Etikai Kodexében és az dvoda Hézirendjében foglaltakat megismertem,
tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezen elismerem. Munkamat ezen
dokumentumok alapjan végzem.

A munkakéri leiras egy példanyt atvettem.

Budasrs, ...cooeeeeiiicieiiaain

munkaltato munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTAT(): Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: évodatitkar - pénztaros

D. KOZVETLEN FELETTES: 6vodai intézményegységvezetd

E. MUNKAVEGZES:
HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda ¢és Nyelvoktatd Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola épliletei, Budabrs, Esze Tamas u. 1., Szabadsag ut 18.

HETI MUNKAIDO: heti 40 ora.

F. FELELOSSEGI KOR: Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.
Feleldsségre vonhato:
Munkakére bizalmas jellegd, ezért felelds a tudomaséra jutott informéciok titkos kezeléseert.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére. Feleldsségre vonhatd:
« Munkakori feladatainak hataridére  torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert;
« A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaert;
« A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyerekek jogainak megsértéséért;
o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

« A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséert;

G. AZ OVODATITKAR KOTELESSEGEL:

o Szerveziaz intézmény hivatalos {igyintézéset;



Nyilvéantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridos igyeket, az
ligyiratokat, a bélyegzdket, a szigori elszamolast nyomtatvanyokat (tdrzslap,
bizonyitvany, stb.) megbrzi ezeket;

{rasos anyagokat sokszorosit;

Gazdasagi vezetd felé adatokat szolgaltat (tappénz, szabadsag);

Vezeti a dolgozok munkaidényilvantartasat;

Kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elo-iratokat;

Elokésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti &s tovabbitja a kiadvanyokat,
kiildeményeket;

A hivatalos lzeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az iigyben eljard illetékes ligyintézo felhatalmazasa alapjan;

Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal engedélyezett intézményi iratokat,

A intézményegységvezetd utasitisara- jegyzokonyvet vezet;

Vezeti a tanulék naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot készit;

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést s a levéltari atadast;

Koordinalja az 6vodaorvossal, védéndvel a sziirdvizsgalatokat;

Szivélyesen fogadja a vezetdkhoz latogato személyeket. A sziilok, pedagogusok,
igyeinek  intézését  eldsegiti, minden  intézkedésérdl  tdjékoztatja a
tagintézményvezet6t/helyettesét,

Rendet tart az irattirban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéert,
hidnytalansagaért felelosséggel tartozik;

A munkavégzése soran tudomaséra jutott informaciokat hivatali titokként kezeli;
Szervezi a fénymasolo, fax, gépek karbantartasa, javittatdsat, papirigényét;

Intézi a gyermek biztositasok megkdtéset;

Elvégzi az ebédrendeléssel kapcsolatos teendoket;

Kozremiikodik a leltarozasban, a selejtezés eldkészitésében;

Idében beszerzi a szitkséges nyomtatvanyokat (csoportnapldk stb.);

Beszerzi és eldkésziti a reprezentalashoz szitkséges dolgokat;

Kozremiikodik az egyéb szakmai anyagok megrendelésében, azokat szdm szerint
és mindségileg ellendrzi, atveszi;

Naponta a postéra viszi az intézmény kiilldeményeit;



e A személyes atadasra szant dokumentaciot kisérd irattal adja ata cimzettnek;

e Kapcsolatot tart a médiaval

o Havonta beszedi az étkezési dijakat;

e Lebonyolitja a kiadasokat és a bevételeket a bizonylati fegyelem betartasaval;

e Hatarid6re és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
felettese megbizza;

e Intézményi rendezvények esetén a kijelolt munkaiddn tal is rendelkezésre all, €s

elvégzi a raszabott feladatot;

H. JOGKOR, HATASKOR:
- Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait;
- Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak;

- Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére;
1. ZARADEK:

Jelen munkaksri [eiras ....oooooviiiniianiiiiiees napjan lép életbe.

A munkakori leirasban és a Mindszenty Jozsef Roémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kételezéen elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakéri leiras egy példanyt atvettem.

Budadrs, ...oeereereiiirieeiiirieaineees

munkaltato munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altaldnos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: konyhai kisegité

D. KOZVETLEN FELETTES: tagintézményvezetd

E. MUNKAVEGZES:

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi
Altalénos Iskola épiilete. Budaors, Szabadsag it 18.

HETI MUNKAIDO: heti 40 éra.

F. FELELOSSEGI KOR: Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasadrt;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért, tragar beszédért, agressziv viselkedésért;
¢ A rendelkezésre bocsétott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért;
« A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért, az ablakok nyitva

hagyasaért;

G. A KONYHAI KISEGITO KOTELESSEGEI:

*» Munkavégzéséhez kozteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cipdt, papucsot

nem hasznalhat;

e Részt vesz az €telfogadasban, anyagkimérésben;



e Tizoérai utan felsopri az ebédlot;

o Megteriti az asztalokat;

e A csoportok étkezeése k&zben igény szerint takaritja az asztalt €s a székeket;

o Hasznalati eléiras szerint, balesetmentesen miikodteti a konyha gépeit (robotgép,
szeleteld gép, daralok, mosogatogeép stb.);

e Betartatja az élelmiszerek tarolasara, hiltésére vonatkozo szabalyokat. Az uzsonnat
a szabalyoknak megfeleloen csomagolja;

e A szennyezOdott edényeket, eszkdzoket a kozegészséglgyl elbiras szerint
mosogatja (tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas tivegeket
tisztan és karban tartja;

o Osszegyljti az ételhulladékot, és a tarolo edényekbe viszi. Etelhulladékot, -
maradékot nem vihet ki a konyharol;

e Tisztan tartja a konyhatizemi helyiségeket (melegitokonyha, talalohelyiség, raktar,
flirdd, stb.) takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, és naponta felmossa a
padozatot fertdtlenitd oldattal;

e A szemetes edényeket naponta kimossa, fert6tleniti, a konyharuhékat kimossa;

e Péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban, melynek soran fertétlenitd oldattal
lemossa a csempéket, kimossa a hiitszekrényeket, elvégzi ablakok, ajtok,
berendezési targyak, eszkdzok ti sztitasat és fertbtlenitését;

o Sziikség szerint, de legalabb hetente kimossa az abroszokat, torolkozoket;

o Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
felettese megbizza,

o Iskolai rendezvények esetén a kijelolt munkaidén tal is rendelkezésre all, &s elvégzi

a raszabott feladatot;

H. JOGKOR, HATASKOR:
e Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a

szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

e Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.



I. ZARADEK:

Jelen munkakori 1EIras .....oooeeemrmmersammmmmemmmmmrtnt napjén lép életbe

A munkakori leirasban és a Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Nemet
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakori leirds egy példanyt atvettem.

munkaéltato munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német

Nemzetiségi Altaléanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: karbantart6 - udvaros

D. KOZVETLEN FELETTES: intézményegység-vezetd

E. MUNKAVEGZES:

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola épilete. Budadrs, Szabadsag ut 18.

HETI MUNKAIDO: heti 20 6ra.

F. FELELOSSEGI KOR: Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységere.

Felelésségre vonhato:

+ Munkakori feladatainak hatdridére torténd  elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért;

« A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a

gyerekek jogainak megsértéséért, tragar beszédért, agressziv viselkedésert;

« A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el8irastol eltérd

hasznalataért, elrontaséeért;

G. FELADATAL:

Udvaros:
e Az Gvoda kiilsé (utca) és belsd (udvar) teriileteinek tisztan tartasa.

e A téli honapokban a sikossag megsziintetése, ho seprés.

Karbantarto:

o Reggelente bejarja az 6vodat, nincs-¢ sziikség valahol hiba elharitasara;



e Kboteles minden nap az altala észlelt, a pedagégusok, dajkak altal jelzett
meghibasodasokat kijavitani;

o Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat;

e Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének;

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi;

e Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zérdsara szolgald kulcsokat,
hiany esetén jelez az 6voda vezetdjének;

o Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét
elvégzi;

e Az dvo da berendezésének allapotat rendszeresen ellenrzi: a javitasokat elvégzi.
(padok, székek, stb.);

o Az 6vodai eszkdzok beszerzésében részt venni;

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel a tagintézmény vezetdje megbizza;

e Koteles a karbantartasi naploban az elvegzett karbantartasi munkékat rendszeresen
rogzitent;

.

H. JOGKOR, HATASKOR:

e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) felettese figyelmét fethivni, ha valami nem felel meg a

szabalyoknak, bels¢ utasitidsoknak.

o Hatéaskore kiterjed teljes munkateriiletére.
1. ZARADEK:

Jelen munkakori 1efras .o.oooeviiiiiiieieieiinn napjan 1ép életbe
A munkakéri leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,

teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkémat ezen dokumentumok alapjan

végzem.



A munkakdri leirds egy példanyt atvettem.

munkaltato munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jézsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: iskolatitkar

D. KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

E. MUNKAVEGZES:
HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola iskolai épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.
HETI MUNKAIDO: heti 40 6ra.

F. FELELOSSEGI KOR: Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

Munkakdre bizalmas jellegfi, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléseert.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

G. AZ ISKOLATITKAR FELADATAI:
o kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat;
e elbkésziti a kiadvanyozast, tovabbitja a kiildeményeket;
e a hivatalos iizeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az

érintetteknek;
o gépeli és masolja a vezetS/helyettes/intézményegység-vezetd 4ltal clkészitendd
intézményi iratokat;

o vezeti a kiilonféle értekezletek jegyzokonyveit;



vezeti a tanuldk naprakész  intézményi nyilvantartasat, az okiratokrol,
dokumentumokrol mésolatot készit;

ellatja az érkezd és tavozo tanulok hivatalos adminisztraciojat;

rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik (tdrzslapok, bizonyitvanyok, ellendrzék);

kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast;

koordinalja az iskolaorvossal, védénbdvel a véddoltasok, szlirbvizsgilatok s fogaszati
kezelések beosztasat;

koordinalja az alkalmazottak egészségiigyi kiskonyveivel, egészségiigyi lapjaival
kapcsolatos idOpont egyeztetéseket €s adminisztraciojat elvégzi;

szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziildket, pedagogusokat,
digkokat, figyeik intézését cldsegiti, minden intézkedésér6l tajékoztatja az
igazgatot/helyettesét;

rendet tart az irattarban, iratszekrényekben, az iratok sértetlenségéért, hidnytalansagaért
felelosséggel tartozik;

naprakészen vezeti az iskola protokoll listajat;

szervezi a fénymasold, gépek karbantartdsat, javittatdsat, papirigényét, papir-iroszer
rendelést sziikség szerint elvégzi;

gondoskodik a Pedagogus igazolvanyok kiallitasardl, érvényesitésérdl, a MAV utazési
igazolvanyok érvényesitésérdl;

intézi a Diakigazolvanyok igénylését és a Tanul6i biztositasok megkotéset;

elokésziti a reprezentalashoz sziikséges dolgokat (kdvé, tea, alkalmanként stitemény);
sziikség szerint elhozza az Snkormanyzati killdeményeket;

hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel felettes
megbizza;

iskolai rendezvények esetén a kijeldlt munkaidén tul is rendelkezésre all és elvégzi a
raszabott feladatot (havi munkaértekezletek jegyzdkonyv vezetése);

dsszesiti a leltarfelvételi iveket;

KIR személyi nyilvéntartas vezetése (tanulol adatok);

tanuléi adatok vezetése (adatlapokon);

elkésziti a tanulobaleseti jegyz6konyveket;



H. JOGKOR, HATASKOR:
- Gyakorolja a munkavallalo jogszabélyban biztositott jogait;
- Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak;

. Hataskore Kiterjed teljes munkateriiletére;

I. ZARADEK:

Jelen munkakdri leiras ....ooovvvvniaiiien napjan 1ép életbe

A munkakdri lefrasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem. Munkdmat ezen dokumentumok alapjan

végzem.
A munkak®dri leirds egy példanyt atvettem.

Budadrs, «.ooereerienieiiiiiinaeai

------------------------------------------------------------------------------------

munkaltatod munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altaldnos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: konyhai kisegitd

D. KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezetd

E. MUNKAVEGZES:

HELY: Mindszenty J6zsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdé Német Nemzetiségi
Altaldnos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamés u. 1.

HETI MUNKAIDO:

F. FELELOSSEGI KOR: Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelsségre vonhato:
o Munkakdri feladatainak hataridére torténd  elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
o A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
o A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért, tragar beszédért, agressziv viselkedésért;
o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd
hasznélataért, elrontasaért;
« A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért, az ablakok nyitva

hagyaséért;

G. A KONYHAI KISEGITO KOTELESSEGET:

e Munkavégzéséhez kozteles véddruhat viselni! Balesetveszélyes cipdt, papucsot

nem hasznalhat;



Részt vesz az ételfogaddsban, anyagkimérésben, és a talalokonyha
ételadagolasaban, talalisaban. A talalast a szakdcs utasitdsa szerint végzi.

Tizérai utan fels6pri az ebédlot;

Megteriti az asztalt és kiosztja a levest;

A csoportok étkezése kdzben igény szerint takaritja az asztalt és a szekeket;
Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a konyha gépeit (robotgep,
szeleteld gép, daralok, mosogatogép stb.);

Betartatja az élelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozd szabalyokat, az elkésziilt
ételeket az utolso csoport étkezéséig melegen tartja. Az uzsonndt az szabilyoknak
megfeleléen csomagolja;

A szennyezddott edényeket, eszktzoket a kozegészségiigyi elOirds szerint
mosogatja (tdbb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintds lvegeket
tisztan €s karban tartja;

A kiszolgélt ételekbdl — szabalyos mintavételezéssel- azonnal mintét vesz, és azt
cimkézve, 48 oraig elkiilonitetten, hiitdszekrényben megdrzi;

Osszegylijti az ételhulladékot, és a tdrolé edényckbe viszi. Etelhulladékot, -
maradékot nem vihet ki a konyharol;

Tisztan tartja a konyhaiizemi helyiségeket (elokészitdk, f6z6 és melegitokonyha,
talaldhelyiség, raktar, fiird6, stb.) takaritja a bitorzatot, a berendezési targyakat, €s
naponta felmossa a padozatot fertétlenitd oldattal;

A szemetes edényeket naponta kimossa, fertétleniti, a konyharuhakat kimossa;
Péntekenként nagytakaritast végez a konyhdban, melynek soran fertétlenitd oldattal
lemossa a csempéket, kimossa a hitdszekrényeket, elvégzi ablakok, ajtok,
berendezési targyak, eszkozok tisztitasat és fertdtlenitését;

Sziikség szerint, de legalabb hetente kimossa az abroszokat, torolkdzoket;

Az étkez8k magatartasaval kapcsolatos panaszait az élelmezésvezetonek majd
gazdasagvezetdnek jeleni;

Hatdridore €s mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
felettese megbizza;

Iskolai rendezvények esetén a kijelslt munkaidén tal is rendelkezésre all, és elvégzi

a raszabott feladatot;



H. JOGKOR, HATASKOR:
e gyakoroljaa munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait.
o Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

e Hataskdre kiterjed teljes munkateriiletére.

I. ZARADEK:

Jelen munkakori 1Iras ..o..oovverrmrorrermmmrereee napjan 1ép életbe

A munkakdri leirasban és a Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakdri leirds egy példanyt atvettem.

------------------------------------------------------------------------------------

munkaltatd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: konyhavezetd

D. KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezetd

E. MUNKAVEGZES:
HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német Nemzetiségl
Altalénos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Taméas u. 1.

HETI MUNKAIDO: heti 40 ora.

F. FELELOSSEGI KOR: Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhatd:

. Munkakori feladatainak hataridére torténd clmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

. A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatéarsak €s a

gyerekek jogainak megsértéséért,tragar beszédért, agressziv viselkedésert;

. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatéért, elrontasaért;

. A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetésédrt, az ablakok nyitva

hagyasaért;

G. KONYHAVEZETO KOTELESSEGEI:

. Feliigyeli és ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, kiilonds tekintettel arra,
hogy csak a szakhatosag altal eldirt védbruhaban jelenhetnek meg a konyha

teriiletén;



. Feliigyeli és ellendrzi a konyha és a konyhéhoz tartozo helységek tisztasagat;

J Felelds a konyha adminisztraciojaért - kartonok vezetése, reggeli, ebéd, uzsonna
elszamolasa, illetve kimutatasa — hogy az naprakész allapotban legyen;

. Ellendrzi, hogy az egészségligyl konyvek rendben legyenek;

. Felelds a z ételadagok mennyiségi €s mindségi adagolasaert;

. Elkésziti a reggelit és az elsd osztalyok részére a 2. szinetre felviszi;
. Felel6s a higiénikus felszolgalasaért;
. Felelds a konyhai gépek, berendezések rendszeres ellendriztetéséért, hogy a

biztonsagos iizemeltetes feltétele meglegyen;

o Gondoskodik a balesetvédelmi, valamint 4vérendszabalyok  folyamatos
betartasarol, illetve betartatasarél;

o Gondoskodik az ételmaradék elszallittatasarol;

o Ervényes egészségiigyi vizsgaval kell rendelkeznie, melyet ket évenként koteles
megljitani;

. Ugyel arra, hogy a konyha teriiletén idegenek ne tartozkodjanak;

| Feliigyeli a konyha takaritasat;

. Hataridére és min0ségi Kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat,
amikkel felettese megbizza;

. Iskolai rendezvények eseten a kijellt munkaidon tal is rendelkezésre all, és

elvégzi a raszabott feladatot;

I. ZARADEK:

Jelen munkakori 1eiras ....oooooieeimimammmrenne napjan Iép életbe

A munkak®ori leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve Kkdtelezben elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

BUAABGES, . ovneveenanrrnarecnmmnmmamneseees

munkaltato munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német

Nemzetiségi Altaldnos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: portas

D. KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezetd

E. MUNKAVEGZES:
HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.

HETI MUNKAIDO: heti 40 6ra.

F. FELELOSSEGI KOR: Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységeére.
Feleldsségre vonhatd:
o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacrt;
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s a gyerekek
jogainak megsértéséért,tragar beszédért, agressziv viselkedésért;
« A hivatali és szolgalati titok megszegéséért;
o Anyagilag is felelds a nem koriltekintden végzett munkdaja soran okozott karokért és

hibakért;

G. A PORTAS KOTELESSEGEI:

o Naponta .......coeeevversermaninen 6raig a portan tartozkodik;

o Az iskolat elsé és udvari ajtajat is mindig zdrva tartja;

e Nyitja az iskolat az érkezdknek;

e kinyitja a sziil8knek az ajtot, és a hangos bemond6 segitségével értesiti a gyermeket a
sziild érkezésérdl;

e Az idegen latogatokat fogadjaésa megfeleld személyt értesiti, vagy felkiséri a latogatot,



e Nyilvantartast vezet az intézménybe érkezé latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott);

o Tanitasi 6rak alatt a folyosé vilagitasat lekapcsolja;

e Szolgilati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrdvidebb idore hagyhatja el, ebben
az esetben értesiti a titkarsagot;

e Munkéja sordn maradéktalanul kdteles betartani a tliz- és balesetvédelmi szabalyait.
vagyonvédelmét;

e Hataridére és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon mas feladatokat, amikkel

felettese megbizza;

e Iskolai rendezvények esetén a kijelslt munkaidén tul is rendelkezésre 4ll, és elvégzi a

raszabott feladatot;

o Egyéb rendezvények idején kérésre kiilon szolgalatot lat el a gazdasigvezetd megbizasa

alapjan;

H. JOGKOR, HATASKOR:
» Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait.
e Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

o Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

I. ZARADEK:

Jelen munkakéri lefrds ... napjan lép életbe

A munkakéri leirdsban és a Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem,

teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.

A munkakéri leirds egy példanyt atvettem.

Budaors,

------------------------------------------------------------------------------------

munkaltatd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty I ozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: takarito

D. KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezetd

E. MUNKAVEGZES:
HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamés u. 1.

HETI MUNKAIDO ____ ora.

MUNKAIDO BEOSZTAS: -
MUNKATERULETE (Szorgalmi idében)

A nyéri sziinet szabadsagon kiviili idejében a gazdasagi vezetd dltal megszabott munkarendben

takaritast és egyéb munkakat végez.

F. FELADATAL

e A kijelolt helyiségeket (osztalyterem, folyoso, aula, tornaterem, szertar, 6ltoz6 furdo,
WC, el6tér, stb.) naponta: felsopri, fertotlenitd oldattal felmossa, a parkettat, padlot
apolja.

e A folyosokon, lépcsdkdn naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben
a mosdokagylokat, zuhanyozdkat kimossa, a tilkroket, csempézett feliileteket tisztitja,
sziikség szerint- de legalabb hetente- fertdtleniti.

e A WC-ben naponta fertdtlenitovel lemossa a WC kagylokat és csempeket, igyel arra,
hogy WC. papir, szappan mindig legyen a mellékhelyiségben. Naponta cseréli a
torolkozoket a mosdoban.

e Az ablakok, ajtok livegének ¢s keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni.

Biztositja a tlizvédelmi kdzlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat.



Osszegyjti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroldba viszi. A szemetes edényeket
naponta kimossa, sziikség szerint, fert6tleniti.

Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogep,
porszivo).

Napi munkéja végén bezarja az ablakokat, a bejérati ajtajat.

Evente haromszor- a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben- altalanos nagytakaritast végez,
a gazdasdgvezetd Utmutatdsa és irdnyitdsa szerint. Fokozottan tigyel a munka és
balesetvédelmi szabalyok betartdsira.

Munkavégzése soran iigyel a bitorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az elbirt
higitasa, a megfeleld Gsszetételli tisztitoszert hasznalja,- mert anyagilag felel6s a
berendezési targyak kezeléséért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles a gazdasdgi vezetdnek,
és a karbantartdnak jelenteni és beirni a karbantarté fiizetbe

A takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelSen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik

Iskolai rendezvények esetén a kijelslt munkaidén til is rendelkezésre 4ll, €s elvégzi a
raszabott feladatot.

Figyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartozkodjanak az épiiletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja.

Sziikség esetén az intézménybe latogatd vendégeket utba igazitja.

Viselkedése, kommunikécidja igazodik a keresztény iskola szellemiségéhez.
Hatarid6re és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon mas feladatokat, amikkel

felettese megbizza.

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosokon,

mellékhelyiségekben, 1épcséhazakban):

a szemetes edények Kiliritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét Osszegyljtése,
k6zponti szeméttaroloba valo iiritése;

a padlozat felseprése, felmosasa;

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrol a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztintartasa (vegyszeres mosassal, esetleg

surolassal);



a folyosokon a beépitett szekrények ajtdinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel vald letorlése.

A teremben maradt eszkz6k Gsszegylijtése, és szertarba rakasa.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa,

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

a padozat erds szennyez6désének megsziintetése;

a lambéria lemosasa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;

a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtéinak (kiviil - beliil) lemosdsa. a butorok, az
ablakparkanyok letdrlése, esetleg vegyszeres mosasa

padok , tornaszényegek lemosasa

G. FELELOSSEGI KOR: Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

Munkak®éri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtisaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyerekek
Jogainak megsértéséért, tragdr beszédért, agressziv viselkedésért;

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési tirgyak elSirdstdl eltérd
hasznélataért, elrontisaért;

A vagyonbiztonsig, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért, az ablakok nyitva

hagyasaért;

H. JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyban biztositott jogait. J ogosult (és koteles) felettese

figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabdlyoknak, belsd utasitasoknak. Hatdskore

kiterjed teljes munkateriiletére.

I.ZARADEK:

Jelen munkakari leirds ................................ napjan lép életbe



A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, teljesitését magamra
nézve kdtelezben elismerem. Munkamat a leirasnak megfelelden, legjobb tudasom szerint

végzem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Budadgrs, ......... o e S SR e

--------------------------------------------------------------------------------------

munkaltatod munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: rendszergazda, oktatdstechnikus

D. KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezet

E. MUNKAVEGZES:

HELY: Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola iskolai épiilete - Budadrs, Esze Tamas u. 1., 6vodai épiilete — Budadrs,
Szabadsag ut 18.

HETI MUNKAIDO: heti 40 6ra.

F. FELELOSSEGI KOR: Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

o Munkakéri feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért;

o A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a

gyerekek jogainak megsértéséért, tragar beszédért, agressziv viselkedésért;

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért;

¢ A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért;

G. FELADATOK:

Altalanos:

e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirdsokat.

e  Anyagbeszerzés, szallitas.



Tuzjelzérendszer naponkénti ellenérzése

Vezeti a tanuldk, pedagoégusok, pedagogiai munkat segitok elektronikus (KIR)
naprakész intézményi nyilvantartasat;

Ellatia az érkezd és tavozo tanulok, pedagogusok, pedagdgiai munkat segitok
elektronikus (KIR) hivatalos adminisztracidjat;

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kilonféle feladatok

elvégzése, amivel az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd megbizza.

Rendszergazda:

Leltart készit és vezet a szamitogépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a
dokumentéaciokat nyilvantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értiik

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Rendszeres negyedévenként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai
terem és a berendezések allapotardl, allagarél.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz szitkséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vésarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitisok megbrzeését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) (j szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

Killonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos
izemeltetésére.

Biztositja az intézmény altal hasznalt elektronikus naplé mikddését.

Evkozi és évvégi taniigyi statisztikai adatszolgaltatas segitése, elkészitett adatok
nyomtatdsa.

Iskolai honlap adminisztrativ kezelése.

Oktatastechnikus:

Infokommunikécids eszk6zok beallitasa.



e Hangosité berendezés mikodtetése.

H. JOGKOR, HATASKOR:
e  Gyakorolja a munkavillal6 jogszabalyban biztositott jogait.
e Jogosult (és koteles) felettese figyelmet felhivni, ha valami nem felel meg a
szabélyoknak, belsd utasitasoknak.

e  Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

I. ZARADEK:

Jelen munkakori leirds ..o napjan 1ép életbe

A munkakéri leirisban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan

végzem.
A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

Budadrs, ..oovvivierriieieieniean

------------------------------------------------------------------------------------

munkaltato munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty Jézsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: intézményi adminisztrator

D. KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezet

E. MUNKAVEGZES:
HELY: Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdé Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola épiilete. Budadrs, Esze Tamas u. 1.

HETI MUNKAIDO: heti 40 éra.

F. FELELOSSEGI KOR: Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel§sségre vonhato:
Munkakére bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért;
« A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
« A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséert;

e A tlizvédelmi szabdlyok betartasaért.



G. KIEMELT FELADATAIL:

A hivatalos iizeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az

érintetteknek az tigyben eljaro illetékes ligyintézé felhatalmazdsa alapjan;

o Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal engedélyezett intézményi iratokat,

¢ Nyilvantartast vezet az intézményi étkezOk személyérdl és szamarol;

e Kapcsolatot tart az iskolai étkezést biztositd vallalkozoéval (étkezés rendelése,
lemondasa);

e Naprakészen vezeti az alkalmazottak személyi anyagait;

o Nyilvantartast vezet a pedagogus tovabbképzések teljesitésérdl;

e Dokumentumokrél hivatalos masolatot készit;

e Koordinalja az iskolaorvossal, védénével a védboltasok, szlirdvizsgalatok és
fogaszati kezelések beosztdsat;

e Naprakészen vezeti az iskola Protokoll listajat;

e  Szervezi a fénymasold, fax, gépek karbantartasa, javittatdsat, papirigényet;

o Beszerzi 6s eldkésziti a reprezentdlishoz sziikséges dolgokat (kavé. tea,
alkalmanként stitemény);

e Naponta a postara viszi az intézmény kiildeményeit;

e Gondoskodik a tanulék tankdnyvének rendelésérsl, beszerzésérdl, ¢€s

nyilvantartasarol.

Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel felettese
megbizza.
Iskolai rendezvények esetén a kijelslt munkaid6n tal is rendelkezésre 4ll, és elvégzi a raszabott

feladatot;

H. JOGKOR, HATASKOR:

- Gyakorolja a munkavillalo jogszabalyban biztositott jogait;
- Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak;

- Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére;



1. ZARADEK:

Jelen munkakori 1€Iras .ooveeveeiiiiininiinn napjan lép életbe

A munkakéri leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében, Iratkezelési Szabalyzataban, Pénzkezelési
Szabdlyzataban, Szervezetei és Miikdési Szabalyzataban foglaltakat megismertem, tudomasul
vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok
alapjan végzem.

A munkakori leirds egy példanyt atvettem.

Budadrs, ....ooveeiieaien i

munkaltatd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A. MUNKALTATO: Mindszenty J 6zsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Nemet

Nemzetiségi Altalanos Iskola
B. MUNKAVALLALO:

C. MUNKAKOR:
BEOSZTAS: tornatermi gondnok

D. KOZVETLEN FELETTES: gazdasigi vezeto

E. MUNKAVEGZES:

HELY: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola tornaterme, Budadrs, Szabadsag ut. 20.

HETI MUNKAIDO:

MUNKABEOSZTAS:

F. FELELOSSEGI KOR:
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.
Felel3sségre vonhato:
« Munkakori feladatainak hataridore 5rténd  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
. A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
« A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak me gsértéseert;
« A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontaséért,

« A vagyonbiztonsag, ¢s a rend veszélyeztetéséért;

G. KOTELESSEGEI:

e A tornaterem épiiletének és kertjének tisztan, rendben tartasa, valamint az épiilet

helyiségeinek, €s berendezéseinek kulturalt és célszerli biztositasa;



o A foldszinti 8ltozd helyiségek tisztasaganak, illetve allapotanak ellendrzése;

e Kapcsolatot tart az intézmény tornatermének bérloivel;

e Azépiiletbenill. a berendezési targyakban tapasztalt kirok, ill. ezekkel kapcsolatos
balesctek esetén azonnal intézkedik;

o A bérldk részérd] felmeriilt problémakat a felettese felé jelzi;

H. JOGKOR, HATASKOR:
- Gyakoroljaa munkavallalé jogszabalyban biztositott jogait;
- Jogosult (€s koteles) felettese figyelmet felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitasoknak;

- Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére;

I. ZARADEK:

Jelen munkakori 1618 ......ooverirmmreeene napjén 1ép életbe

A munkakori leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezOen elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakdri leiras egy példanyt Atvettem.

BUAADES, «vvvrvnenamnraieinmmrnanasssnen

------------------------------------------------------------------------------------

megbizd megbizott



