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Budapest I Keriileti Csillaghaz Altalinos Iskola és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény i

1038 Budapest Raby M. u. 16. munkavallalo

Munkakéri leiras MINTA
Intézményvezeté-helyettes szamara

1. Munkakdr megnevezése: intézményvezetd-helyettes

2. Munkakor betoltésének feltétele
Foéiskolai vagy egyetemi (gyogypedagogiai tandri vagy terapeuta) szakiranyu vegzettség,
érvényes foglalkozas-egészségiigyi munka-alkalmassagi igazolas, valamint Otéves
munkaviszony a Csillaghaz EGYMI-ben, illetve jogeléd intézményében.

3. Besorolasa: pedagdgus allomany, gydgypedagdgus, intézményvezetd-helyettes

4. Jogallasa:

4.1. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a tankeriileti igazgato

4.2. A munkakér szakmai irdnyitoja: az intézményvezetd

4.3. A munkakérnek utasitist adé munkakorok: vezet$ beosztdsi munkakdrok:

intézményvezetdé

44, A munkakornek alarendelt munkakorok: gyogypedagégus, logopédus,

mozgasneveld, gydgypedagdgiai  asszisztens, munkakozosség-vezetd, osztalyfoénok,

iskolatitkar, gazdasagi tigyintézé, rendszergazda, technikai dolgozok

5. Munkakéri feladatok

5.1.Az igazgatohelyettesi feladattal kapesolatos feleldsségek, tevékenységek

- Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

- Az intézményvezetdt tavollétében és akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelésséggel és
jogkdrrel helyettesiti.

- Az intézményvezetd iranyitasaval és vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellenérzi
és értékeli az iskola pedagdgiai, valamint tanligy-igazgatasi munkajat.

- Ellenérzi az alapdokumentumok elbirdsainak érvényesiilését a hatalyos térvények
alapjan.

- Részt vesz a testiileti, vezetGségi €s sziildi értekezletek eldkészitésében, vitajaban,
timogatja végrehajtasukat. A vezet6ségi értekezletrdl jegyzOkonyvet készit.

- Az intézményvezetd kérésére felméréseket, statisztikakat, elemzéseket készit,
adatokat gyijt.

- Segiti a kdtelezd pedagdgus-tovabbképzes tervezeset.

- Tanitési sziinetekben az intézményvezet6 altal kiadott rend szerint tigyeletet lat el.

5.2.A pedagogiai programmal, az iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok,
tevékenységek:

- Részt vesz a pedagbgial program, hazirend, éves mwunkaterv elkészitésében,
szakmailag iranyitja az iskola helyi tantervének elkészitését, aktnalizalasat.

- Felel§s a tantargyfelosztasért, az 6rarendért. '

- Kezeli a KRETA rendszert. Ellenérzi az elektronikus naplokat, értékeléseket,
beirdsokat.

- Koordinalja a helyettesitéseket.

- Minden hénap végén elkésziti, ellendrzi a havi hianyzas-, tGlora-, helyettesités
koényvelését.




6. Kapcsolatok:
- Segiti a munkakdzOsségek munkdjat, a munkakdzosség-vezetdkkel havonta
vezetdségi értekezleten vesz részt.
- Team-megbeszéléseken vesz részt.
- Kapcsolatot tart a DOK vezetdivel és segitd tanaraival.
- Szervezi és lebonyolitja az intézményi latogatasokat, bemutato orakat.

8. A helyettesités rendje

- Az intézményvezetét akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel az
igazgatOhelyettes helyettesiti. Kivételt képeznek ez alél az intézményvezetd
kizarolagos hatdskorébe tartozod, azonnali dontést nem igényld tigyek, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek. Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes gyakorolja az intézményvezeto kizarélagos jogkdreként
fenntartott hataskordket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

- Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa
esetén a helyettes kijeldlése az intézményvezetd hatdskorébe tartozik.

7. Munkaidé
40/6ra/hét
Heti kaotelezd tanitdsi draszdma a hatdlyos jogszabalyban foglaltaknak megfeleld.
Munkaideje hétf6t6] péntekig 7-15 oraig tart.

8. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

9. Egyéb tudnivalék

Fentieken tul elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgdlé feladatot, mellyel az
igazgatd — a hatalyos torvények betartdsa mellett - megbizza.

Jelen munkakéri leiras az intézményi SZMSZ- el Gsszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is iranyadok.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest, 20. .............. hé .....nap

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

munkavallald intézményvezetd

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavéllalé példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példény
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Budapest IIf Keriileti Csillaghaz Altalanos Iskola munkavallalo
és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakéri leiras MINTA
Gyégypedagogus/konduktor részére
1. Munkakér megnevezése: Gyogypedagdgus/konduktor

1.2 Munkakor betiltésének feltétele:

- foiskolali vagy egyetemi (gydgypedagdgiai tandri vagy konduktor-tanitd)

szakiranyl végzettség

- érvényes foglalkozas-egészségiigyi munka-alkalmassagi igazolds
2. Besorolasa: pedagdgus dllomany
3. Jogallasa
3.1. A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: a tankeriileti igazgato
3.2. A munkakor szakmai iranyitdja: az intézményvezett €s az intézményvezetd-helyettes
3.3. A munkakiérnek utasitist ado munkakorok: vezetd beosztdsi munkakorok:

& intézményvezetd, B intézményvezets-helyettes, B munkakzdsség-vezetd

4. A munkakor célja

A gydgypedagbgus/konduktor a hatalyos jogszabalyokban eldirtaknak, valamint az
intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek eleget
tesz. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott gyermekek
mozgas-, és kommunikacid-fejlesztésére, a szoclalizdcidra, valamint a harmonikus
személyiségfejlesztésre, illetve az Gnallosag leheté legmagasabb szintli megalapozasara.

A tanitasi 6rdkon és mas foglalkozdsokon az elméletben és gyakorlatban megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokaban tervszerlien, a tSbbi teriileten dolgozo
munkatirsakkal kozGsen fejleszti a rabizott gyermekeket. Cél, hogy az oktatdsi-nevelési,
egészségligyi és gondozési feladatok ellatdsa egységes, egész napos rendszerben biztositsa a
fejlesztd hatast. A komplex szemléleti fejlesztémunka eredményeként a képzési idészak
végére a gyermekek szintjiknek megfeleld tovéabbtanulasra ¢és tarsadalmi integrdcidra
véljanak képessé.

5. Munkakdori feladatok
5.1. A gyogypedagégusi/konduktori feladattal kapcsolatos felelésségek, tevékenységek
- Korszerli szakmai ismeretek birtokéban, az intézmény pedagdgiai programja alapjan,
magas szinvonalon végzi a pedagdgiai, habilitacids, rehabilitdcids munkat.
- Iranyitja és értékeli a tanuldk munkajat.
- Tanévre sz616 tanmenetet koteles késziteni.
- Minden tanitdsi éréra, fejlesztd foglalkozasra az egész tanév sordn a tanmenetnek
megfelelden, felkésziilve érkezik.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkdlcsi normakat.
- Munkaéja soran fizikai segitséget is nyuijt a gyermekeknek.
- Téjékozott tanuldi mozgds- és egészségligyi allapotarol.
- Részt vesz az intézmény tanulmanyi, kulturdlis és az iskolai élettel kapcsolatos
programjainak szervezésében, lebonyolitisaban. '
- Felkésziti és kiséri a gyermekeket iskoldn beliili és azon kivili programokra,
versenyekre.




5.2,

5.3.

Iskolai linnepélyeken és egyéb, a munkatervben rogzitett intézményi rendezvényeken
jelen van.

Tanitasi sziinetek és/vagy tanitas nélkili munkanapok alatt, kiildon beosztas szerint
végzi munkajat.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Naprakészen vezeti az elektronikus naplét, elkésziti a munkaid6-nyilvantartasat.
frasbeli pedagogiai értékelést, szakvéleményt ir a tanuldkrdl nyolcadik osztaly
befejezésekor, athelyezés esetén, illetve ha indokolitd vélik, orvosi vagy egyéb
vizsgalatok alkalmaval.

Kezdeményezi a fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkézok beszerzését, és feliigyeli
azok szakszerii hasznalatat.

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos térvényi eléirdsokat.

Féiskolai hallgaték gyakorlatdnak vezetésére felkérheto.

A pedagégiai programmal, iskolai élet gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok,
tevékenységek

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzok, a pedagdgiai
program és a helyi tanterv értékelésében, modositdsdban, atdolgozasaban.

Az intézmény mindségbiztositasi programjat, ellendrzési, értékelési és dnértekelési
rendszerét a pedagdgusnak ismemie kell, és az abban foglaltak szerint kell eljarnia.

A szervezeti felépitésben abrazolt ala- folérendeltségi viszonyt figyelembe keil
vennie, és ligyei intézésekor a szolgalati utat be kell tartania.

Munkabdl val6 tavollétét elozetesen, de legkésébb a tavollét napjan 9 oOrdig koteles
jelenteni az iskolatitkarnak, az intézményvezetdbnek és az intézményvezetd-
helyettesnek.

Beosztasatdl valo eltérés csak igazgatdi engedéllyel torténhet.

Elvégzi az adminisztracids és adatszolgaltatasi feladatokat (napld, bizonyitvany,
torzskonyv, veszélyeztetettségi nyilvantarto lap, taldra és helyettesitési kimutatas).
Gondozza az egyéni és a szakleltart, az intézmény vagyontargyainak leltdrozdsaban
részt vesz.

Ugyel a tanulok foglalkozasi helyiségeinek (osztalyterem, tornaterem, egyéni
foglalkoztatdk, tankonyha, miihely) rendjére, a tisztasagra.

A héazirendet betartja és betartatja.

Elet-, baleset-, tiiz és katasztréfa védelmi szabalyokat betart és betartat.

Segiti a gyermekvédelmi munkat és a prevencidt.

Egyéni ligyeit a munkaidején kiviil intézi.

Kapesolatok

Munkéja sordan egylittmikkddik a tanulokkal és a sziilékkel a gyermek
személyiségének ¢és mozgasallapotinak fejlesztésében, képességeinek és az
Onallosaganak kibontakoztatasaban.

A munkaterv alapjan fogad6 érakat, nyilt napokat tart.

Részt vesz a nevelétestiilet rendezvényein.

Team-megbeszéléseket szervez, és azokon részt vesz.

A komplex fejlesztés érdekében a nevelési-, pedagdgial technikdkat és modszereket
megosztja az intézmény tobbi munkatarsaval.

Részt vesz munkakozdssége munkajéban.

Rendszeresen tartja a kapcsolatot tanuldinak osztalyfondkeivel, mozgasneveldivel, a
szakszolgalatot ellatd kollégakkal és az iskola pszicholdégusaval és orvosaival.

Sajat szakteriiletén elbaddként részt vesz a hazi tovabbképzéseken.




- Onmagét hivatalosan és 6nkéntes forméban egyarant folyamatosan tovabbképzi.
- Szakmai vezetdje meghizasabol képviseli az intézményt.

6. A helyettesités rendje

Munkatérsainak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatdja, 1gazgatohelyettese
szbban vagy irasban egyarant rendelhet el helyettesitést.

A gydgypedagdgus/konduktor munkakdrben dolgozé munkavallald végzettségének
megfeleléen az intézmény barmely teriiletén beoszthatd helyettesitésre.

7. Munkaidé

7.1. A munkaid6 40/6ra/hét.

A nevelés-oktatassal lek6tott munkaidé 20 ora/hét.

A nevelés-oktatssal le nem kotétt munkaidé beosztisara a hatdlyos jogszabalyokban

foglaltak az irdnyadok.

7.2. Eves szinten beoszthatd osztalyfonoki teendk ellatdsara, sziinidei programokra,

konferencidkon- €s szakmai programokon valé részvételre. A nyéri tiborok szervezésében és

lebonyolitisdban évente egyszer részt vesz. A munkavallalé 50 éves kordn til, illetve sajét
gyermekének 5 éves koraig felmentést kap a tdborozasi kitelezettség alél.

7.3. A tényleges munkakezdet el6tt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie. A beosztas
alapjan mikodo folyoséiigyelet a munkaidé része. A munkahelyrsl vald tavozis
legkorabban a napi kételez6 utolso tanitasi Orat kvetben 15 perccel lehetséges.

A munkahelyen t61t6tt, munkaidén tili szabad jelenlét nem min6siil munkavégzésnek.

8. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

10. Egyéb tudnivalok

Fentieken tul elvégez tovabbi olyan intézményi érdekeket szolgilo feladatot, mellyel az
utasitast adé munkakdrokben foglalkoztatottak — a hatdlyos tdrvények betartdsa mellett -
megbizzak.

Jelen munkakéri leirds az intézményi SZMSZ- szel 8sszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovéabbra is iranyaddk.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem.

Kelt: Budapest, 20... .............. hé .....nap

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

munkavallalo intézményvezetd

A munkakéri leirds 3 példanyban készilt:
- munkavallalé példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany




Budapest III Keriileti Csillaghaz Altaldnos Iskola
és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
1038 Budapest Raby M. u. 16.

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

munkavallalo

Kiegészité munkakori leiras MINTA
Osztalyfonok

A munkakér célja: az iskolai osztaly eletének szervezése.

A munkakér betoltésének feltételei:
- Legaldbb 3-5 éves pedagégiai gyakorlat. Kivételt ez alél — a didkok ellatasanak
biztositasa miatt - az intézményvezetd tehet.
- Pedagdgus munkakor.
- Egy osztalyfonoski ciklus utdn - lehetdség szerint - egy év pihendt lehet kérni és adni az
ismételt osztalyfondki megbizas eldit.
Megbizdja: az intézményvezetd
Az osztilyfonoki feladattal kapcesolatos felelosségek, tevékenységek:
- Ismeri az osztdly minden tanuléjanak mozgasallapotat, egészségiigyl gondozasi
feladatait, csalddi és szocialis helyzetét.
- Fels6 tagozaton tervszerien felkészll az osztalyfénoki 6rak megtartasara.
- Tanév elején megnyitja, kit61ti, majd vezeti az e-naplot, a tdrzslapot, tanév végén lezarja
azokat, kit6lti a bizonyitvanyokat, adatot szolgaltat.
- Ismerteti a hazirendet, valamint tlizvédelmi, balesetvédelmi és katasztréfavédelmi
oktatést tart a tanuldknak.
- Osztalykirandulast és egyéb osztalyprogramokat szervez, azokon részt vesz.
- Vezeti a sziikséges osztaly- és tanuléi adminisztraciét és dokumentaciot.
- A mindenkori statisztikéhoz adatokat szolgéltat.
- Osztalya tanuléirdl pedagdgiai véleményt ir.
- A tanuldk szakért6i vizsgalatanak kezdeményezbje, és felelds az ezzel kapcsolatos
adminisztricios teendOkért.
Kapcsolatok:
- Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk sziileivel, ismeri a szociélis hatteriiket.
- Minden tanul6janal legalabb a ciklus alatt egyszer csaladlatogatason vesz részt.
- Sziil6i értekezletet tart.
- Koordindlja az osztalydban tanitd pedagégusok, €s a gydgypedagdgiai asszisztens
munkajat, és szoros kapcsolatban mikddik egyiitt vellik.
- Egylittmiik6dik a gyermekvédelmi kapcsolattartéval.
- Szilkség szerint team-megbeszélést kezdeményez és szervez az osztdlyat és az abban
tanulé gyermekeket érintd tigyekben.
- Gondoskodik a tanulok taneszkézeinek meglétérdl, feliigyeli azok épségét.
Kelt: Budapest,
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem:

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

munkavallald intézményvezetd
A munkakdri leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany (személyi anyag)
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Budapest ITL Keriileti Csillaghaz Altaldnos Iskola munkavallalé
és Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leiras MINTA
Iskolapszichologus részére

1. Munkakér megnevezése: Iskolapszicholdgus

1.2 Munkakor betoltésének feltétele:
- egyetemi (pszicholdgus) szakirany végzettség
- érvényes foglalkozas-egészségligyl munka-alkalmasségi igazolas

2. Besorolasa: pedagdgus életpalyamodell alapjan

3. Jogallisa

3.1.. A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: a tankeriileti igazgatd

3.2.. A munkakdr szakmai iranyitdja: az intézményvezet6

3.3. A munkakérnek utasitast adé munkakorok: vezetd beosztasi munkakrok:
intézmeényvezetd, B intézmeényvezetd-helyettes

3.4. A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

4. A munkakér célja

Az iskola nevelé-oktaté munkéjanak segitése, hatékonysaganak névelése. A pedagogusok és
pedagégiai munkat segitd munkatirsak, igy az iskolapszicholégus komplex szemléletii
egyiittes munkéja eredményeként a képzési iddszak végére a gyermekek szintjliiknek
megfeleld tovabbtanuldsra és tarsadalmi integraciéra valjanak képessé.

Szakmai munkajat a Pszicholégusok Szakmai Etikai Kédexe eldirdsainak megfelelden végzi
az iskolaban. Szakmai feladatainak és eszkGzeinek megvalasztasdban — az iskola nevelési
célkitlizéseihez igazodva — autondmiaval rendelkezik, ugyanakkor eljardsanak
szakszertiségéért és korszeriiségéért felelosséggel tartozik.

5. Munkakéri feladatok
5.1. Az iskolapszichelogusi feladatkorrel kapesolatos felelosségek, tevékenységek
- a nevelés-oktatds folyamatdnak regisztralasa pszicholdgiai szempontbdl, a
modszeresen gytijtott tapasztalatokrél konzultacié a pedagdgusokkal

- a nevelés-oktatds hatdsainak vizsgalata, kozosségek viszonyrendszerében és az
egyének szintjén, amennyiben lehetséges, pszichometriai eszkdzdkkel

- tanuldsi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltirisa és elemzése. Mentalhigiénés
vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kiszlrése.
Mentalhigiénés célzatii egyéni foglalkozasok, indokolt esetben tovabbiranyitas,
kapcsolattartas a tarsintézményekkel (nevelési tandcsadd, csaladsegité kozpont,
gyermek-ideggondozé, szakértdi bizottsdg, gyermekotthon), tehetséggondozas a
pedagégusokkal egyiittmiikodésben

- tandcsadds a palyavalasztdssal és az iskola elvégzése utani intézményvélasztissal
kapcsolatban




pszicholégiai alapon nyugvé személyiség- és  készségfejleszté  tréningek
gyerekcsoportokban

konfliktushelyzetekben sziikség esetén medidcio biztositasa

esetmegbeszélés, konzultacié a pedagbgusokkal és az iskolavezetéssel konkrét
nevelési problémdk megoldasara. Szakmai kozremiikodés a tantestiilet belsd
tovabbképzésében, megbeszéléseken, teameken vald részvétel. Burn-out prevencid

mentalhigiénés szolgaltatisok biztositdsa szilok, csalddtagok részére egyénileg és
csoportosan

szakmai munka dokumentécitja

5.2. A iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok, tevékenységek

5.3.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzok feliilvizsgalatiban,
modositasaban, atdolgozasaban.

A szervezeti felépitésben dbrazolt ala- folérendeltségi viszonyt figyelembe kell
vennie, és ligyei intézésekor a szolgalati utat be kell tartania.

Beosztasatdl valo eltérés csak igazgatdi engedéllyel torténhet.

Elvégzi az adminisztracids és adatszolgaltatasi feladatokat (munkanapld, nyilvantarto
lap, taldora és helyettesitési kimutatés).

Ugyel a foglalkozasi helyiségeinek rendjére, a tisztasdgra

A hézirendet betartja és betartatja.

Elet-, baleset-, tiiz és katasztrofa védelmi szabalyokat betart és betartat.

Segiti a gyermekvédelmi munkat és a prevenciot.

részt vesz az iskola kulturdlis- és sportéletének, a szabadidé hasznos eltSltésének
megszervezésében

részt vesz a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésében, a gyermek- é€s
ifjisagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasaban

az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban és modositasaban

Kapcsolatok

Munkdja sordn egyiittmiikédik a tanulokkal és a sziildkkel a gyermek
személyiségének, képességeinek és az 6nallosaganak kibontakoztatasaban.

A munkaterv alapjan fogadd 6rakat tart.

Részt vesz a nevelbtestiilet rendezvényein, aktivan trekszik az iskola céljainak
megvaldsitasara.

Team-megbeszéléscket szervez, és azokon részt vesz.

Tajékozott tanuloéi mozgas- és egészségiigyi allapotarol.

A komplex fejlesztés érdekében a az dltala alkalmazott technikdkat és mddszereket
megosztja az intézmény tobbi munkatarsaval.

Rendszeresen tartja a kapcsolatot tanulok osztalyfondkeivel, mozgdsnevelSivel, a
szakszolgélatot ellatd kollégakkal és az orvosokkal.

Sajat szakterliletén eldadoként részt vesz a hizi tovabbképzéseken.

Onmagét hivatalosan és dnkéntes formaban egyarant folyamatosan tovabbképzi.
Szakmai vezetdje megbizasabdl képviseli az intézményt.




6.1 Helyettesités rendje:

Az iskolapszichologus pedagdgust csak abban az esetben helyettesithet, ha ehhez a
hatélyos torvény altal el6irt szakképzettséggel rendelkezik. Egyéb esetben az
iskolapszicholdgus helyettesitésre nem oszthato be.

Az iskolapszichologust az intézmény nevelGtestiiletének pedagdgusai nem
helyettesithetik. A nevelbtestiilet pszicholdgus szakképzettséggel rendelkezd tagjal is
csak nagyon indokolt esetben, hosszabb hidnyzas esetén helyettesithetik az
intézményvezetd elrendelése alapjan.

7. Munkaidé

7.1. A munkaidd 8sszetétele: 20/6ra/hét részmunkaidd, a tantargyfelosztasban engedélyezett

heti 6raszam 10 6ra.

7.2. Eves szinten beoszthatd a kotelezé munkaidében sziinidei programokra, nyaraltatésra,
konferenciakon- és szakmai programokon vald részvételre

7.3. A tényleges munkakezdet el6tt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie. A
munkahelyr6l valo tavozas legkordbban a napi kdtelezd utolsé foglalkozast kovetden 15
perccel lehetséges.

Jelenléti iv vezetésére kotelezett. Munkabdl valé tavollétét azonnal, de minimum 4 6ran
beliil kdteles kézvetlen munkahelyi felettesének jelenteni vagy jelentetni.

A munkahelyen t61t6tt, munkaidén tuli szabad jelenlét nem mindsiil munkavégzésnek.
8. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.
9. Egyéb tudnivaldk
Fenticken tl elvégez tovdbbi olyan intézményi érdekeket szolgild feladatot, mellyel az
~ igazgat6, az igazgatohelyettes — a hatalyos torvények betartdsa mellett - megbizza.
Jelen munkakéri leirds az intézményl SZMSZ- szel 0sszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is iranyaddk.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest, 20... .............. hé .....nap

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

munkavallald munkéltatd

A munkakoéri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavéllalé példanya

- intézményvezetd példanya

- rattari példany
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munkavallald

Munkakdéri leiras MINTA
Gydgypedagogus (logopédus, AAK oktato tandr) részére

1. Munkakir megnevezése: gyogypedagdgus-logopédus, gydgypedagégus-AAK oktatd
tandr

1.2 Munkakor betoltésének feltétele:
fdiskolai vagy egyetemi (konduktor tanitd, vagy gyogypedagdgiai) szakirdnyd -
vegzettség, valamint a pedagdégusok egészségligyl alkalmassaginak, foglalkozas-
egeszségiigyi vizsgalatarol-felillvizsgalatardl szol6 munka alkalmassagi engedély.

2. Besorolasa: pedagdgus 4llomény

3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett 2 munkaltatéi jogkér gyakorléja: a tankeritleti igazgatd
3.2. A munkakér szakmai iranyitéja: az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes
3.3. A munkakérnek utasitist adé munkakorok: vezets beosztast munkakdrok:

B intézményvezetd, X intézményvezets-helyettes, & munkak$zosség-vezets
3.4. A munkakérnek alirendelt munkakorok: nincsenek

4. A munkakér célja:

A logopédus, AAK oktaté tandr a hatdlyos jogszabalyokban elbirtaknak, valamint az
intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek
eleget tesz. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott
gyermekek mozgas-, és kommunikacid-fejlesztésére, a szocializiciora, valamint a
harmonikus személyiségfejlesztésre, illetve az Ondllosag lehetd legmagasabb szintll
megalapozasara.

A beszédhiba tipusatdl, silyossagatdl, a gyermek életkoratd]l fiiggben, a korszeri
diagnosztikai eljardsokra épiils, megfelelé gyakorisdggal alkalmazott terdpidkkal biztositja
a beszéd-és nyelvi fejlettség megfeleld szintjét, a masodlagos tanuldsi zavarok
megeldzését. A terdpidk soran figyelembe veszi, és alkalmazkodik a gyermekek egyéni
haladasi tempdjdhoz. A logopédus, AAK oktaté tandr célja a gyermek pozitiv
tulajdonsagainak, értékeinek megerdsitése, sikerélmények biztositdsa, pozitiv énkép
kialakitasa, onbizalom erésitése. A komplex diagnosztikara épiild terapids, fejlesztd
folyamat célja, hogy a gyermek érje el a készségeihez, képességeihez mért legmagasabb
fokl beszéd és nyelvi fejlettségi szintet. Rendelkezzen egyéni, masok ltal is értelmezhetd
kommunikéciés rendszerrel, ki tudja fejezni egyéni szitkségleteit, mondanivaldjat.




5. Munkakaéri feladatok _
5.1. A logopédus, AAK oktatétandri feladattal kapcsolatos felelosségek, tevékenységek

A logopédus, AAK oktato tanar korszerli szakmai ismeretek birtokaban, a pedagogiai
program alapjan, magas szinvonalon végzi a pedagdgiai, habilitacids, rehabilitacios
munkat.

Irdnyitja és értékeli a tanuldk munkajat.

Egyénre szabott, tanévre szolé fejlesziési tervet készit. Minden tanitdsi Ordra,
fejlesztd foglalkozasra az egész tanév sordn a fejlesztési tervnek megfelelden,
felkésziilve érkezik.

A logopédus feladata a tanuldk beszéd- és nyelvi fejlettségének és allapotanak
sziirése, a beavatkozast igényld gyermek logopédiai vizsgélata, diagnosztizaldsa,
szilkség esetén a gyermek tovdbbi vizsgalatinak megszervezése, logopédiai
vizsgalati vélemény készitése. A vizsgalati eredmények alapjan a gyermek egyéni
fejlesztési tervének elkészitése,

A fejleszt6 beavatkozast dokumentdlja.

Tanév végén értékeli a tanulokat, elkésziti az év végi statisztikat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, és a gyermekekkel foglalkozd mas szakemberekkel.

A beszédhibas/beszédfogyatékos gyermek/tanulé  fejlesztésében torekszik a
pszichologiai és fiziolégiai tényezdk Osszhangjdra, a személyiség és a
beszédmiikédés kolesonhatasara, funkciondlis Gsszefliggésrendszerére.

A modszerek megvéalasztisanal figyelembe veszi az életkort, a pszichikai
sajatossagokat, az értelmi képességeket, a beszédhiba tipusat és sulyossagat.

A terdpia sordn figyelembe veszi a beszédfejlédés szakaszait, illetve az egyéni
sajatossagokat.

A fejleszté munkaban a sokoldalt percepcios fejlesztést veszi alapul.

Munkéja soran fizikai segitséget is nytjt a didkoknak.

Részt vesz az intézmény tanulményi, kulturdlis és az iskolai élettel kapcsolatos
programjainak szervezésében, lebonyolitasaban.

A Pedagégiai Program célrendszerének megfeleléen a gyermekek evésterapids
ellatasara a kotdtt munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részének terhére (a
pedagdgusok egyenletes terhelésének elvét figyelembe véve) beoszthatd, melynek
rendjét a mindenkori tanévre vonatkozé Reggeliztetési/Ebédeltetési rend tartalmazza.
Felkésziti és kiséri a didkokat az iskolan beliil: és azon kiviili programokra,
versenyekre.

Iskolai iinnepélyeken és egyéb, a munkatervben rogzitett intézményi rendezvényeken
jelen van,

Tanitasi sziinetek és/vagy tanitas nélkiii munkanapok alatt, killon beosztas szerint
veégzi munkajat, esetleg gyermekfeliigyeletet 14t el.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat. Naprakészen vezeti az
e-naplét, hataridére elkésziti a munkaidé-nyilvantartast.

Irasbeli pedagdgiai értékelést, szakvéleményt ir a tanulékrél nyolcadik osztalyuk
befejezésekor, athelyezés esetén, illetve ha indokolttd vélik, orvosi vagy egyéb
vizsgalatok alkalmaval. .

Kezdeményezi a fejlesztéshez sziikséges specialis eszkzdk beszerzését, és feligyeli
azok szakszerd hasznalatat.

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos tdrvényi eldirasokat.

Féiskolai hallgatok gyakorlatdnak vezetésére felkérhetd.




3

5.2. A pedagébgiai programmal, iskolai élet gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok,
tevékenységek '

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzék, a pedagdgiai
program és a helyi tanterv ékelésében, médositasaban, atdolgozasaban.

Az intézmény mindségbiztositasi programjat, ellentérzési, értékelési és Onértékelési
rendszerét a pedagdgusnak ismernie kell, és az abban foglaltak szerint kell eljarnia.

A szervezeti felépitésben dbrazolt ald- folérendeltségi viszonyt figyelembe kell
vennie, és ligyei intézésekor a szolgalati utat be kell tartania.

Munkébél vald tavollétét eldzetesen, de legkés6dbb a tavollét napjan 9 éraig koteles
jelenteni az iskolatitkarnak, az intézményvezetdnek és az intézményvezetd-
helyettesnek.

Beosztasatdl valo eltérés csak igazgat6i engedéllyel torténhet.

Elvégzi az adminisztracios és adatszolgaltatasi feladatokat

Gondozza az egyéni és a szakleltart, az intézmény vagyontargyainak leltarozésdban
részt vesz.

Ugyel a tanuldk foglalkozési helyiségeinek rendjére, a tisztasagra.

A hézirendet betartja és betartatja.

Elet-, baleset-, tiiz és katasztrofa védelmi szabalyokat betart és betartat.

Segiti a gyermekvédelmi munkét és a prevenciot,

Egyéni ligyeit a munkaidején kiviil végzi el.

5.3. Kapcsolatok

Munkdja sordn egyiittmikodik a tanuldokkal és a sziildkkel a gyermek
személyiségének és mozgisallapotinak fejlesztésében, képességeinck é&s az
6nallosaganak kibontakoztatéséban.

A sziildt tajékoztatja a logopédiai kezelés, AAK fejlesztés szitkségességérol,
tartalmardl, a varhaté javulasrdl, a kezelés idétartamarol.

A munkaterv alapjan fogadé ordkat, nyilt napot tart.

Részt vesz a nevelbtestillet rendezvényein.

Team-megbeszéléseket szervez, és azokon részt vesz.

A komplex fejlesztés érdekében elengedhetetlentil szitkséges nevelési-, pedagogiai
technikakat és modszereket megosztja az intézmény tobbi munkatarsaval.

Részt vesz munkakdzossége munkéjaban.

Rendszeresen tartja a kapcsolatot didkjainak osztalyfénokeivel, mozgasneveldivel, és
az iskola pszicholégusaval. :

Sajat szakteriiletén elbadoként részt vesz a hazi tovabbképzéseken.

Szakmai vezetdje megbizasabdl képviseli az intézményt.

6. A helyettesités rendje

Munkatarsainak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettese
szoban vagy irdsban egyarant rendelhet el helyettesitést a mindenkori tigyeleti rend
alapjan, valamint szilkség esetén egyedi beosztas szerint.

A logopédus, AAK oktaté tandri munkakérben dolgozé munkavalialé végzettsegének

megfelelfen az intézmény barmely teriiletén beoszthatd helyettesitésre.

A logopédus, AAK oktatotanari munkakdrt az aldbbi munkakérok helyettesithetik:

Gyégypedagdgus logopédus, AAK teriiletén jartassagot szerzett gydgypedagdgus.




7. Munkaidé

7.1. A munkaidé 40/6ra/hét.
A nevelés-oktatassal lek6tott munkaidéd 20 dra/hét.
A nevelés-oktatassal le nem kotott munkaidé beosztdsdra a hatdlyos jogszabdlyok az
iranyadok.

7.2. A nyari tdborok szervezésében €s lebonyolitasdban évente egyszer részt vesz. A
munkavallalé 50 éves koran tdl, illetve sajat gyermekének 5 éves koraig felmentést kap a
taborozasi kotelezettség aldl.

7.3. A tényleges munkakezdet elétt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie. A beosztas
alapjan mikddé folyoséiigyelet a munkaidd része. A munkahelyrél valé tavozas
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A munkahelyen t61tétt, munkaidén tdli szabad jelenlét nem mindsiil munkavégzésnek.

8. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

10, Egyéb tudnivalok

Fentieken tdl elvégez tovabbi olyan intézményi érdekeket szolgal6 feladatot, mellyel az
utasitdst adé munkakorékben foglalkoztatottak — a hatélyos térvények betartisa mellett -
megbizzak. .

Jelen munkakori leiras az intézményi SZMSZ- szel 6sszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is irAnyaddk.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest,

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

munkavillald intézményvezetd

A munkakori leirds 3 példanyban készilt:
- munkavallalé példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany
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Munkakoéri leiras MINTA
Mozgdsneveld részére

1. Munkakir megnevezése: gyogypedagdgus/konduktor, mozgésneveld
1.2 Munkakdr betoltésének feltétele:
- foiskolai vagy egyetemi (gydégypedagdgiai tanari végzettség szomatopedagodgia
szakiranyon, vagy konduktor-tanitd) szakiranyli végzettség
- érvényes foglalkozas-egészségligyi, munka-alkalmassagi igazolas

2. Besorolasa: gyégypedagdgus/konduktor

3. Jogallasa

3.1. A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: a tankeriileti igazgatd

3.2. A munkakdér szakmai iranyitéja: intézményvezetd, intézmeényvezeté-helyettes

3.3. A munkakérnek utasitast adé munkakdorok: : '

& intézményvezetd, [ intézményvezets-helyettes, B munkakdzisség-vezetd

4, A munkakér célja
Az intézmény pedagégiai programjdban meghatdrozott nevelési, oktatdsi és szabadids
tevékenységek ellatasa, kiemelt figyelmet forditva a mozgasfejlesztésre és a
mozgaskorlatozottsagbol addédd héatranyok lekiizdésére, a szocializaciéra valamint a
harmonikus személyiségfejlesztésre.
A mozgisneveld a hatdlyos jogszabélyokban elbirtaknak, valamint az intézményi
alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek eleget tesz.
Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan fogyatékos mozgaskorlitozott gyermekek
mozgasfejlesztésére, a szocializacidéra, valamint a harmonikus személyiségfejlesztésre,
illetve az 6nallosag lehetd legmagasabb szintli megalapozasdra.
Tervszeriien, a tobbi terlileten dolgozé munkatarssal kozdsen fejleszti a rabizott
gyermekeket. A komplex szemléletli fejlesztémunka eredményeként a képzési idészak
végére a gyermekek mozgas, értelmi és pszichés szintjilknek megfeleld tovabbtanulésra és
tarsadalmi integraciora valjanak képessé.

5. Munkakori feladatok
5.1. A mozgasnevel6i feladattal kapesolatos feleldsségek, tevékenységek

- A mozgasnevel$ korszerti szakmai ismeretek birtokaban, az intézmény pedagdgiai
programja alapjan, magas szinvonalon végzi a pedagbgiai, habilitacids, rehabilitdcids
munkét.

- Téjékozott tanuldi egészségligyi allapotardl.

- Tanévre szdl6 habilitacids és rehabilitacios tervet kételes késziteni.

- Az egyénre szabott habilitacios, rehabilitacios fejleszté programban aktivan
kozremiikodik.

- A gyermekek képességeihez igazodva aktivan részt vesz az intézményen beliili, illetve
kozteriileten torténd kozlekedés elokészitésében, elsajatittatasdban és
gyakoroltatasaban.

- Koordindlja az egyénre szabott segédeszkézok indikalasat, kialakitasat, hasznalatanak
betanitasat.

- Munkéja soran fizikai segitséget is ny(jt a gyermekeknek.




Részt vesz az intézmény tanulmanyi, kulturdlis és az iskolai élettel kapcsolatos
programjainak szervezésében, lebonyolitasaban.

Felkésziti és kiséri a gyermekeket iskoldn beliilli és azon kiviili programokra,
versenyekre.

Iskolai tinnepélyeken és egyéb, a munkatervben régzitett intézményi rendezvényeken
jelen van.

A nyar tidborok szervezésében &s lebonyolitdsdban évente egyszer részt vesz. A
munkavéllalé 50 éves koran tdl, illetve sajat gyenmekének 5 éves kordig felmentést
kap a taborozasi kotelezettség alol.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Irasbeli pedagégiai értékelést, szakvéleményt ir a tanuldkrél nyolcadik osztalyuk
befejezésekor, athelyezés esetén, illetve ha indokoitta valik, orvosi vagy egyéb
vizsgalatok alkalméaval.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

Betartja és betartatja a titokvédelemimel kapcsolatos torvényi eldirasokat.

Foéiskolai hallgatok gyakorlatinak vezetésére 5 év szakmai gyakorlat utan felkérhetd.

5.2. A pedagégiai programmal, iskolai élet gyakorlati o-ldalzival kapcsolatos feladatok,
tevékenységek

5.3.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzok, a pedagogiai
program és a helyi tanterv értékelésében, médositasaban, atdolgozdsaban.

Az intézmény minéségbiztositasi programjat, ellendrzési, értékelési és dnértekelési
rendszerét a pedagdgusnak ismernie kell, és az abban foglaltak szerint kell eljamia.

A szervezeti felépitésben édbrazolt ala- folérendeltségi viszonyt figyelembe kell
vennie, és ligyel intézésekor a szolgdlati utat be kell tartania.

Munkabél valéd tavoliétét elézetesen, de legkésébb a tavollét napjan 9 Oraig koteles
jelenteni az iskolatitkarnak, az intézményvezetdnek és az intézményvezetd-
helyettesnek.

Beosztasatdl valo eltérés csak igazgatdi engedéllyel térténhet.

Elvégzi az adminisztracids és adatszolgéltatdsi feladatokat (elektromkus napla,
mozgasvizsgalo lap és rehabiliticios terv, munkaidé-nyilvantartas).

Gondozza az egyéni és a szakleltart, az intézmény vagyontargyainak leltarozasiban
részt vesz.

Ugyel a tanulok foglalkozasi helyiségeinek (tornateremek, egyéni foglalkoztaték)
rendjére, a tisztasagra.

A hézirendet betartja és betartatja.

Elet-, baleset-, tliz és katasztrofa védelmi szabalyokat betart és betartat.

Egyéni iigyeit a munkaidején kiviil intézi.

Kapcsolatok:

Munk4ja sordn egyiittmilkddik a tanuldkkal és a szillokkel, gondviseldkkel a
gyermek személyiségének és mozgasallapotinak fejlesztésében, képességeinek €s az
onallésaganak kibontakoztatisaban.

A munkaterv alapjan fogadd érakat, nyilt napokat tart.

Részt vesz a nevelOtestiilet rendezvényein.

Team-megbeszéléseket szervez, vagy azokon részt vesz.

A komplex fejlesztés érdekében alkalmazott mozgasnevelési technikdkat és
mébdszereket megosztja az intézmény tobbi munkatarsaval.

Részt vesz munkakdzossége munkajaban.




- Rendszeresen tartja a kapcsolatot tanuldinak osztdlyfOnokeivel, a szakszolgélatot
ellatd kollégakkal és az iskola pszicholéguséval és orvosaival.

- Sajat szaktertiletén eloaddoként részt vesz a hazi tovabbképzéseken.

- Részt vesz a kotelez6 tovabbképzéseken.

- Szakmai vezetOje megbizasabol képviseli az intézményt.

6. A helyettesités rendje

Munkatérsainak tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd illetve annak
helyettese széban vagy irdsban rendelhet el helyettesitést. Az mozgisneveld
munkakdrben dolgozd munkavallald végzettségének megfelelden az intézmeény barmely
tertiletén beoszthatd helyettesitésre.

7. Munkaidé

7.1.

7.2.

7.3.

A munkaid6é 40/0ra/hét.

A nevelés-oktatassal lek6tott munkaidd 20 ora/heét.

A nevelés-oktatassal le nem ko6tdtt munkaidé beosztdsdra a hatdlyos jogszabélyokban
foglaltak az iranyadok.

Eves szinten beoszthaté a kételezd munkaidében vagy azon tul osztalyfénoki teend6k
ellatasara, sziinidei programokra, konferencidkon- és szakmai programokon vald
részvételre. A nyari tdborok szervezésében és lebonyolitasdban évente egyszer részt vesz.
A munkavallalé 50 éves koran tul, illetve sajat gyermekének 5 éves kordig felmentést kap
a taborozasi kotelezettség alol.

A tényleges munkakezdet el6tt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie. Az egyéni
vagy mozgasnevelési csoportot, vagy az osztalyt a tanitdsi Orat megelézden 10 perccel
elébb kell atvennie. A beosztds alapjdn mikodd folyoséiligyelet a munkaidd része. A
munkahelyr6l valo tdvozas legkorabban a napi kotelezd utolséd tanitasi Orat kovetden 15
perccel lehetséges.

A munkahelyen tolt6tt, munkaidén tili szabad jelenlét nem mindsiil munkavégzésnek.

8. A munkavégzés helye: az intézmeény székhelye.
9. Egyéb tudnivalok

Fentieken t0l elvégez tovabbi olyan intézményi érdekeket szolgalé feladatot, mellyel az
igazgatd, a kbzvetlen felettes igazgatOhelyettes vagy a munkakdzdsség-vezetd — a hatdlyos
térvények betartasa mellett - megbizza.

Jelen munkakori leirds az intézményi SZMSZ- szel Gsszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is iranyadok.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest, 20... .............. ho .....nap

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

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

munkavallalo intézmeényvezeto

A munkakdéri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavillalé példanya

- iIntézményvezetd példanya

- irattari példany




Budapest III. Keriileti Csillaghdz Altalanos Iskela ~ ovvvvveververeererenseesons
és Egységes Gyogypedagoégiai Médszertani Intézmény munkavillalé
1038 Budapest, Raby M. u. 16.
Munkakori leiras MINTA
Gydgypedagogiai asszisztens résiére
Gyogytorndsz tevékenység elldtdsdara

1. Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens (gyogytornasz tevékenység
ellatasara)
Allomdny: NOKS
1.2 Munkakér betoltésének feltétele:
- fdiskolai gyogytornasz végzettség
- érvényes foglalkozas-egészségiigyi, munka-alkalmassagi orvosi igazolds
2. Besorolasa: KJT szerint
3. Jogallasa
3.1. A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: a tankeriileti igazgat6
3.2. A munkakdér szakmai irdnyitéja: intézményvezets, intézményvezeté-helyettes,
munkakdzbsség-vezetd
4. Munkavégzés helye: az intézmény székhelye
5. Heti munkaidé: heti 40 6ra, egyéni beosztis alapjan.
- Munkabeosztasit az intézményvezetd hatérozza meg.
- Munkaideje megkezdése el6tt 15 perccel el kell foglalnia munkatertiletét.

6. A munkakor célja
Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok ellatdsara a mozgasfejlesztés
és mozgasrehabilitacié teriiletén.
A gyogytornasz a hatilyos jogszabalyokban elmrtaknak, valamint az intézményi
alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek eleget tesz.
Kiemelt figyelmet fordit a  halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott gyermekek
mozgasfejlesztésére, a szocializaciora, valamint a harmonikus személyiségfejlesztésre, illetve
az 6nallosag lehetd legmagasabb szintli megalapoziséra.
Tervszeriien, a tobbi teriileten dolgozd munkatarssal kézdsen fejleszti a rabizott gyermekeket.
A komplex szemléletii fejlesztdmunka eredményeként a képzési idészak végére a gyermekek
mozgas, értelmi és pszichés szintjilknek megfeleld tovabbtanulasra és tarsadalmi integraciora
valjanak képessé.

7. Munkakéri feladatok
7.1. A gyogytornaszi feladattal kapcsolatos feleldsségek, tevékenységek
- A gybgytorndsz végzettségének megfelelé korszer(i szakmai ismeretek birtokaban, az
 intézmény pedagdgiai programja alapjan, magas szinvonalon végzi a habiliticios,
rehabilitaciés munkat.
- Téjékozott tanuldi egészségligyi allapotardl.
- Tanévre sz616 habilitacids és rehabilitacios tervet koteles késziteni.
- Az egyénre szabott habilitacids, rehabiliticids fejlesztd programban aktivan
kozremikddik.
- A gyermekek képességeihez igazodva aktivan részt vesz az intézményen beliili, illetve
kozteriileten torténd kozlekedés eldkészitésében, elsajatittatisaban és gyakoroltatasaban.,




Koordinalja az egyénre szabott segédeszkozok indikalasat, kialakitdsat, hasznalatinak
betanitasat. -

Munkéja soran fizikai segitséget is nydjt a gyermekeknek.

Részt vesz az intézmény tanulményi, kulturdlis és az iskolai élettel kapcsolatos
programjainak szervezésében, lebonyolitdsaban.

Felkésziti és kiséri a gyermekeket iskolan beliili és azon kiviili programokra, versenyekre.
Iskolai linnepélyeken és egyéb, a munkatervben rOgzitett intézményi rendezvényeken
Jjelen van.

A nyari taborok szervezésében és lebonyolitisaban évente egyszer részt vesz. A
munkavallalé 50 éves koran til, illetve sajat gyermekének 5 éves koraig felmentést kap a
taborozasi kotelezettség alol.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Irasbeli értékelést, szakvéleményt ir a tanuldkrol nyolcadik osztalyuk befejezésekor,
athelyezés esetén, illetve ha indokoltta valik, orvosi vagy egyéb vizsgalatok alkalmaval.
Iranyitja és értékeli a tanuldk munkajat.

Betartja és betartatja az adatvédelemmel kapcsolatos térvényi elbirdsokat.

Gyogytornasz foiskolal hallgatok gyakorlatdnak vezetésére 5 év szakmai gyakorlat utdn
felkérhetd.

7.2. A pedagogiai programmal, iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok,
tevékenységek

7.3.

A nevelobtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzok, a pedagdgiai program és
a helyi tanterv értékelésében, modositasaban, atdolgozasaban.

Az intézmény ellendrzési, értékelési és onértékelési rendszerét ismernie kell, és az abban
foglaltak szerint kell eljarnia.

A szervezeti felépitésben abrazolt ala- folérendeltségi viszonyt figyelembe kell vennie,
¢s ligyel intézésekor a szolgalati utat be kell tartania.

Munkabdl valé tavollétét elézetesen, de legkésdbb a tavollét napjan 9 o6raig koteles
jelenteni az iskolatitkarnak, az intézményvezetbnek és az intézményvezets-helyettesnek.
Beosztasatol valo eltérés csak igazgatdi engedéllyel torténhet.

Elvégzi az adminiszirdcids és adatszolgaltatasi feladatokat (jelenléti iv, munkanapld,
mozgasvizsgald lap és rehabilitacios terv).

Gondozza az egyéni €s a szakleltart, az intézmény vagyontargyamak leltarozasaban részt
VESZ.

Ugyel a tanulék foglalkozasi helyiségeinek (tornateremek, egyéni foglalkoztatok)
rendjére, a tisztasagra.

A hazirendet betartja és betartatja.

Elet-, baleset-, tiiz &s katasztréfa védelmi szabdlyokat betart és betartat.

Egyéni digyeit a munkaidején kiviil intézi.

Kapcsolatok:

Munkdja soran egylittm{ikddik a tanulékkal és a sziildkkel, gondviseldkkel a gyermek
személyiségének és mozgasallapotanak fejlesztésében, képességeinek és az
onallosaganak kibontakoztatasaban,

A munkaterv alapjan fogadé érakat, nyilt napokat tart.

Részt vesz a nevelbtestiilet rendezvényein.

Team-megbeszéléseket szervez, vagy azokon részt vesz.




- A komplex fejlesztés érdekében alkalmazott technikakat és modszereket megosztja az
intézmény t&bbi munkatarsival. '

- Részt vesz munkakozossége munkajaban.

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot tanuldinak osztalyfénokeivel, a pedagdgus
kollégakkal, és az iskola pszicholdgusaval és orvosaival.

- Sajat szakteriiletén eléadoként részt vesz a hazi tovabbképzéseken.

- Részt vesz a kitelez6 tovabbképzéseken.

- Szakmai vezetGje megbizasabdl képviseli az intézményt.

8. A helyettesités rendje
Munkatarsainak tévolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd illetve annak
helyettese szdban vagy irisban rendelhet el helyettesitést. Gyodgytornaszként a
gyogypedagbgus munkakdrben dolgozdk helyettesitésekor feliigyeletet 14t el.

9. Egyéb tudnivalék

Fenticken til elvégez tovabbi olyan intézményi érdekeket szolgalé feladatot, mellyel az igazgatd,
a kozvetlen felettes igazgatOhelyettes vagy a munkakdzbsség-vezeté — a hatalyos torvények
betartasa mellett - megbizza.

Jelen munkakéri leirés az intézményi SZMSZ- szel Gsszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovéabbra is iranyadok.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

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

munkavallalo intézményvezet

A munkakoéri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavalial6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany




Budapest IIL Keriileti Csillaghaz Altaldnos Iskola ~ .ieeveervevveeerennennns
¢és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény munkavallalé
1038 Budapest, Raby M. u. 16,
Munkakori leiras MEINTA
Gydgypedagogiai asszisitens részére

Munkakér megnevezése: gydgypedagogiai asszisztens
A munkakorhoz kapcsolodo jogallas: pedagdgiai munkat segitd allomany
Munkavégzés helve: az intézmény székhelye
Heti munkaidé: heti 40 6ra, egyéni beosztas alapjan.
- Munkabeosztisat az intézményvezetd hatarozza meg.
- Munkaideje megkezdése ei6tt 10 perccel el kell foglalnia munkateriiletét.
Kotelezd elbiras: egészségligyi konyv, érvényes foglalkozas-egészségligyi, munka-alkalmassagi
orvosi igazolas

A munkakor funkcidja:
A tanuldk segitése az Onkiszolgalasi teend6k ellatasaban. A gyermekek minél 6nallobb

feladatvégzéséhez szilkséges feltételek megteremtése, a lehetd legnagyobb fokii Onallésag
kialakitasa. Részvétel a pedagodgiai tevékenységben, segitségnyijtds a differencidlt egyéni
fejlesztésben.

Feladatai:

Egylittmitkodik az osztalyfonokkel és az osztdlyban tanité gyogypedagdgusokkal,
mozgasnevelOkkel, terapeutakkal. A tanitdsi idében a pedagoégiai tevékenységet a
gyogypedagdgus irdnyitasa mellett segiti. Iranyitja a tanulékat a tanérakon kiviili idoszakban és
az Onkiszolgalasi feladatokban. Feliigyel rajuk, gondozza, épolja Oket. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotat, ismeri és szamon tartja a tanuldk kiildnbsz betegségeit.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az orvosi eldirdsoknak megfelelden viseljék és hasznaljak a
kiilonbozd gydgyaszati segédeszkozbket.

Aktiv segitséget nyujt sziletés-, névnapok, tinnepélyek, kirandulasok, sportrendezvények
megszervezésében és lebonyolitasdban.

Felelds - a t6bbi munkatarssal egylittesen - az iskola helyiségeinek rendjéért.

Figyelemmel kiséri a tanuldk iskoldba behozott személyes targyait, és felel azok allapotanak
megorzéséért, rendben tartasaért.

Ertekezleteken és iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken részt vesz.

A nyari tdborok szervezésében és lebonyolitdsaban évente egyszer részt vesz. A munkavallalé 50
éves koran til, illetve sajat gyermekének 5 éves koraig felmentést kap a taborozési kotelezettség
aldl.

Reggeli iigyelet (beosztas szerint):
- ugyeleti feladatot 14t el, 7-%28-ig a koran érkezé gyerekeket fogadja
- beosztas szerint segit az autdébuszbdl vald kiszallasnal a gépkocsivezetbnek, a
gyermekeket az aulaba kiséri
- segit a gyermekeknek a vetk$zésben, atbitdzésben




Etkeztetés:

- Segit a gyermekeknek az étkezésben, szitkség esctén eteti a gyermekeket, evésterapiat,
terdpias hatasu étkeztetést alkalmaz.

- A gyermekeket a minél 6néllébb étkezésre tanitja, szem elétt tartva, hogy a kitlizott cél
mindig a kovetkezd fejlodési fokozatra vald eljuttatas.

- ellatja az étkeztetési teendbket, biztositja a tanuldk kulturait étkeztetésének feltetelelt

- az étterembe kiséri a gyerekeket

- lgyel arra, hogy a gyermekek idoben és rendben osztalytermiikbe érkezzenek

- szédmon tartja és betartatja az egyes tanuldkra vonatkozd étkezési megkotéseket,
ételallergiat, vagy mas hasonld problémakat

Egészségiigyi tennivalok:
- agyermekek gyogyszereit szamon tartja, adagolja, bevételét felligyeli, segiti
- abeteg gyereket ellétja, amig a sz{il6 megérkezik

A pedagégiai tevékenység segitése
Tanitéasi érakon:
- atanitasi érakhoz sziikséges eszkozoket elokésziti, vagy eldkészitését irdnyitja, segiti
- atanar altal kiadott feladatok elvégzését iranyitja, segiti
- részt vesz a differencialt egyéni fe_]lesztes megvaldsitasdban a pedagdgusok itmutatasai
alapjan
Mozgésnevelés oran:
- segit a vetkOzésben, dltdzésben a mozgasnevelés orak elott és utdn
- segiti a mozgasneveld éltal kijeldlt feladatok elvégzését
- asegédeszkdzoket, sporteszkozoket eldkésziti, kézbe adja

Adminisztracios feladatok
- naprakészen vezeti a jelenléti ivet
- vezeti a munkanaplot
- jelenti a létszamot az iskolatitkarnal
- aportan bejegyezteti a hidnyzod gyermekek nevét a szallitasi flizetbe

Fentieken tdl elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgald feladatot, mellyel felettesei - a
hatalyos térvények betartasa mellett - megbizzak.

Jelen munkakoéri leirds az intézményi SZMSZ- szel Osszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is irAnyaddk. ‘

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyét atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest, 20... ............. hé .....nap

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

munkavallald intézményvezetd
A munkak®éri leirds 3 példanyban készilt:
- munkavéllald példanya
- intézményvezetd példanya
- irattéri példany
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Budapest IH Keriileti Csillaghéz Altalinos Iskola munkavallal6
¢és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leiras MINTA
Iskolatitkar részére

Munkakér megnevezése: Iskolatitkar

Besorolasa: pedagdgiai munkat segit6 allomany

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: a tankeriileti igazgat6

A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes.

A munkakér célja

Az intézmény tgyvitelének, iratkezelésének vezetése, dontés-cldkészitd feladatok elldtdsa,
valamint az igazgatéi adminisziriciés, dokumentdciés és info-kommunikacids teenddk
hétterének biztositasa

Munkijat a kovetkezd szabalyzok ismeretében végzi:
- hatalyos, az intézmény életét szabdlyz6 torvények, rendeletek
- intézményi alapdokumentumok

6. Munkaideje:

40/6ra/hét

HELS - esiitdrtok: 7°0-16% oraig

Péntek: 8 — 14% 6raig

A munkaidd a kozvetlen felettesével egyeztetve célfeladat esetén mas modon is beoszthato.

A dolgozd jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munkabdl torténé tdvolmaraddsat az intézményvezetének vagy az intézményvezetd-
helyettesnek koteles azonnal jelezni.

7. Feladatai:

- Az érkez6 posta atvétele, iktatdsa és tovabbitdsa az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd-helyettesnek. A kimend posta iktatdsa, postazasra eldkészitése.

- Az intézménybe beérkez6 telefonhivasok fogadasa.

- A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok, e-mailek tovabbitasa, az érintetiek tdjékoztatisa
az igyben eljaro illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

- Gépeli és masolja az intézményvezetd vagy az intézményvezetS-helyettes altal
engedélyezett intézményi iratokat.

- Szitkség esetén koézremikodik az  intézményi  alapdokumentumok formai
egységesitésében. '

- Felettese utasitasara jegyz6konyvet vezet.

- A sziil6k kérésére iskolalatogatasi igazolast tolt ki.

- Kitélti a sziilok részére az utazasi utalvany betétlapjat.

- Segiti a sziilok {igyintézését.

- Koézremiikddik a munkaltatdi intézkedések pontos és szabélyszer(i dokumental4dsiban.

- Kezeli az irattarat, rendezi azt, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi.

- Feleldsséggel tartozik az iratok sértetlenségéért, hianytalansagaért.




- Az intézmény vagyontargyainak leltarozasaban részt vesz. A rabizott leltari targyakért
kotelezd felelésséget visel a hatélyos jogszabélyok altal meghatarozott mértékben.

- Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

- Aziroda zavartalan iizemeltetéséhez gondoskodik a szitkséges irodaszerek igénylésérdl
az intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés utan.

- Vezeti €s tovabbitja a vezetdség felé a tanuldk hidnyzasanak kimutatasat.

- Az iskolavezetés 4ltal meghatdrozott modon részt vesz az aktualis kimutatdsok,
jelentések, beszamolok, téjékoztatd anyagok elkészitésében.

- Nyilvantartja és aktualizdlja a tanuldk €s dolgozok adatait, adatbazisokat készit. A be-
és kiiratkozasokat dokumentalja, a sziikséges iratokat elGkésziti.

- Kezeli és folyamatosan aktualizalja a KRETA kapcsolédé feliileteit.

- Vezeti és frissiti a tanuldk és dolgozdk személyi adatait a Kdzponti Informacios
Rendszerben.

- Vezeti az alkalmazotti egészségligyi nyilvantartasokat, megszervezi az esedékes
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat.

- A munkavégzese soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

Egyéb informaciok
Fentieken tal elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgdld feladatot, mellyel az
intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes — a hatalyos torvények betartdsa mellett -
megbizza.

Jelen munkakéri leirds az intézményi SZMSZ- el Gsszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is irdnyadok.

A munkakori leirasban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest, 20.. .............. hé .....nap

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

munkavallalo intézményvezetd

A munkakdri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany




Budapest I Keriileti Csillaghéz Altalanos Iskola ~ .oocivivminniiiinecnninene
és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény munkavallalo
1038 Budapest Rdby M. u. 16.

Munkakéri leiras MINTA
Rendszergazda részére

1. Munkakdr megnevezése: rendszergazda

1.2 Munkakor bet6ltésének feltétele:
- érvényes foglalkozéas-egészségligyi munka-alkalmassagi igazolas

2. Besorolasa: pedagégiai munkat segité allomany

3. Jogallasa

3.1 A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: a tankeriileti igazgatd

3.2 A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes

3.3 A munkakérnek utasitast adé munkakérok: vezetd beosztasi munkakorok:

intézményvezetd, 4 intézményvezetd-helyettes

3.4. A munkakornek alarendelt munkakorék: nincsenek
A munkakdrében szoros kapcsolatot tart az iskola szamitistechnika és gépiras
tantargyat tanité munkatrsaival, valamint az AAK-t oktaté tandrokkal és az
iskolatitkarral

4. A munkakdr célja: Az intézmény teljes szamitogépes parkjanak és info-kommunikacios
rendszerének gondozésa, miikodtetésének felligyelete, naprakész, mikkoddképes allapotanak
biztositasa.

5. Munkaidd

A munkaid6 40/6ra/hét: hétfotél — csiitdrtokig 8°°-t61 16°%-ig, pénteken 8%-t0l 14-ig,
Az intézmény érdekében az iskola igazgatdja ettdl eltérden is rendelkezhet.

A tényleges munkakezdet elétt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie.

A munkahelyen t6lt6tt, munkaidén tali szabad jelenlét nem mindsiil munkavégzésnek.

6. Munkakdori feladatok
A rendszergazdai feladattal kapcesolatos felelGsségek, tevékenységek

- Az informatikai rendszer izemeltetését biztositja.

- Az esetleges hibékat elharitja, ha az az eszkéz megbontasa nélkiil is elvégezhets. A
hibaelharitasokndl elényt élveznek az igazgatdi, igazgatOhelyettesi iroddban, a
titkarsdgon miikodé, az AAK oktatdsdéhoz hasznélt, valamint a gépird teremben
taldlhaté eszkzOk.

- Szoftvereket, programokat telepit az igények és a térvényi eldirasok szerint.

- Gondoskodik a szamitégépek megfeleld, naprakész virusvédelmérsl (virusvéds
szoftver telepitése, frissitése).

- Qondoskodik a munkatarsak szakmai timogatisar6l és oktatasardl,

- Az informatikai leltart folyamatosan karbantartja, biztositja a naprakész informaciokat.




- Havonta archivalja a szamitégépek adatait (igazgatd, igazgatdhelyettes, iskolatitkar,
irodai szamitégépek).

- Bvente egyszer elvégzi a szamitogépek teljes portalanitasat, leltari ellenérzését.

- Betanitja a szamitogépek kiilsé tisztitasat.

- Fogyoeszkdzok (nyomtatdfesték) felhasznaldsat nyomon kéveti.

- A rendszergazda korszerli szakmai ismeretekkel, az intézmény pedagdgiai programja
alapjan, magas szinvonalon segiti a pedagdgiai, habilitaci6s, rehabilitaciés munkat,

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetien, adminisztricios feladatokat Jelenléti iv
vezetésére kotelezett.

- A szolgalati utat betartja.

- Munk&bdl valé tavollétét azonnal kdteles kdzvetlen munkahelyi felettesének jelenteni,
vagy jelentetni.

- Beosztasatol valo eltérés csak igazgatdi engedéllyel torténhet.

- Gondozza az egyéni és a szakleltart, az intézmény vagyontargyainak leltirozasdban
részt vesz. A rabizott leltari targyakért kitelezd feleldsséget visel a hatdlyos
jogszabélyok rendelkezései altal meghatérozott mértékben.

- A hézirendet betartja és betartatja.

- Elet-, baleset-, tiiz ¢s katasztréfa védelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

7. A szabadsagolas rendje
A KJT-ben meghatérozott éves szabadsag, amit elsésorban a tanitas nélkiili napokon,
6szi, téli, tavaszi s nyari tanitasi sziinetekben lehet igénybe venni és kell kiadni.
Ha a dolgozé szabadsdga a nyari sziinetben nem adhaté ki, akkor azt a tavaszi-6szi vagy a
téli sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadségnapokat pedig a szorgalm1
idében kell kiadni.

9. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 1038 Budapest, Raby Matyas u. 16.

10. Egyéb tudnivalok

Fentieken tul elvégzi azokat az intézményi érdekeket szolgals feladatokat, mellyel az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes — a hatdlyos torvények betartasa mellett -
megbizza.

Jelen munkakéri leirds az intézményi SZMSZ- szel 6sszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is irAnyadok.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyét tvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest, 20... .............. hé ..... nap

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

munkavallald intézményvezetd

A munkakdri lefrés 3 példanyban késziilt:
- munkavallalo példinya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany




Budapest IIT Keriileti Csillaghaz Altaldnos Iskola ©  .evevvevrerervnrcvensreneereennns
és Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény munkavallalé
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leirdas MINTA

gazdasagi igyintézd

L Altaldnos rész

1. A munkakdr megnevezése: gazdasagi ligyintézd
2. Munkavégzésének helye: a kinevezésében szerepld intézmény
3. Ala- és folérendeltségi viszony:

A munkakér szakmai iranyitdja az intézményvezetd.

A munkaltatéi jogokat: kozalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés,
bérmegallapitas, fegyelmi tigyek az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatéja, a
kdzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb munkaltatél jogkordket egytittmitkddési
megallapodas alapjdn a kinevezésben szereplé intézmény igazgatdja gyakorolja (pl.
rendkiviili munkavégzés elrendelése).

4. Munkateriilete: az egész intézmény, alapvetden az iroda

5. Munkakér heti munkaideje:
40 Ora, bétf6tdl csiitértokig 7:00-15:30 éraig, pénteken 7:00-13 ordig

IL Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettsége: érettségi.
III. A munkakér jellemz6i

Célja: Az intézményi, gazdalkodassal 6sszefiliggd bizonylatok, dokumentumok gylijtésének,
mozgasanak biztositdsa mellett a zavartalan intézményi gazdalkodas, lizemeltetés, mikodés
biztositésa.

1. Feladatai teriiletenként:

Munkajat az intézményvezetd utasitisai alapjan, de a fenntartdé teljes gazdalkodasi
Jogkorii csoportjaval egylittmiikddve, annak szakmai Gtmutatésai alapjan végzi.




Konyvelés:

Elvégzi ¢s nyilvantartja az iskola fenntartéi és gazdasagi targyh tgykorének tigyeit,
kezeli a gazdasagi dokumentumok kisér6 iratait.

Ellatja a pénzkezelés feladatait: a rabizott értékek kezelését, az értékek meglbrzését és
az eloirt nyilvantartasok vezetését.

Kezeli az intézmény részére atvett ellatmanypénzt, és arrdl a Tankerileti Kozpont altal
meghatarozott idokozonként elszamoldst készit. Az ellitmanypénz kezelését a
vonatkozd szabalyozas alapjan teszi. A keret terhére t6rténd kifizetéseket érvényesiti,
teljesités-igazolasokkal lattatja el.

Feladata a miikodési kiadasokra az intézménybe érkezé szamldk kiegyenlitésének,
atutalasanak elokészitése.

A bérleti-, megbizédsi- és vallalkozasi szerzédésekhez a szikséges adatokat
Osszegydjti, a szerzddéseket aldirasra el6késziti, dokumentumokat tovabbitia a
fenntarto felé.

A szerzdésben meghatarozott adatok alapjdn szamlat allit ki a bérleti dijakrol az
intézményi vevbkre vonatkozdan, azokat eljuttatja a vevék részére, a befizetéseket
nyilvantartja, nyomon kéveti.

Kozremiikédik az intézmény kintléviségének behajtasanak ligyintézésében.
Intézményi adminisztracios feladatokat ellatja.

Osszehangolja, illetve beosztja a killdemények hatarid6re torténd elvitelének,
hozatalanak sorrend;jét.

Beszerzés:

Kozremiikodik a beszerzések eldzetes kalkulacidjaban, megrendeli és beszerzi az
intézményi koltségvetés terhére a miikddéshez szilkséges eszkdzoket, anyagokat.
Kozremitkédik a védéruhazatok, a tisztitészerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, stb.
beszerzésében, és nyilvantartja azokat.

Részt vesz az ellatmany keret terhére tOrténd beszerzésekben, a vonatkozd
szabélyozok alapjén.

Vagyonvédelem:

Nyilvantartja az eszk0zmozgdsokat és rogziti a fenntartd altal meghatirozott médon.
Részt vesz a leltari korzetek kialakitdsaban, és a leltrozasban, elkésziti a kapcsolddo
dokumentaciot a Tankertileti Kézpont irdnymutatisa alapjan.

Bonyolitja az intézményekben szervezett selejtezési eljarasokat, gondoskodik a
selejtezéshez kapcsolédéd adminisztricié elvégzésérbl, valamint a szitkséges
okmanyok elkészitésérdl, killonds tekintettel az elbzetes bejelentési kotelezettség,
valamint az engedélyek megszerzésérol.




Egyéb feladatok:

Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az
intézményvezetd és helyettese megbizza.

A munkavegzés soran a tudomasdra jutott informécidkat hivatali titokként kezeli.
Kételes munkatarsainak munkdjat eldsegiteni, a szlikséges egyeztetést elvégezni.
Munkavallalé kételes ellatni az egyéb, munkakéréhez kapcsolddo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezet6i
utasitast kap.

2. Altalanos kovetelmények:

A munkavégzés teljes idétartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas Allapotban,
alkohol hatdsatél mentesen, kabitdszer és kabito hatisu gydgyszer befolyasatol
mentesen kételes végezni munkajat.

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak az intézményvezetd illetve
helyettese irdsbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

Magantigyben az iskolai késziilékr6]l nem telefonalhat.

Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabélyokat be kell tartania és tartatnia,

Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakdérével Gsszefliggd egyéb oktatason.

3. Hataskore:

Hatéskore kiterjed az intézmény, a Tankeriileti Kozpont, valamint az Etkeztetési

Szolgaltatd kozotti kapesolatok egészére.

4. A munkakérb6l adodo felelésségek:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak pontos elldtiséért, a hataridok
betartdsdért, nyilvantartasok, adatszolgiltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért, a jogszabalyi és
bels6 szabdlyozasnak megfelelé végrehajtasaért.

5. A munkakérbdl adédé munkakapesolata:

Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival illetve az intézménnyel gazdasigi
viszonyban 1év§ egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.




IV.  Egyéb kérdések
Fenticken til elvégzi azokat az intézményi érdekeket szolgdlé feladatokat, mellyel az

intézményvezet6 ¢és helyettese a hatdlyos térvények betartasa mellett megbizza.

Jelen munkakori leiras az intézményi SZMSZ- szel &sszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovébbra is irdnyadok.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, .....c.oooviiveiinnnnnnn.

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

intézményvezetd munkavallald
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Budapest III. Keriileti Csillaghsz Altalanos Iskola munkavallalé
és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
1038 Budapest, Raby Matyas utca 16,

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

1. Altaldnos rész

1. A munkakir megnevezése: takarito
2. Munkavégzésének helye: Budapest III. Keriileti Csillaghaz Altalanos Iskola és
EGYMI, 1038 Budapest, Raby Matyas utca 16.

3. Ala- és folérendeltségi viszony:

Kdézvetlen felettese a gondnok.

A munkaltatéi jogokat (kozalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés,
bérmegallapitss, fegyelmi (igyek) az FEszak-Budapesti Tankeriilet igazgatéja, a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb munkaltatdi jogkordket pedig -
egylittmiikddési megéllapodas alapjan - a kinevezésben szerepl$ intézmény vezetOje
gyakorolja (pl. rendkiviili munkavégzés elrendelése).

4. Munkakér heti munkaideje: 40 6ra, a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez

igazodd beosztasban, napi 8 oraban, hétfotdl péntekig 13-t61 21 6raig.

II. Munkakir jellemzdi

Célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztdn tartdsa.

1. Feladata az intézmény tipusatél és beosztastol fiiggben:
Irodahelyiségek, tantermek, tornatermek, mosdok és mellékhelviségek, folyosdk,
Iépcsbhazak, aula, egyeb helyiségek takaritasa.
Mindenkori munkateriileti beosztdsat a gondnok az intézményvezetbvel egyeztetve
hatarozza meg.
Naponta:
- A munkateriilet¢hez tartoz6 helyiségek, zért vagy nyitott teriiletek takaritisa az alabbiak

szerint: sdprés vagy porszivozas, portdrlés, felmosas.




2

A folyosék valtott vizes felmosdsa naponta tobbszor. A tanitasi nap vég'én fert6tlenitd
felmosas.

A székek, asztalok, egyéb berendezési tdrgyak lemosédsa. Az asztalok felilletének
fert6tlenit6 lemosasa.

A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertbtlenitése.

A vécék fertbtlenité lemosasa.

Ugyel arra, hogy WC-papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Ezt
naponta tobbszor sziikséges ellendrizni.

A mosddk, csaptelepek fertbtlenitése, tiikrok tisztitdsa.

Kilincsek, ajté huzokarok, kapaszkodok fertétlenitése.

Tornatermi tornaszényegek feliiletének fertdtlenitése

Napt munkéja végeztével koteles meggybzédni, hogy az ablakok, ajtdk, irodak, zarva

tartandé helységek zarva vannak-e, és a kulcsokat koteles a portin leadni.

Hetenként:

Pékhalézas minden helyiségben.

A szemetes edények fert6tlenitése.

Az oktatashoz tartozo6 helyiségekben talalbaté cserepes virdgok gondozésa.
Csempézett feliiletek fertdtlenitd tisztitasa.

Tantermi matracok feliiletének fertdtlenitése.

Ablakparkanyok attériése.

Tornatermek teljes padozatinak fert6tlenits tisztitdsa.

A tisztitészerek, munkahoz sziikséges fogydeszkdz6k vételezése a gondnoktdl.

Havonként:

Szekrények, batorok, radiatorok lemosasa.
Ablaktisztitas (sziikség esetén), ajték lemosdsa, csempézett illetve moshato falfeliiletek

lemosdasa.




Negyvedévenként:

~ — Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.

A nagytakaritas fogalmaéba tartozik: fiiggdnycsere, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés

lemoséasa, tisztitisa, padlézat felmosasa. Tornatermi és egyéb eszkbzok feliiletének

ferttlenitd lemos4sa a pedagdgusokkal egyeztetett modon.

— Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok Ontdzése.

— Tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a szliikséges tantermek kitakaritasa.

Az ablakfeliiletek belsé tisztitdsa a szennyezettségtl fliggben folyamatosan sziikséges.

Figyelje és jelezze a fliggdnydk tisztasagi allapotat.

Koteles részt venni a munkdltatd dltal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a munkakdrével

Osszefliggd egyeb oktatason.

Elet-, baleset-, munka-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

A felsorolt feladatokon tilmenden koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek

szitkségszeriiségbé] adédnak és az elvégzends munka jellegére nézve munkakorébe tartoznak.

2. Altalsnos kévetelmények:

A munkavégzés teljes idétartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas éllapotban, alkohol
hatasatdl mentesen, kabitészer és kabitd hatasi gydgyszer befolyasaté! mentesen
koteles végezni munksjat,

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszk6zt csak az igazgatd illetve helyettese
irdsbeli engedélyével lehet az épliletbél kivinni.

Magéniigyben az iskolai késziilékr6] nem telefonalhat.

Dohdnyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

A tényleges munkakezdete eldtt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie.
Munkaidejében kotelezé a munkahelyén tartozkodni, feladatat ellatni.

Munkébol valé tavoliétét eldzetesen, de legkésébb a tdvollét napjan 9 oOrdig koteles
jelezni a munkatigyekért felelés munkatarsnak.

Beosztasatol valo eltérés csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.




&

. Anyagi feleldsség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések

€pségére, ezekért anyagi felel0sséget vallal.

Az iskolaépiilette] és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
(meghibasodasok, veszélyhelyzetek, egyéb eltérések) koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

— Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkOzOket az arra kijelSlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel

tartozik.
III Egyéb kérdések
Fentieken ti elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgaléd feladatot, mellyel felettesei

— a hatalyos térvények betartssa mellett — megbizzak.

Jelen munkakéri leiras az intézményi SZMSZ- szel dsszhangban késziilt, az abban foglaltak

tovabbra is iranyaddk.

A munkakdri leirasba foglaltak évente feliilvizsgalatra keriiinek.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra nézve kotelezden

elfogadom.

Budapest,

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

intézményvezetd munkavéllald

A munkakdr leiras 3 példanyban késziilt.
— munkavallalé példanya
— intézményvezet6 példanya

— irattar példanya




Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont BN2101

Budapest IIL Keriileti Csillaghaz Altaldnos Iskola ~ .oovvveereveeesrenennenns
¢és Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény munkavallalé
1038 Budapest, Raby M. u. 16.

Munkakori leiras MINTA
Gépjdrmiivezeto-karbantarté részére

1. Munkakdr megnevezése: gépjarmiivezetd-karbantart6
Alloméany: technikai
1.2 Munkakér betéltésének feltétele:

- érettségi bizonyitvany

- érvényes gépjarmiivezetol engedély (a vezetett gépjarmilnek megfelelé kategdriaja),

érvényes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat
2. Besorolasa: KJT szerint
3. Jogallasa: kézalkalmazotti jogviszony
3.1. A munkakor felett a munkaltatéi jogkér gyakorldja: a munkéltatéi jogokat - jogviszony
létesitése és megsziintetése, bérmegallapitds, fegyelmi tigyek - az Eszak-Budapesti Tankeriileti
Kdzpont igazgatdja gyakorolja. A kizalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggh egyéb munkaltat6i
jogkordket - egytittmiikédési megallapodas alapjan - a kinevezésben szerepld intézmény vezetGje
gvakorolja.
3.2. A munkakor szakmai iranyitéja: garazsmester
4. Munkavégzés helye: a munkabeosztasnak megfelelden
5. Heti munkaid6: heti 40 6ra, munkabeosztas alapjan, osztott munkaid6ben.
Munkabeosztasit a gardzsmester hatérozza meg.

6. A munkakér célja és f6 feladata:
A mindenkor hatdlyos jaratbeosztds szerint a gyermekek iskoldba tdrténd- és hazaszallitdsa,
valamint a gardzsmester dltal megadott beosztas szerinti személyszallitasi feladatok elvégzése.

7. Tovabbi munkakori feladatok:
A rabizott gépjarmii munkara alkalmas, és jogszabélyi elbirasoknak megfelelé allapotanak
ellendrzése:
— Naponta ellendriznie kell a gépjarmii biztonsagi és vilagitd berendezéseinek mikodését.
— Ha a gépjarmiivon a biztonsagos gyermekszallitast veszélyeztetd hibét észlel, azt azonnal
kételes jelezni a gardzsmester felé.
Koteles a gépjarmiivezet6tdi elvarhatd alapkarbantartisok elvégzésére (pl. izzbesere).
A rabizott gépjarmil kiils6 és belsd takaritasat elvégzi, a megfelelé higiénids feltételeket
biztositja.
Felelosséggel tartozik a rabizott gépjarmi szakszer(i mitkodtetéséért.
Feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozok meglétéért, és azok szakszerii hasznalataért.
A menetokmanyokat pontosan, szakszertien, az eldirt mddon vezeti.
A Csillaghaz EGYMI hatélyos Szallit4si Szabalyzatat ismeri és az abban foglaltakat betartja.
Baleset estén a szakmai szabalyoknak megfelelGen jar el.
A kozlekedési szabdlyok megsértése esetén felelosséggel tartozik.




8. Altalanos el6irdsok:

Kételes részt venni a munkaltatd altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a munkakérével
osszefliggh kotelezd oktatison. Az élet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és
tartatnia.

A munkavégzés teljes idétartama alatt a munkavégzéshez alkalmas 4llapotban, alkohol hatdsétol
mentesen, kébitdszer és kabitd hatisu gydgyszer befolyisatd]! mentesen koteles végezni
munkajat.

Munkabdl vald, elére nem tervezett tdvolmaradéasat (példéul betegség esetén) haladéktalanul
jeleznie kell a garazsmester felé.

9. Egyéb tudnivalok

Jelen munkakdri leirds az intézményi SZMSZ- szel Osszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is iranyadok.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomadsul vettem.

Kelt: Budapest, 20... .............. hd ..... nap

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

munkavallal6 intézményvezetd

A munkakdri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallalo példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany (személyi anyag)




Eszak—Budapesti Tankeritleti K6zpont BN2101
Budapest II1. Keriileti Csillaghaz Altaldnos Iskola

és Egységes Gybégypedagogiai Mddszertani Intézmény
1038 Budapest Rdby M. u. 16.
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munkavallald

Kiegészité munkakori leirds MINTA
Portas munkakérben foglalkoztatott szamdra,
kertgondozdsi feladatok elldtasara

A munkakdr célja: az iskola kertjének folyamatos gondozésa.

Megbizéja: az intézményvezets

Szakmai iranyitéja: a gondnok

Juttatas: munkaltatd altal, évenként feliilbiralva, egyéb potlék jogeimen az alapbéren feliil

A Kertészeti feladattal kapcsolatos felelsségek, tevékenységek:

Kelt:

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

a kert és a jatszotér folyamatos gondozasa az évszaknak megfelelden

a szilkséges metszés, fiinyiras, ontézés elvégzése

a novényzet védelme, telepitése, nevelése, apolasa

a munka soran keletkezett z81d- és egyéb hulladék szakszer(i gyiijtése

Osszel a falevelek 6sszegylijtése

télen a hd- és cstiszasmentesség biztositisa

a jatszotéri eszkdzok rendszeres ellendrzése, a jaréfelitletek tisztan tartdsa (sdprés)

az észlelt hibdk, valamint a veszélyt jelenté problémak azonnali jelzése a
gondnok/intézményvezetd felé

a kerti gépek, kertészeti anyagok, eszkd6zOk, berendezések, novényvédsszerek
szabalyszer(, szakszerl, biztonségos és gazdasdgos hasznélata.

Budapest,

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

munkavallald intézményvezetd

A munkakéri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézményvezeté példanya

- irattdri példany (személyi anyag)




Budapest I1I Keriileti Csillaghaz Altalnos Iskola
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munkavallald

Munkakori leiras MINTA
Gondnok részere

1. Altalanos rész

1. A munkak6r megnevezése: gondnok

2. A koézalkalmazott "FEOR" szdma: 5243

3. Munkavégzésének helye: a kinevezésében szerepld intézmény
4. Al4- és folérendeltségi viszony:

Kozvetlen szakmai felettese az intézményvezetd.

A munkaltatéi jogokat: kézalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés,
bérmegéllapitds, fegyelmi iigyek az Eszak-Budapesti Tankerileti Kézpont
igazgatdja gyakorolja, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd egyéb
munkaltatéi jogkoroket egylittmiikédési megallapodas alapjan a kinevezésben
szerepld intézmény igazgatdja gyakorolja (pl. rendkivili munkavégzés
elrendelése).

A gondnok iranyitja, szervezi az intézmény takaritdinak, portasainak, és a tobbi
iranyitésa ald rendelt dolgozé munkajat.

5. Munkakor heti munkaideje: 40 6ra, hétf6tol péntekig 07.00 — 15.00 6raig

II. Képzettségi elofeltételek

1. Iskolai végzettsége: kozépiskolai érettségi

II1. A munkakor jellemzoi

Célja: Az intézmény zavartalan miikddésének folyamatos biztositasa.

1.

Feladatai:

— Figyelemmel kiséri az intézmény egész épiiletének, berendezési és felszerelési
targyainak, épiiletgépészeti berendezéseinek, udvardnak, keritésének
allapotat, a sziikséges javitdsokrol, cserékrdl nyilvantartast vezet, melyet az
intézményvezetdvel és a Tankeriileti Ko6zponttal egyeztetve, a Ilehetd
leghamarabb megold, illetve megoldat.

— Ellatja a liftlizemeltetdi feladatokat.

— Figyelemmel kiséri az irodajanal, vagy a portan/irodaban elhelyezett
hibajelent6 flizetbe beirt hidnyossagokat, intézkedik azok megsziintetésérdl és
ellendrzi azokat.




— Gondoskodik valamint javaslattal él a berendezések, felszerelések, készletek,
stb. potlasardl, megrendelésér6l. Nyilvéantartja a szilkséges karbantartdsi és
egyéb szerzddéseket, valamint sziikség esetén kezdeményezi azok
megkdtését. :

— Gondoskodik a tanitasi sziinetek alatti tatarozasok, javitasok, nagytakaritasok,
rovarirtds,  stb.  elvégzésének  iddben  torténd  elokészitésérdl,
engedélyeztetésér6l, az elvégzett munkdk mennyiségi és mindségi
ellenérzésérol. Igazolja a szolgaltatdsi, karbantartdsi, javitdsi munkak
teljesitését.

— Rendszeresen ellendrzi az intézet helyiségeit, azok tisztasagat, szellozietését,
télen a hofokat.

— Biztositja és ellenbrzi a tliz- és munkavédelmi eldirasok, valamint a
vagyonbiztonsagi elbirasok betartasat, és vezeti az ide tartozd
nyilvantartasokat.

— Gondoskodik a koziizemi szolgdltatisok mérdinek leolvasasardl és a
leolvasott adatok tovabbitasarol.

— Elokésziti a kovetkez6 évi tervezett karbantartasokat, beszerzéseket,
Javitasokat, arajanlatokkal aldtdmasztva.

— Nyilvéantartast vezet a kotelez6 ellenérzések idSpontjardl, (érintés-védelem,
tlizolto késziilék érvényessége, elektromos kisgépek).

— Az intézményvezetovel valod elOzetes megbeszélés, egyeztetés alapjan
clkésziti a portasok és takaritdk munkaidd-beosztasat. Résziikre meghatarozza
az 0szi, teli, tavaszi, nyari sziinetre sz616 feladatokat.

— Ellendrzi €s igazolja a technikai dolgozdk jelenléti iveit, és leadja a gazdaségi
tigyintézének minden hoé 3-ig.

— Gondoskodik az év végi leltdrozas eldkészitésérdl, a leltdrozasi litemterv
alapjan részt vesz a leltarozasban. Javaslatot tesz a selejtezésre és részt vesz
annak lebonyolitdséban.

—- Felelds a munkakérével Osszefliggd belsd intézkedések és szabdlyzatok
betartasaért €s betartatasaert.

— Flitési szezon alatt koteles a berendezések miikodését megfelelden ellendrizni,
meghibasodas esetén kételes a javitas fontossagat és siirgdsségét figyelembe
véve intézkedni.

— A portésok altal vezetendd minden nyilvantartdst kételes naponta ellendrizni.

-— Minden helyiség kulcsardl koteles a tlizkazettaban egy masolatot elhelyezni
€s azok szakszer(i tarolasarol gondoskodni.

Fentieken til elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgald feladatot, mellyel
felettesei - a hatalyos térvények betartasa mellett - megbizzak.




2. Altalanos kévetelmények:
— A munkavégzés teljes idGtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas
' allapotban, alkohol hatasatol mentesen, kabitdszer és kabito hatdsu gyogyszer

befolydsatél mentesen kdteles végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkézt csak az intézményvezetd
illetve helyettese irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Magéaniigyben az iskolai késziilékrdl nem telefonalhat.

— Dohényzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

— Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

— Koételes részt venni a munkaltat6 ltal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve
a munkakoérével osszefliggd egyéb oktatason.

3. A munkakdrbdl adodo feleldsségek:

— Felelés a munkakéri leirdsban szereplé feladatainak pontos, hatarid6re
t6rténd, jogszabalyi és belso szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért.

— Kozvetleniil felelés az alarendelt dolgozék (a takaritok, portisok)
munkavégzésért.

—Felelds a leltarkdrzetében 1év6 eszkdzokért, az atvett anyagok szakszerli és
gazdasagos felhasznaldsaért.

— A hatélyban 1&v6 tiiz- és munkavédelmi jogszabalyok betartisaért.

Budapest,

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

intézményvezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kételez6en
elfogadom.

A munkakéri lefrds 1 példanyat ............ €V i, hé .oooveennll. napjan
atvettem, :

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

munkavallalo alairasa

A munkakdri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavillalé példanya

- intézmeényvezetd példanya

- irattari példany (személyi anyag)




