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1 IGAZGATO

Alapvetd feladatok, feleldsségek
A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
A kozoktatési intézmény vezetdje felelds:

- az intézmény szakszeru €s torvényes mitkodéséért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A kozoktatési intézmény vezetdje dont:
- az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
- a pedagdgusi munkaért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési mikodéséért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
- a nevel6- és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasaért,
- a gyermek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelés-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

- a neveldtestiilet vezetése

- a nevel6-oktatdé munka iranyitasa és ellendrzése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a fenntartoval, az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, illetve sziildi szervezetekkel (kozosségekkel) vald
egylttmiikodes,

- a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

- a gyermek- és ifjasagvédelmi munka iranyitasa,

Az alkalmazottak foglalkoztatisa, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Elokésziti, elkésziti:

- az iskola pedagodgiai programjat,

- elkésziti, neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét, a jogszabalyban
eldirt egyeztetési, véleményeztetési kotelezettséget megtartja, fenntartdi jovahagyast
kezdeményez,

- a tantargyfelosztast, az éves munkatervet, a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat
¢s azt a neveldtestiilettel elfogadtatja,

- aktualizdlja az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzatit, hazirendjét, a belsd
szabalyzatokat, gondoskodik megvitatasukrol, elfogadtatasukrol.



Hataskor

Munkaltatdi feladatok

Az igazgato

- elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen allashelyekre
palyazatot hirdet,

- megbizza a vezetoket, kiilonb6zo feleldsoket

- elkésziti a munkakori leirasokat,

- ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését,

- a dolgozokkal és a tanuldokkal kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi eldirasoknak
megfelelden megorzi,

- gondoskodik a munkafegyelem, a torvényesség megtartasardél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes felel0sségre vonasarol.

Hivatali, adminisztrativ feladatok

Az igazgato

- a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint szervezi az ligyviteli munkat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrél naprakészen tdjékozott, intézkedik a jogszabalyok megismertetésérol,
végrehajtasarol,

- betartja és betartatja az iratkezelési szabalyokat,

- biztositja az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az igazgato

- a gazdasagi év elejére —a gazdasagi vezetdvel, munkatarssal- elkésziti a kovetkez6 évi
koltségvetési tervét és azt a kért hataridore benyujtja a fenntartonak,

- a fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat,
az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil
a sziikséges modositasokra,

- folyamatosan gondoskodik a takarékos gazdalkodasrol,

- gondosan 06rzi, €s takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézmény vagyonat,

- gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort.

Ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
Az igazgatd ellendrzési terv alapjan ellendrzi az intézményben folyd munkat, ezen beliil a
szakmai munkat, a gazdalkodast.

Kozvetlen kapcsolatok

Az igazgato vezetési feladatait helyetteseivel egyiitt gyakorolja. A munka és a felelsség
megosztasarol munkakori leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kozdsen elkészitett rend
szerint tartozkodik az intézményben. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eredményrdl, tigyrdl egymast
kolesonosen tajékoztassak.

Az igazgato szoros kapcsolatot tart fent:
az intézményen beliil
a didkonkorményzattal,
a szakmai munkakozosséggel,
a munkaltatoi érdekvédelmi szervezetekkel,



az intézményen kiviil
a fenntarté illetékes vezetdivel,
az iskolaszékkel, sziiloi szervezetekkel, a sziilokkel,
az iskolaorvossal,
a szakmai szolgaltatast végz6 intézményekkel,
az iskolakkal
az intézményt tAmogato szervezetekkel.



2. IGAZGATOHELYETTES

I. sz. igazgatohelyettes

A két igh. kozos feladatai:
Helyettesitések kiirasa
Szamfejtés

Oralatogatas

Beiskolazasi értekezletek
Evkonyv-osszeallitas segitése
Belsd ellendrzés jelentése,
lebonyolitasa

Fegyelmi ligyek

Iskolai palyazatok

Médiakkal valo kapcsolattartas
Tantestiileti tanulmanyi kirandulas
Emelt szinth érettségi szervezése
(évente valtakoztatva)

Onallé feladatok:
Munkak&zosségek ellenérzése:
Német,francia
Kémia, biologia, informatika
Magyar
Testnevelés, ének, rajz Miivészetek
Tanulményi versenyek felmérése, lebonyolitasa
Nyelvi elokészit6 osztalyok
Tantargyfelosztas
Orarend
Teremrend, a teremrend naprakész kitétele
Délutani elfoglaltsagok szervezése
Fakultacio
Erettségi kozép
Statisztika
Kotelezo taneszkoz karbantartasa

Tanulodi tovabbtanulas szervezése,
palyavalasztas segitése

Dolgozoi telefon-kimutatas ellendrzése
Hézirend

Dolgoz6i munkaegészségiigyi vizsgalat
Osztalynaplok egységes kezelése

Iskolai honlap karbantartasa (feliigyelete)

Egyéb feladatok:
(Az alabb felsorolt teriiletek 6nallo
felel6seinek munkajat segiti és ellendrzi.)

Gazdasagi iigyek
Tanuléi menza
Iskolai linnepségek, kiilondsen a Szalagavato
bal, Ballagés, Evzar6 szervezése
Diaksportkor és a tomegsport feliigyelete
Tiizvédelem, munkavédelem
Tandri érettségi biifé
Szamitogépes adatfeldolgozas
Iskolai informatikai rendszere
irodai program
elektronikus levelezés
rendszergazda
Leltarozas, selejtezés
Diékigazolvany
Kiallitasok
Az épiilet bels6 rendje
Tanulméanyi kirdndulasok,



I1. sz. igazgatohelyettes

A két igh. kozos feladatai:
Helyettesitések kiirasa
Szamfejtés

Oralatogatés

Beiskolazasi értekezletek
Evkonyv-osszeallitas segitése
Belsd ellendrzés jelentése,
lebonyolitasa

Fegyelmi iigyek

Iskolai palyazatok

Médiakkal vald kapcsolattartas
Tantestiileti tanulmanyi kirandulas
Emelt szintii érettségi szervezése
(évente valtakoztatva)

Onall6 feladatok:

Hézi vizsgarendszer lebonyolitasa

Munkakozosségek ellendrzése:
Torténelem, foldrajz, filozofia, etika
Matematika, fizika,
Biologia, kémia, informatika
Angol
Osztalyfonoki

Nyolcosztalyos képzés, erdei iskola

Felvételik bonyolitasa

Osztalyozo, potlo javitd vizsgak

Tanar tovabbképzés

Diédkok orvosi ellatasa

Kiilonboz6 tanulodi felmérések

SNI-s tanulok figyelemmel kisérése,

mentességek szamontartasa

Irattar

Utravalé 6sztondij

Tanitasi programok feliigyelete

Pedagogiai program altalanos része

Tanari papirfogyasztas szabalyozasa,

ellendrzése

1%-os felajanlasok megszerzése

Nyilt napok

Egyéb feladatok:
(Az alabb felsorolt teriiletek 6nalld
feleldseinek munkajat segiti és ellendrzi.)

Oregdiakokkal valé kapcsolattartas
Szabadidd-szervezo és a didkonkormanyzat
koordinalasa

Zenei rendezvények

Iskola radio, iskola Tv, iskola Gjsag
Nyelvvizsgadk adminisztralasa

Vilagnyelvi program

Enekkar munkaja

Konyvtar, tankonyvrendelés

Beirasi naplok

Iskolai tinnepségek, kiilondsen a Forditott nap,
Enekl osztalyok versenye, ODN, Evnyitd
szervezése

OFI. Kt.

Kiallitasok feliigyelete

Sziildi bal
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. GAZDASAGI VEZETO

A munkakor adatai:

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd
A munkakor FEOR szama: 1342
Szervezeti kapcsolatok:

Alarendelve az intézmény igazgatdjanak.
Felettese a gazdasagi csoport beosztott dolgozoinak, technikai dolgozoknak.

Keépzettseg:

Iskolai végzettség: Kozgazdasagi Szakkozépiskola, érettségi.
Szakmai képzettség: Mérlegképes konyveld

A munkakor jellemz6i:

A munkakor célja:

Megszervezi €s irdnyitja az intézményben a szakmai munkét megalapozé és segitd
gazdalkodasi és szamviteli munkat, a technikai dolgozok feladatait. Megszervezi,
illetve ellatja a belsdellendrzési feladatokat. Biztositja a gazdalkodasi és pénziigyi
jogszabalyok betartasat.

Munkakapcsolatok:

Munkajat az iskolaigazgatd irdnyitdsaval végzi, utasitast tole kaphat, beszamolni
neki tartozik.

Utasitasi joga van a gazdalkodasi csoport dolgozoi, a technikai dolgozok részére.
Kozvetlen munkakapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal pénziigyi, valamint a
human irodajaval. A képviseldtestiilettel az igazgaton keresztiil tartja a kapcsolatot.
Onailléan intézkedik szallitokkal a kotelezettségvallalasra vonatkozé szabalyok
betartasaval.

A munkakort ellatd feladata:

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik az  intézmény szakmai programjainak, célkitiizéseinek
kidolgozésdban, ennek sordn érvényesiti a biztonsagos gazdalkodas, a
gazdasagossag ¢és az ésszerll takarékossag kovetelményeit.

A jovahagyott szakmai programok, célkitlizések alapjan szdmitasokat, elemzéseket
készit, azok fejlesztési és milkodtetési sziikségleteire, valamint forrdsaira
vonatkozoan. Az elképzeléseket egyezteti az onkormanyzat illetékes szerveivel.
Az elemzéseken, szamitdsokon, valamint konkrét felméréseken alapulo
koltségvetési igényeket a megadott hataridére felterjeszti az donkormanyzat részére.
Az Onkormanyzat rendeletével jovahagyott bevételi és kiadasi eldiranyzatok
alapjan gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének az eldirt formaban
torténd elkészitésérdl. Gondoskodik a bevételek és kiadasok Osszhangjarol, a
koltségvetés egyensulyarol.

A jovéahagyott eldiranyzatokrdl nyilvantartast vezet, sziikséges esetekben
gondoskodik az eldiranyzat-modositdsok kezdeményezésérdl az Onkormanyzat
képviseldtestiileténél. A kapott poteldiranyzatokat nyilvantartja és kezeli.

A gazdalkodas végrehajtasarol az eldirt idoben €s adattartalommal havi informéciot
ad az Onkormanyzat hivatalan keresztiil a felsdbb szerveknek, valamint az
intézmény igazgatojanak.



Az Onkormanyzati hivatal felhivasara féléves és éves — szamszaki és szoveges —
beszamolot készit, a megadott hataridore ¢és adattartalommal. A szoveges
beszamoldban értékeli a koltségvetés végrehajtasat, a gazdalkodasi és pénziigyi
folyamatok alakulasat.

Figyelemmel kiséri a gazdalkodas tervszeriiségét, gondoskodik a pénziigyi-
gazdalkodasi jogszabalyok betartdsardl €s betartatasarol.

Az operativ gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Pénziigyi szabalyzatokat jogszabalyi valtozas utan aktualizal. Gazdalkodasi
iigyrendet készit. Ennek alapjan irdnyitja €s szervezi a gazdasagi csoport feladatait.
Osszehangolja a csoporthoz beosztott dolgozok munkajat, elkésziti személyre
sz0l6 munkakori leirasukat. Beszamoltatja ket a végzett tevékenységrol.
Gondoskodik az éves koltségvetés végrehajtasarol. A dologi eldiranyzatok
felhasznalasaval kapcsolatos elOkészitdO munkakat végez, palyazatokat ir,
arajanlatokat kér be, észrevételezi azokat gazdasagi szempontbdl, dontésre
elokésziti a szerz6dés-tervezeteket.

Gondoskodik az adatoknak a feldolgozasi rendszerbe torténd bevitelérol,
rogzitésérdl és konyvelésérdl, a feldolgozott adatok megdrzésérdl, archivalasarol
¢és az adatok védelmérdl.

A f6konyvi konyvelést a Forrds SQL programmal minden ho végén lezarja. A
bankkivonatok alapjan a bankot konyveli, a pénzforgalmi adatokat kimutatja.
Fokonyvi kivonat havonta késziil, mely elemzésre keriil. Mérlegjelentést a térvény
altal eldirt idopontban elkésziti. Félévkor és év végén, beszamold készitése a
pénzmaradvany elszamoldasa és a torvény altal eldirt tadblazatok készitése.

A muszaki-gazdasagi hattér biztositasaval kapcsolatos feladatok:

Szervezi és iranyitja az intézményben az eszkozgazdilkodas rendszerét a
szamviteli szabalyozasoknak megfeleléen. Gondoskodik a targyi eszkozok
kihasznalasardl, tobbcélu hasznositasarodl, az oktatas eszkozfeltételeirol.

Az ¢épiiletfenntartassal, felujitassal kapcsolatos felméréseket végeztet a
sziikségletek megallapitasa érdekében. A sziikséges felljitdsi, nagyobb
karbantartdsi munkdkra ajanlatokat kér be, azokat dontésre eldkésziti.
Gondoskodik az elvégzett munkak miiszaki ellendrzésérol.

Az eszkozgazdalkodassal kapcsolatosan kialakitja a leltarozas és selejtezés rendjét,
az ezzel kapcsolatos eldirasokat szabalyzatban rogziti. Gondoskodik a leltarozas és
selejtezés elvégzésérdl és iranyitja a munkat.

Irdnyitja az energiagazdalkodast, figyelemmel kiséri a felhaszndldst, ennek
érdekében energia nyilvantartast vezettet, amelynek alapjan intézkedéseket hoz.
Gondoskodik a vagyonvédelemrdl, a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol
¢s betartatdsarol.

Biztositja az intézmény rendjét, ellendrzi a tisztasagot. Elokésziti a kartéritésre
vonatkoz6 igazgat6i rendelkezéseket.

Iranyitja a technikai dolgozék munkavégzését, elkésziti a karbantartok, flitok,
takaritok munkabeosztasat.

4. Kiilonleges feladatok, hataskorok, jogositvanyok:

Vezetoi ellenOrzések feladatok:

Kialakitja a belsOellendrzés rendjét, az ezzel kapcsolatos eldirasokat,
belsdellendrzési szabalyzatban rogziti.



Folyamatosan ellendrzi az intézmény koltségvetésében megtervezett bevételi és
kiadasi eldiranyzatok teljesitését. Eltérés esetén sajat hataskorben intézkedik vagy
tajékoztatja az igazgatot.

Folyamatosan ellen6rzi a béralap felhasznalast, a foglalkoztatasi szabalyok
betartasat.

Beszamoltatja a gazdasagi csoport dolgozodit a gazdalkodasi iigyrendben eldirt,
valamint az 4ltala meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

e Munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok:

Ellenérzi a bankszamldn lebonyolodd pénzforgalmat, a hazipénztari
pénzforgalmat, ellatja a pénztarellenor feladatait.

Ellendrzi a beérkezett szallitdoi és szolgaltatoi szamldkat, Gsszegszertségiiket,
jogosultsagukat, szakmai teljesités igazolasaval zaradékolja.

Ennek sordn a nagyobb 0sszegl, illetve a miiszaki jellegii teljesitések igazolasahoz
szakértot is igénybe vehet.

Munkaerd és bérgazdalkodas terén a szabdlyok megtartdsanak ¢és feladatok
ellatasanak ellendrzése.

Eszkozgazdélkodas és ellatas ellendrzése.

Kapcsolddo analitikus nyilvantartas feliilvizsgalata.

Leltarozas, selejtezés szabdlyszerli végrehajtdsa, iitemterv, megbizdlevél
elkészitése, ellendrzése.

Bevételek rendszeres vizsgalata.

o Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési jogosultsag:

Minden pénzmozgast elrendeld utalvanyozas esetében gyakorolja az ellenjegyzési
jogosultsagot értékhatar nélkiil.

e Alairasi, kiadmanyozasi jogosultsag:

Cégszerl alairas egyik aldirdja, pénzintézetnél alairasra bejelentett azzal a
megkotéssel, hogy az masik alaird csak az igazgatd vagy igazgatdhelyettes.
Kiadja a kereseti és egyéb igazolasokat.

e Szakirodalom:

JOGTAR

A szakirodalmat folyamatosan figyelni és tanulmanyozni koteles.
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. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkakozosség-vezetoket Gtévente az igazgatd bizza meg a munkakozosségbe tartozo
tanarok véleményének figyelembevételével. A tanarok véleményiiket titkos szavazassal
alakitjak ki.
A munkako6zosség-vezetdket 2011. szeptember 1-jével bizta meg az igazgatd, ezért a
legkozelebbi megbizds 2016 augusztusaban lesz. A munkakozosség-vezetoket 2011.
szeptember 1-jével bizta meg az igazgatd. Ekkor a megbizatas 3 évre szolt, ezért a
legkdzelebbi megbizas 2014 augusztusaban lesz. Kivéve a matematika-fizika
munkakdzosség-vezetd megbizasa, amely 2017 szeptemberében lesz esedékes, mert 2012.
oktober 1.-1 hatallyal 5 évre lett megbizva.
A munkakozosség-vezetok heti 1 o6ra oOrakedvezményben, ill. havonta potlékban
részestilnek.
Munkak6zosséget harom azonos szaku tandr létrehozhat, de az 6rakedvezmény és potlék
csak annak a vezetének jar, aki legalabb 5 f0s munkakdzosség vezetoje.
A munkakozosség-vezetd irdsban koteles jelentést tenni:

- az ¢v tervezett munkdjarol (munkaterv)

- év végén a teljesitett feladatokrol
Igazgato kérésére irasban az aktualis kérdésekrol, problémékrol véleményt mond.
Minden év szeptember 20-ig aldirasaval igazolva, elektronikus forméaban 4tadja az
igazgatonak a kozosség évfolyamokra és osztalyra bontott tanitdsi programjat
(,,tanmenet”). Ezek tartalmazzak a tananyag ordkra lebontott tematikajat, az dsszefoglald
¢s témazard orakat, a ,,nagy” dolgozatok szamat és iratdsi idejét, valamint a hasznalt
konyv, vagy konyvek pontos adatait.
Ev elején és félévkor felméri a munkakozosség korrepetalasi és diakkori igényét. A
didkkorok tanitasi programjat aldirdsaval atadja az igazgatonak minden év oktdber 1-jéig.
A tankonyvrendelést a megadott tankonyvlista alapjan atadja az igazgatohelyetteseknek.
A szertarfeleldssel kozosen készitik el a szertarfejlesztési igényeket.
Segiti a szertarfelelds munkajat.
Evente legalabb 10 6rat koteles latogatni. Az 6ralatogatasrol feljegyzést készit.
Az Oralatogatasrol feljegyzést készit. A palyakezdd (5 tanévet még nem tanitd)
kollegéknal kdteles egy évben tobb orat latogatni. Egy tanévben minden munkakdzosségi
tagot meg kell latogatni. Az oralatogatas tényét a napldba be kell irni.
A témazar6 dolgozatok formdjara, fiizeteire ajanlast tesz. A témazar6d dolgozatokat
ellendrzi: szamukat, tartalmukat.
Félévkor és év végén az osztilyozd konferencia eldtt két héttel atnézi a naplokat és
megallapitja, hogy az érdemjegyek szama a tantestiilet altal elfogadott szabalyok szerint
szerepelnek-e. Ha nem, korrigaltatja a szaktanarral.
Javaslatot tesz a szaktanarok szakmai tovabbképzésére.
Folyamatosan figyeli a szaktargyi versenyek rendjét. Ezekrdl tdjékoztatja a szakos
kollegakat.
Folyamatosan figyeli a szakirodalom megjelenését, a konyvtarosnak segit a szakkonyvek
kivélasztasaban.
A hazi vizsgarendszer tételeinek Osszedllitdsdért szakmailag felel. A vizsgaztatast az
igazgatohelyettessel egyiitt szervezi.
A felvétell, ill. elbeszélgetési eljarasoknal el6késziti, ill. ellendrzi a kérdéssorokat.
Folyamatosan figyeli a kiilonb6z6 palyazati lehetoségeket, ha lehetdség van, palyazatot ir.
Segiti az iskolai linnepségek szervezését. (Az iskolai munkaterv szerint év elején kell
meghatarozni, melyik tinnepségért, melyik munkak6zosség a felelds.)



22. Segiti az érettségi irasbeli ¢és szobeli tételeinek Osszedllitasat, a tételsorért aldirasaval
szakmai felelosséget vallal.
23. Minden évben a szakos kollégait tajékoztatja az érettségi szabalyairdl.



5. OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
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Segiti az Iskolai Sziil6i Szervezet valasztasanak lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart az ISZSZ valasztmanyaval.

Ellendrzi az osztalyok OSZSZ vezetdségének meglétét.

Ellendrzi a hidnyzasok szakszerli vezetését. (Minden osztalynaploban szurdprobaszeriien
évente legalabb egy alkalommal.)

Igény szerint eldadokat szerez az osztalyfondki ordkra.

Ellendrzi szirdprobaszeriien az ellendrzoket.

Figyelemmel kiséri a tanarok fogadodrajanak rendjét.

A koz06s sziloi fogadoorak terembeosztasat elkésziti, ellendrzi a fogadodrak
meghirdetését.

Ifjusagvédelmi kérdésekben javaslatot tesz az ifjisagvédelmi feleldsnek.

. Figyelemmel kiséri a tovabbtanuldssal kapcsolatos informaciokat és azokrol tajékoztatja

az érintett kollegakat, didkokat, sziiloket.
Részt vesz a drogmegeldzési programok szervezésében és lebonyolitasaban.



6. PEDAGOGUS

A pedagégusok munkaidé beosztasa (részletesen Isd. Kollektiv Szerzddés)

1. A tanitasi napokon:
az iskoldban kell tartozkodniuk a tanitési 6rak idején, valamint a tanitasi 6ran feliil a
torvényes munkaiddben az iskolaban ellathaté feladatok ellatasa idejére.

2. A tanitas nélkiili munkanapokon:

a. olyan tanitas nélkiili munkanapon, amikor a tanév munkarendje szerint iskolai
rendezvény szerepel (pl. ODN, Enekl osztalyok versenye, Eii. sport nap. stb.) a
rendezvény idején koteles a rendezvény helyszinén tartézkodnia

b. a tanévkezdés eldtti augusztusi munkanapokon 8 és16 ora kozott az iskolavezetés
altal meghatarozott feladatok elvégzése érdekében az iskolaban kell tartozkodnia.

c. az irasbeli és szobeli érettségik idején, azokon a napokon, amikor a pedagogus nincs
beosztva ezen feladatokra, koteles tigyelet jelleggel az iskolavezetés kiilon beosztasa
szerint 8 és 16 ora kozott az iskolaban tartozkodni

Nem tartozik ide az az id6szak, amikor a pedagdgus érettségi elndki feladatot 1t el!

3. A pedagogusok feladatainak ellatasa iskolan beliil vagy kiviil, elvégezhetd. A feladatok
felsorolasat €s csoportositasat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tartalmazza.

A munkakori eldirasok:

A heti munkaidd a teljes munkaiddben dolgozok részére 40 ora.

Ennek 80 %-a (32 o6ra) a pedagogusok ,kotott munkaideje”, amit az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében (8 ora) a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd

Ez a teljes munkaidd 55-65%-a, 22-26 ora.

- tanitasi ora

- szakkor, didk sportkor, énekkar vezetése- tomegsport orak

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas)
- tanulok feliigyelete (étkeztetés, reggeli és délutani ligyelet)

- tanuldszobai neveldmunka

- munkakozosség-vezetdi feladatok

- osztalyfonoki feladatok.

A kotott munkaidd fennmarado része

A teljes munkaidé 15-25%-a, 6-10 oOra, amelyben a pedagdgus a nevelést-oktatast
elokészitd és egyéb feladatokat 14t el.

- délel6tti helyettesitések

- igyeletek ellatasa

- tanitasi orakra valo felkésziilés

- tanulok munkéjanak értékelése

- tanulmanyi versenyekre vald felkészités

- iskolai és iskolan kiviili kulturalis és sportprogramok szervezése
- szuloi értekezletek, fogadoorak tartasa

- részvétel nevelotestiileti értekezleteken, konferenciakon



- tovabbképzésen vald részvétel

- bemutat6 foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa

- csaladlatogatés

- tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben

- tanulmanyi kiranduldsok megszervezése

- nyari taborok el0készitése

- iskolai linnepségeken valo részvétel

- tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt munkavégzés

- kotelezO, munkakoréhez tartozé adminisztracios feladatok

- szertarrendezés, szakleltarak karbantartasa

- kiilonbdzeti, potlo,- javitovizsga, érettségi, hazi és osztalyozo vizsgakon vald részvétel

- versenyfeliigyeletek

- a didkok kozosségi munkajaval kapcsolatos feladatok ellatdsa (pl. adminisztracio,
szervezés, ellendrzés, feliigyelet)

- Koteles munkakezdés eldtt 10 perccel munkara kész allapotban, a tanari dolgozoszobaban
megjelenni. Ez vonatkozik a feliigyeletek, a vizsgak, az linnepségek, a kirdndulasok, a
megbeszélések esetére is.

- Tartés nyari vagy szorgalmi idon kiviili tavollétének helyét, idétartamat, ideiglenes
lakcimét eltdvozasa elott az igazgatdosagnak bejelenti.

- Varatlan akadalyoztatasardl, elére nem lathatdé hidnyzdsadrél az iskolavezetést
haladéktalanul értesiti, minden egyéb esetben legaldbb 2 nappal el6bb kérhet engedélyt
oracserére, tdvolmaradasra az igazgatotol, javaslatot téve szaktargyi helyettesitésének
modjarol.

- Munk4jat megfeleld program alapjan végzi /tanitasi program /, a programtdl valo
eltéréseket, a 2 hetesnél nagyobb lemaradast jelenti az igazgatonak, és az
iskolavezetéssel, valamint a munkakozosség-vezetdvel egyiitt konzultdl a poétlas
modjarol.

- A tanar munkakorével 0sszeférhetetlen ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat
el és nem vehet igénybe, kivéve a mindennapos ¢€letben szokasos apré figyelmességeket.

- Sajat novendékeit kiilon téritésért semmilyen koriilmények kozott nem oktathatja.

- A tanulokat kirandulésra kiséri.

- Az iskolai iinnepségekre miisorokat készit és tanit be, megemlékezést tart meghatarozott
munkamegosztas szerint.

Megbizasos feladatok

A tanitasi és egyéb megbizasok elosztasakor az alkalmassag mellett torekedni kell az
egyenletes terhelésre, a csaladi koriilmények figyelembevételére is. Egyes megbizatasok,
tisztségek dijazassal, orakedvezménnyel vagy/és potlékkal jarnak. A folyamatos munkaval
kiilon dijazas nélkiil ellatott tevékenységet, a tobbletmunkaért jaro kereset kiegészitésnél kell
figyelembe venni.

A pedagogusok rendkiviili terhelésével kapcsolatos megbizasoknal a szakszervezet és a
Kozalkalmazotti Tanacs,

a egész iskolara kiterjedd megbizasok esetén a neveldtestiilet, a szakmai megbizasokhoz a
munkakdzosség,

az didkmozgalommal kapcsolatos egyéb munkakdrokben a didkonkormanyzat véleményét
is ki kell kérni.

Megbizatdsok lehetnek:
- vezetd1 megbizasok: igazgatdhelyettesi, munkakozosség-vezetoi.
- osztalyfénoki megbizas




- feleldsi megbizasok /szertardr, voroskereszt stb./
- megbizasos kiséretek: ifjusagi akciokra, iinnepi miisorokra, kulturalis és tanulmanyi
versenyekre stb.
megbizas alapjan torténd egyetemi tovabbtanulas, intenziv tanfolyam, egyéb tanfolyamok
az iskola képviselete, tarsadalmi rendezvényeken, tanacskozasokon, felvételi vizsgakon
stb.

egyeb megbizasok: beszamolok, felmérések készitése, nem koltségvetési didkkor
vezetése, korrepetalds, munkakorbe nem tartoz6 adminisztrativ feladatok (pl. érettségi
jegyz0i feladatok)

A pedagogusok neveld-oktaté munkaval osszefiiggo teendokkel valo megbizasanak elvei.

- A megbizasokat a munkaltato /igazgatd / és a dolgoz6 megegyezése alapjan adja az iskola
vezetoje.

- Az igazgatohelyettesi megbizasokat a tantestiilet véleményezi. A megbizasok hatarozott
id6re szo6lnak.

- A munkakozdsség vezetoket a munkakdzosség tagjai tobbségi véleménnyel javasoljak.

- Iskolaérdekbdl fontos megbizasra, elsdsorban osztalyféndkségre az igazgatd hivatalbol
jelol ki nevel6t.

- Minden megbizatas és kivalasztas a szakmai képesités, egyéni alkalmassag, az adott
témaban valo jartassdg, korabban szerzett gyakorlat, onkéntes vallalas ¢és az iskola
személyi dlloménya egyéb koriilményei alapjan torténik.

- A tisztségviseloknek félévenként, vagy ha a munkaterv igy kivanja, akkor csak az év
végén tajékoztatni kell munkajukrol az igazgatdsagot és a nevelOtestiiletet.

- Tanfolyamokon, ill. egyetemeken tovabbtanul6 pedagdgusok évi szamat az iskolavezetés
hatarozza meg. A pedagogus tovabbképzésre a jelentkezések hataridejét és a tdmogatas
modjat a hatalyos torvény szabalyozza.

A dontésrol tajékoztatni kell a neveldtestiiletet is.



7. KONYVTAROSTANAR

Nyitva tartas (kotelezd ora): 22 6ra

Belso tevékenység: 12 6ra

Kiils6 tevékenység: 6 ora
Munkarend: hétfo-csiitortok 7.30-15.00, péntek 7.30-14.00 (naponta 30 perc ebédsziinet)
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Az iskoldban egyediil latja el a konyvtarostanari teenddket. Feladata, hogy a gimnézium
Pedagbgiai programjanak megvalositasat segitse a konyvtar, szervezeti €s mukodési
szabalyzatban (tovabbiakban SZMSZ) rogzitett, miikodésének biztositasaval.

Nyitva tartasi idoben, heti 22 o6ra, kozvetleniil az olvasok rendelkezésére all: kolcsondz,
tajékoztatast végez, konyvtari orakat tart.

A teljes munkaidd tobbi részének 70 % -a, heti 12 6ra, a konyvtar zarva tartdsa mellett, a
munkahelyen végzett konyvtari munkara (pl. konyvtari allomany gondozasa, a konyvtar
vezetésével kapcsolatos feladatok, felkésziilés a foglalkozasokra, irodalomkutatas) iskolai
kapcsolattartasra szolgal.

Munkaidejének fennmaradé 30 %-at, heti 6 oOra, munkahelyen kiviil végzett konyvtari
kapcsolatépitésre (pl. Varosi Konyvtar, OPKM), egyéni beszerzések végzésére,
tapasztalatcsere, tovabbképzésre hasznalja fel.

Feladatkore:

l. Konyvtarvezetés

1. A konyvtar atadas-atvétel a 3/1975. (VIIL17.) KM-PM rendeletnek
megfelelden.

2. Az iskolai konyvtar szabalyzatainak (SZMSZ, gyljtékori szabalyzat,
hasznalati szabalyzat) elkészitése és gondozésa.

3. A konyvtar megfeleld elhelyezésével és berendezésével, a meglévé konyvtari
kornyezet kulturalis szintjének emelésével kapcsolatos kezdeményezések.

4. FErtekezleten, tovabbképzéséken vald  megjelenés, konzultacid az
iskolavezetéssel és a neveldtestiilet tagjaival. Onképzés.

5. Az iskolai munkaterv ismeretében konyvtari munkaterv készitése minden év
szeptemberében. Melléklet: A, Konyvtari feladatok iddrendben. B,
Konyvtarhasznalati tematika a tantestiilet olvasaspedagogiai munkéjahoz. C,
Tanitasi program a Konyvtarhasznalati 6rdkhoz. D, A konyvtar nyitva tartési
rendje.

6. Szervezd tevékenyséq:
iskolan beliil:

- a konyvtarhasznalati 6rak kezdeményezése €s segitése a tematikdnak
megfelelden.

- a tanitdsi programban rogzitett orak osztalyonkénti beosztasa, egyeztetése az
informatika tanarokkal.

- az osztalykonyvtarosok korének megszervezése, foglalkoztatasuk, munkajuk
értekelése.

- konyvtari versenyek, vetélkeddk szervezése.

iskolan kiviil: az iskolavezetés hozzajarulasaval munkakapcsolat a varosi
feln6tt és gyermekkonyvtarral, valamint a kdzépiskolai konyvtarakkal az
olvasaspedagogiai tapasztalatok kicserélése €s szakmai problémak megvitatdsa
érdekében.
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7. Statisztika készitése.

8. A koltségvetési keret figyelemmel kisérése.

9. Konyvtar fejlesztésére kiirt palyazatokon vald részvétel.

10. Beszamolo6 készitése félévkor és tanév végén, kiegészitve a kovetkezd évre
vonatkoz6 javaslatokkal.

11. A konyvtari iigyviteli dokumentumok Orzése, a konyvtari irattar kezelése.
(Leltarkonyvek, torlési jegyzékek, statisztikdk, beszdmolok, a konyvtar
torténetével kapcsolatos iratok.)

A konyvtari allomany gondozasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtari allomany tervszerii és fokozatos gyarapitasa.

- felelds az éves koltségvetés altal és az Gn. 1%-bdl adodo konyvtarfejlesztésre
szant keret tervszerl és folyamatos felhasznalasaért.

- t4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol.

- szerz0déskotés a Konyvtarellatoval, sziikség esetén egyedi beszerzések végzése.
- a beszerzések eldtt konzultal a munkakdzosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetésének javaslatait.

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan az SZMSZ —ben
meghatarozottak szerint nyilvantartasba veszi.

Elvégzi a dokumentumok szamitogépes feldolgozasat.

Folyamatosan ¢épiti a konyvallomanyrdl késziilt raktari cédulakatalogust.
Gondozza a régi olvasoéi kataldgusokat

Raktari rend kialakitdsa és megtartésa.

Folyoiratok rendezése: rendelés, kottetés, torlés.

Letéti allomanyok évenkénti ellendrzése és gondozasa.

Kiilongytijtemények gondozasa.

Az 4llomany védelme:

- elvégzi a kdnyveken az aprobb javitasokat.

- kotészetre kigytjti, elokésziti az anyagot.

- pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

- ligyel a konyvtarhasznalati szabalyzat betartasara.

Rendszeresen, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint allomanyapasztast végez.
Alloményellendrzés a 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM rendeletnek megfelelden:

- igazgatoi utasitasra elokésziti leltarozast (leltarozasi titemterv 6sszeallitas, raktari
rend ellendrzése)

- részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

Koényvtarpedagdgiai tevékenység €s olvasdszolgalat

Az 1) beszerzésekrdl rendszeres tajékoztatas adasa. Igény szerint bibliografia
készitése az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokhoz: nevelési értekezlet,
évfordulos események, tanulmanyi versenyek, vetélkedok, stb.

A sajtotermékek figyelése, az olvasok t4jékoztatasa. A tanari szobdban
elhelyezetett folyoirattarton a kiadvanyok rendszeres cseréje.

Igényfeltaras végzése a tanarok és didkok korében.

Konyvtarbemutatd és konyvtadrhasznalati ordk tartdsa, konyvtari szakordk
elokészitése.

Havonkénti megbeszélés az osztalykonyvtarosokkal.

Egyéni foglalkozas a tanuldkkal: tajékoztatds, segitségadds, konyvtari versenyre
valo felkészités, stb.

Kolesonzés.



Konyvtari munkan kiviili feladatai:

Részt vesz az iskolai Ertesité szerkesztésében.

Segiti az iddszakos, iskolatdrténethez vagy konyvtarhoz kapcsoldédd iskolai
kiallitasok szervezését.

Minden egyéb, munkakoréhez kapcsolo feladat, amellyel kozvetlen felettese, az
iskola igazgatdja megbizza.

Egyebek

1. Dijazas: a kozalkalmazotti bértabla szerint.
2. A Kerettanterv alapjan az intézmény Helyi tantervében meghatarozott
Konyvtarhasznalati (Informatika) 6rékat tloraban tanitja.



8. KONYVTARI ASSZISZTENS

Heti munkaido: 40 ora

Munkarend: hétfotél-csiitortokig: 7,30-15,40
pénteken: 7,30-14,50

Kozvetlen felettese: az iskola konyvtarosa

Munkakori feladatai:

Dokumentumok allomanyba vétele:

bélyegzés

egyedi, cimleltarkonyv vezetése

raktari jelzet, leltari szam beirdsa a dokumentumokba
érkezteti az id0szaki kiadvanyokat

Szamitogépes adatbevitel:
SZIKLA-21 program segitségével adatrogzités (allomanyba vétel, honositas)

Konyvtari allomany gondozasa:

a raktari rend ellenérzése

a visszahozott konyvek visszaosztasa

konyvek aprobb javitasa

a konyvek raktari jelzettel torténd felszerelése

kozremitkddik a dokumentumok allomanybol térténd kivonasaban

részt vesz a konyvtari allomany ellendrzési munkalataiban

részt vesz az iskolara vonatkozo6 sajtéanyag gytijtésében (sajtofigyelés, sajtokivagatok
kasirozasa stb.)

Kolcsonzés:
a szamitogépes és a flizetes kolcsonzési adminisztracio vezetése
statisztikai adatgytijtés

Minden olyan egyéb feladat, amelyet kozvetlen felettese vagy az intézmény igazgatdja
munkakoréhez kapcsolodéan meghataroz.

Feleldssége:
- az altala lekészitett dokumentumok hitelességéért és pontossagaért

- az adatok és informaciok szabalyos kezeléséért.



9. GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Heti munkaidd: 20 6ra, (melybdl minimum 18 6rat az intézményben kell tartozkodnia)

Munkarend: hétfo: 8.00-16.00
kedd: 8.00-12.00
szerda: 10.00-12.00
cstitortok: 8.00-10.00
péntek: 15.00-17.00

Kozvetlen felettese: a ll. sz. igazgatohelyettes

Napi munkaidejének megosztisa:

Hétfo: 14.00-16.00 osztalynaplo ellendrzése

Szerda: 16.00-18.00 sziil6i fogadoora, elézetes egyeztetés esetén
Péntek: 15.00-17.00 tanuléi fogaddora

A t6bbi idOpontban egyéb munkakori feladatokat lat el.

Munkakori feladatai:

e segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munké;jat

e gyermeki és tanuldi jogok ismerete, ismertetése, érvényesitése

tanulok tajékoztatasa, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban

fordulhatnak hozza, iskolan kiviil, milyen intézményt kereshetnek fel

szllok tajékoztatasa az ifjusagvédelemrol

iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel kapcsolattartas

osztalyfonokkel egyiitt a problémas tanuldk kezelése, problémak feltarasa

veszélyeztetett tanuld esetén a csalad latogatasa, csaladi kornyezet megismerése

gyermekbantalmazas esetén iskola igazgatdjanak tdjékoztatasa, gyermekjoléti

szolgalat értesitése

gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

e részt vesz a drogmegeldzési programok szervezésében és lebonyolitdsaban

e atanul6 anyagi helyzetére tekintettel kezdeményezheti az onkormanyzatnal a
rendszeres gyermekvédelmi tamogatas folyositasat, (sziikség esetén a tamogatas
természetbeni ellatas formajaban torténhet)

e palyazatok irasa, szocialis segélyek elosztasa, segités érdekében anyagi és egyeb
tamogatasi lehetdségek felkutatasa

e aziskolaban jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézmények cimét, illetve telefonszdmat

e segiti az iskola kornyezeti és egészségnevelési programjat

az egészségre artalmas cselekedetek feltarasa, megsziintetése az iskolan beliil,

gyogyult szenvedélybeteg tanul6 beilleszkedésének eldsegitése

héatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli tanulok nyilvantartasa

gyogytestnevelésre utalt tanulok nyilvantartasa

sajatos nevelési igényl tanulok nyilvantartasa, jogossaguk ellendrzése

ingyenes tankonyvtamogatasra szorultak felmeérése, nyilvantartasa

menza ligyek ellendrzése

fogadoora kijeldlése a tanulok €s a sziilok részére, errdl az €rintettek irdsban torténd

tajékoztatasa

e tanuldi fegyelmi targyaldsokon vald részvétel



¢ hidnyzasok igazoldsanak ellendrzése (napld ellendrzése), igazolatlan hidnyzas esetén
sziil6i1 levelek kiildésének ellendrzése

e félévente irdsos jelentés készitése a munkdjarol

e igény szerint szilildi értekezleteken részvétel

e kapcsolattartasa kovetkezd szervekkel és személyekkel: Nevelési Tanacsado.
Onkorményzat, Gyermekjoléti Szolgalat, SZMK, DOK, szabadidd szervezd,
osztalyfonoki munkakozdsség vezetd, iskolavezetés

Minden olyan egyéb feladat, amelyet a kozvetlen felettese vagy az iskolavezetés barmelyik
tagja a munkakoréhez kapcsolodoan meghataroz.

Feleldssége:

e az altala készitett dokumentumok hitelességéért és pontossagaért
e az adatok és informacidk szabalyos kezeléséért



10. SZABADIDOSZERVEZO

Heti munkaidd: 40 6ra, (amelybdl minimum 34 6rat az intézményben kell tartozkodnia)

Munkarend: hétfo: 8.00 - 14.30
kedd: 8.00 - 14.30
szerda: 10.00 - 15.30
cstitortok: 7.30-15.30
péntek: 8.00 - 15.30

Kozvetlen felettese: a Il. sz. igazgatohelyettes.

Munkakori feladatai:
A kapcsolattartas a diakokkal és a tanarokkal.

A pedagogiai programhoz kapcsolodo feladatok:
az iskolai tinnepek szervezése,
énekkari rendezvények szervezésének segitése (utazas, protokoll),
iskolai felmérések lebonyolitasa, kozremiikddés a felmérésben,
énekl6 Osztalyok versenyének eldkészitése.

Szabadidés tevékenységek:
az iskolai klub miikédtetése, feliigyelet ellatasa kiilon idérend szerint,
iskolai vagy évfolyam szintii szérakoztaté rendezvények szervezése,
diakonkormanyzat segitése,
nyari tdborok szervezésének eldkészitése, segitése,
szinhaz- és mozilatogatasok, kirandulasok szervezése,
tudomanyos és ismeretterjesztd eldadasok szervezése.

Iskolai hagyomanyok apolasa:
falinjsagok elkészitésének segitése, ellendrzése,
évkonyv terjesztésének segitése,
kozremukodik az iskolai torténeti kutatasokban,
rendszeres kiallitas szervezése (pl. folyoso, diszterem),
golyanap szervezésének segitése,
szalagavato bal szervezése,
didkbemutato elokészitése,
forditott nap szervezése,
sziiloi bal szervezésének segitése

Egészséges életmodra valo nevelés:
részt vesz a drogmegeldzési programok szervezésében €s lebonyolitdsdban,
értékelésében,
az egészséges ¢letmdddal kapcsolatos el6adasokat szervez,
egészségiigyi-sportnap rendezvényeinek el6készitése, részbeni lebonyolitasa.

Iskola kiilsé kapcsolatainak apolasa:
kapcsolattartas a Miivelodési Kozponttal, Varosi Konyvtarral, Kollégiummal,
muzeumokkal, filmszinhazzal,
kapcsolattartas a varosi médiakkal,
nemzetk6zi kapcsolatok apolasa, programok eldkészitése, lebonyolitasanak segitése,
diakcserék lebonyolitdsanak segitése.

Egyiittmikodik a gyermek - és ifjusagvédelmi feleldssel.



Iskolai palyazatok gondozasa:
tagja az iskolai palyazatfigyeld csoportnak,
figyeli és bonyolitja a szabadido tartalmas eltoltésére vonatkozo palyazatokat,
részt vesz a palyazatok irasban.

Egyiittmiikodik a palyavalasztasi feleléssel:
a nyilt napok szervezése,
beiskolazasi propagandaanyag készitése,
kapcsolattartas az altalanos iskolakkal (igény szerint elokészitok szervezése).

Szervezi a pedagogusok szabadidejének tartalmas kitoltését:
szinhaz,- mozi latogatas,
pedagogusok sport rendezvényeinek szervezése,
a tantestiileti rendezvények szervezése (tanulmanyi kirandulasok, osszejovetelek).

Félévkor és év végén irasban szamol be munkajarol az iskolavezetésnek.

Minden egyéb feladat, amelyet a kozvetlen felettese vagy az iskolavezetés barmelyik
tagja a munkakoréhez kapcsolédéan meghataroz.

Felel6ssége:
az altala készitett dokumentumok hitelességéért €s pontossagaért,
az adatok és informaciok kezeléséért,
a klub felszereléséért, allapotaért.



11. ISKOLATITKAR 1.

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Munkarend: hétfotol-péntekig: 7,30-15,30
Heti munkaidd: 40 ora.

Munkakori feladatai:

Az igazgatosagi ligyvitel feleldse:

- vezeti a Kozponti Informacids Iroda (KIR) személynyilvantarto és adatmodositd
rendszerét

- azérettségi adminisztracio el6készitése, ellendrzése

- kozponti irasbeli dolgozatok eredményeinek rogzitése a KOZFELVIR-en

- végzi az iktatas, irattarozas, hivatalos levelek postazasra val6 elokészitését

- részt vesz a helyettesitések €s oracserék szervezésében és végrehajtasaban

- kozremikodik az igazgatd személyzeti munkajaval 0sszefliggd anyagok és
dokumentumok elkészitésében, ellendrzésében

- kapcsolatot tart a tanulokkal és tanarokkal az oktato-nevelé munka teriiletén

- gondoskodik a taniligyi nyomtatvanyok sziikséglet szerinti megrendelésérol

- elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos taniigyi, nyilvantartasi, ellendrzési
feladatokat

- irdnyitja az iskolai adminisztrator munké;jat

- nyilvantartja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat

- bonyolitja a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokat

- naprakészen vezeti a tanulok 1étszamnyilvantartasat

- kozremikodik az iskolai rendezvényeken

- az iskolavezetési megbeszéléseken igény szerint részt vesz

- azigazgatoi tantestiileti tjékoztatod utan elkésziti az dsszefoglalot.

- vezeti a tanév eseményei ¢és a tanulmanyi és sportverseny eredmények feljegyzését.

- tantestiileti értekezletek jegyzOkonyvének vezetése, jelentések dsszeallitasa

- titkarsagi telefonok kezelése

Minden olyan egyéb feladatot, amelyet kdzvetlen felettese vagy az iskolavezetés barmelyik
tagja a munkakdoréhez kapcsoldéddan meghatéroz.

Feleldssége:
- az irattari rendszer mikodéséért

- az adatok ¢és informaciok szabalyos kezeléséért



12. ISKOLATITKAR 2.

Heti munkaid6: 40 ora
Munkarend: hétf6tél péntekig: 8,00-16,00

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkakori feladatai:

A személyi jovedelemado intézményi elszamoléasaval, bevallasaval, ellendrzésével és
egyeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban

gondoskodik a munkavallalok részére étkezési utalvanyok nyilvantartasarol és
kiosztasarol,

névszerinti analitikus nyilvantartast vezet a személyi juttatasokrol: bérjegyzék szerinti
felvezetés, szamszaki egyeztetés, év végi 0Osszesités ¢€s egyeztetés az ¢€ves
jovedelemigazolas ellendrzése céljabol;

kiallitja és kiadja a dolgozok részére a munkaltatéi igazolasokat (jovedelem,
munkaviszony igazolasok);

elvégzi a havi bérfeladasi feladatokat, egyezteti és ellendrzi a Dbérjegyzéket,
gondoskodik a szamfejtési hibak javitasarol.

szamfejti és feladja az intézményi bér jellegli kifizetéséket, gondoskodik azok
bizonylatainak kiadéasarol és pénziigyi teljesitéséhez sziikséges listak elkészitésérdl és
eljuttatja a gazdasagi kozpontba.

elkésziti, alairatja és tovabbitja a munkavallalok és 6raadok alkalmazésaval, és az
alkalmazas megsziinésével Osszefiiggo iratokat.

a kozalkalmazottak részére évente elkésziti az 1j MAV igazolvanyok igénylését, és a
meglévok érvényesitését;

minden olyan egyéb feladat, amelyet kdzvetlen felettese vagy az intézmény igazgatdja
a munkakdréhez kapcsoldodoan meghataroz.

vezeti a 1étszam és bérgazdalkodassal Osszefliggd nyilvantartdsokat: személyi anyag,
2.sz. kimutatas, havi illetmény nyilvantarto

Feleldssége:

Munkatdrvény betartasa

KIJT betartasa

az addzassal kapcsolatos eldirasok betartasa
a hataridok betartasa.



13. GAZDASAGI MUNKATARS

Heti munkaid6: 40 ora
Munkarend: hétfotol csiitortokig:  7,30-15,40

pénteken: 7,30-14,50

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkakori feladatai:

ellatja a hazipénztar ,ellatmany” készpénzforgalmaval kapcsolatos pénztarosi
feladatokat:

gondoskodik az ellatmany felvételérol a gazdasagi kozpontbdl, kiallitjia a
pénztarbizonylatokat, atveszi, kezeli a készpénzbevételeket, folydsitja a készpénz
kifizetéseket, tarolja és megdrzi az intézmény készpénzkészletét és egyéb értékeit.
Ho végén elszamol a gazdasagi kozpontban. A feladatot a pénzkezelési szabalyzatban
megfogalmazott eléirasok szerint kell ellatnia.

vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

ellatja az altalanos forgalmi ad6 ¢és a személyi jovedelemadd intézményi
elszdmolasaval, bevallasaval, ellendrzésével és egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.

ellatja a pénzforgalommal kapcsolatos napi feladatokat: beérkezett szamlak
ellendrzése, szerelése, igazoltatasa, kimend szdmldzas, késedelmi kamatterhelés
ellendrzése.

Hatariddk és szdmviteli eldirdsok, szabalyok betartdsdval rendszeresen és naprakészen
elvégzi a szamviteli feladatokat: kontirozéas, analitikdk vezetése,tdrgyi eszkozok
analitikus nyilvantartasa, egyeztetése és értékcsokkenési leirdsdnak elszamolasa.

Beérkezett és kimend szamlak konyvének vezetése.

Vezeti és ellendrzi az iskolai bélyegzd nyilvantartasat,gondoskodik az érvénytelen
bélyegzdk visszavonasardl és sziikség szerint U bélyegzok keészitésérol, kiadasarol.

Napra kész nyilvantartast vezet az épiilet bejarati kulcsairol.
A gazdasagi iratok és dokumentumok rendszerezése és irattarozasa.

kiallitja és kiadja a dolgozok részére a munkaltatéi igazolasokat (jovedelem,
munkaviszony igazolasok).

vezeti a munkavallalok munkaruha és véddruha nyilvantartasat.

gazdasagi feladatokkal kapcsolatos gépelési és szovegszerkesztési feladatok ellatasa:
koltségvetések, beszdmold, levelek, feljegyzések, tablazatok, leltarak és egyéb
szoveges informaciok elkészitése.

a megrendelés ellendrzése utan atveszi az iskola postai kiildeményeit (csomagokat).

vezeti a 1étszam-és bérgazdalkodassal Osszefliggd nyilvantartasokat: személyi anyag,
2.sz. kimutatés, havi illetmény nyilvantarto.

részt vesz a leltarozasi-selejtezési munka végrehajtasaban.

elvégzi a havi bérfeladasi feladatokat, egyezteti és ellendrzi a bérjegyzéket,
gondoskodik a szamfejtési hibak javitasarol.

elokésziti és ellendrzi a nem pedagodgusok havi jelenléti iveit.



- szamfejti és feladja az intézményi kifizetéséket, gondoskodik azok bizonylatainak
kiadasarol és pénziigyi teljesitéséhez sziikséges listak elkészitésérdl €s eljuttatja a
gazdasagi kozpontba.

- elkésziti, alairatja és tovabbitja a munkavallalok és oraadok alkalmazasaval, és az
alkalmazas megsziinésével Osszefiiggd iratokat.

- vezeti az atvett pénzeszkozok analitikus nyilvantartasat, gondoskodik az elszamolasok
hataridében torténd elkészitésérdl és elkiildésérdl.

- elkésziti a helyiség és egyéb bérleti megallapodasokat.

- meghatdrozza és ellendrzi a gazdasagi, technikai dolgozok feladatdt, munkaidd
beosztasat.

- minden olyan egyéb feladat, amelyet kozvetlen felettese vagy a gazdasagi kdzpont
gazdasagi vezetdje a munkakoréhez kapcsolodoan meghataroz.

Feleldssége:

- apénzkezelési szabalyzat betartdsa.

- munkakorére vonatkozé torvények és szabalyok betartasa.

- apénzforgalom és szamviteli adatainak bizonylatokon alapul6 hitelessége.
- az addzéssal kapcsolatos eldirasok betartasa.

- ahatariddk betartésa.



14. HIVATALSEGEDEK

Kozvetlen felettesiik: a gazdasagi munkatars

1 {6 kézbesito hivatalsegéd:
munkaidd:  8-16 6raig
feladatkér:  8-9 oraig: reggeli posta
9-15,30 oraig: kézbesitések, takaritas: délelott kétszer a folyosokat,
aulat, délutan csigalépcsok, klub, ledny 61t6z0
15,30-16 oraig: délutani posta

1 {6 délutani portdas-telefonkiozpontos:
munkaidd:  13-21 oraig
feladatkor: 13-15,30 oraig: mosas, vasalas, 1abtorlok, porta, aula és konyvtar
takaritasa
15,30-21 oraig: portas-telefonkdzpontos, épiilet zarasa.

1 {6 alagsor takaritdsa:
munkaidé:  13-21 6rdig
feladatkoér:  a ledny 61t6z0 kivételével a teljes alagsor takaritasa.

1 6 foldszint takaritdsa:
munkaid:  13-21 oraig
feladatkér:  a foldszint takaritdsa a csapdajtokon beliil (aula kivételével)

1 {6 elsé emelt takaritasa:
munkaidé:  13-21 6rdig
feladatkor:  az elsd emelt takaritasa a f6lépcs6hdzzal (els6 emelet és f6ldszint
kozotti szakasz)

1 f6 masodik emelt takaritdsa:
munkaidé:  13-21 6rdig
feladatkor:  a masodik emelt takaritasa a folépcséhazzal (masodik emelt és elsd
emelet kozotti szakasz)



15. PORTAS

Heti munkaido: 40 ora
Munkarend: hétfotol péntekig 7,30-15,30

Kozvetlen felettese: a gazdasagi munkatars

Munkakori feladatai:

az iskolaba belépd idegeneket megkérdezi érkezésiik céljarol, és eligazitja vagy
elkiséri oket;

kiséret nélkiil az épiiletbe idegent nem engedhet be;

sziikség szerint le- és felkapcsolja az aula és a 1épcsOhaz vilagitasat a gazdasagossag
figyelembevételével,

gondoskodik arrdl, hogy a portan leadott talalt targyak ne vesszenek el

ellendrzi a porta villanyodra helyiségének, valamint a takaritok helyiségének zarasat;

a portan leadott targyakat, illetve hagyott izeneteket atveszi, és atadja a cimzetteknek;
figyelemmel kiséri a tanulok mozgasat, viselkedését az auldban, rendkiviili esemény
¢észlelésekor azonnal jelenti az iskola vezetésének;

ellendrzi a tanitdsi idoben kilépd tanuldkat a leadott névsor alapjan, €s csak a kilépési
engedéllyel rendelkezoket engedi az iskola épiiletébol tavozni;

fogadja €s tovabbitja az iskola beérkez6 telefon hivasait;

minden olyan egyéb feladata, amelyet kozvetlen felettese, vagy az iskola igazgatdja a
munkakoréhez kapcsolddéan meghataroz.



16. OKTATASTECNIKUS, RENDSZERGAZDA

Heti munkaido: 40 ora
Munkarend: hétfotol cstitortokig: 7,30-15,40

pénteken: 7,30-14,50

Kozvetlen felettese: a gazdasadgi munkatars

Munkakori feladatai:

az intézmény audidvizualis eszkozeinek feliigyelete: ellendrzés, karbantartds, javitas
vagy javittatas, alkatrészek beszerzése, selejtezéssel kapcsolatos javaslatok

analitikus nyilvantartast vezet a szamitastechnikai és audiovizudlis eszk6zokrol
(névszerinti allapot)

részt vesz a leltdrozasban

ellatja az iskola technikai-hangositasi feladatait

gondoskodik a sokszorositasi feladatok ellatasardol: fénymasold gépek beszerzése,
karbantartdsa és javitasa, a sziikséges anyagok ¢és alkatrészek gazdasdgos beszerzése,
meghatarozott idoben fénymasolas végzése, a magan jellegli fénymasolasok dijainak
beszedése és befizetése a pénztarba

ellatja az Internet feliigyeletet: karbantartja a szamitogépek hardver és szoftver
allomanyat, feliigyeli a rendszer rendeltetésszer(i hasznalatat

figyeli és tovabbitja az iskolavezetés részére, a megadott témdkban, az Interneten
megjelend palydzatokat

minden olyan egyéb feladat, amelyet a kozvetlen felettese, vagy az intézmény
igazgatdja a munkakoréhez kapcsolodoan meghataroz.

Feleldssége:

az eszk0zok biztonsagos €és gazdasdgos lizemeltetéséért
a szamitastechnikai terem tanitasi 1don kivuli hasznalataért.



17. KARBANTARTO-FUTO

Heti munkaidd: 40 6ra
Munkarend: hétfotol péntekig 6,45-14,45

Kozvetlen felettese: a gazdasagi munkatars

Munkakori feladatai:

az iskola keritésén ¢€s épiiletén beliili karbantartasok és javitasok, amelyekhez kiilsé
szakipari munkavégzés nem sziikséges: égok, zarak lakatok, csapok, kilincsek cseréje,
kisebb dugulasok elharitasa, ajtok, ablakok, szekrények padok, székek javitdsa,
csempék potlasa, szertarak tantermek és egyéb helyiségek kisebb javitasi-karbantartasi
munkai;

az épiilet nyitasa-zarasa, aramtalanitasa és a riasztorendszer kezelése;

az iskola udvaranak, kertjének gondozésa, dpolésa, a keritésen kiviili jardak takaritasa,
a gondnokkal kozosen;

a flitési rendszer id6jarashoz és az épiilet igénybevételéhez igazodo, gazdasigos és
biztonsagos iizemeltetése;

a fiitési rendszer, kazanok, befuvok karbantartasa, kisjavitasa, amely kiilsé szakipari
munkat nem igényel;

minden olyan egyéb feladat, amelyet kozvetlen felettese, vagy az iskola igazgatoja a
munkakoréhez kapcsoloddan meghataroz.



18. GONDNOK

Heti munkaid6: 40 ora
Munkarend: hétfotol - csiitortokig: 8,45 — 17,00

péntek: 9,00 - 16,00

Kozvetlen felettese: a gazdasagi munkatars

Munkakori feladatai:

A haz gazdijaként kiils6 €s belsé kapcsolattartas: szolgaltatokkal, szallitokkal,
dolgozokkal és tanuldkkal;

munkakoréhez tartoz6 anyagok, alkatrészek és szerszamok beszerzése;

az épiilet nyitasa-zarasa, aramtalanitasa és a riasztorendszer kezelése;

az iskola udvaranak, kertjének gondozasa, apolésa, a keritésen kiviili jardak takaritasa;
A bels6 (karbantart6, hivatalsegéd, portas) és kiilsé (szakiparosok, szolgaltatok)
munkavégzésének ellendrzése;

Kiilsd szolgaltatoval végeztetett munka esetén,a munka felmérése, a munkateriilet
biztositdsa, a munkavégzés alatt feliigyelet, a munka végzésének igazolasa,

A miiszaki-szakmai ellendrzést nem igényld felujitasi munkak esetén 1000.000.-Ft
Osszeghatarig igazolja a munkavégzést;

A karbantartovak kozosen, sziikség esetén onalloan, hibaelhéritasok,
javitasok,amelyekhez kiilsd szakiparos nem sziikséges;

minden olyan egyéb feladat, amelyet kozvetlen felettese, vagy az iskola igazgatdja a
munkakoréhez kapcsolodoan meghataroz.

havonta egyszer bejarja a teljes épiiletet és feljegyzést készit a javitando dolgokrol.

Feleldssége:

az intézmény folyamatos és biztonsagos lizemeltetéséért,
beszerzések és szolgéltatasok gazdasagos megvalositasaért,
a kozvetlen beosztottak biztonsagos munkavégzéséért.



