Budapest I1I. Keriileti Csillaghaz
Gyégypedagogiai Altalanos Iskola ~ eeeesesesesnenens
1038 Budapest, Raby M. u. 16. munkavallalé
Munkakori leiras
Gyogypedagdgiai asszisztens részére

Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
A munkakorhoz kapcsol6do jogallas koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, neveld és oktatd

munkat kozvetleniil segité munkakor
Munkavégzés helye: az intézmény szé¢khelye

Munkaltatdi jogkor gyakorloja
- alapvet6 munkaltatéi jogok tekintetében: a tankertileti igazgatd

- az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatdja

A munkakérnek utasitiast adé munkakorok: vezetd beosztasit munkakorok:
igazgatd, (Xl igazgato-helyettes, & munkakdzosség-vezetd

Heti munkaidé: kotott, heti 40 6ra, egyéni, tanévre szol6 beosztas alapjan.

- Munkabeosztasat az intézményvezetd hatarozza meg.

- Munkaideje megkezdése elott 10 perccel el kell foglalnia munkatertiletét.
Kotelez6 eldiras: érvényes foglalkozas-egészségiigyi, munka-alkalmassagi orvosi igazolas
A munkakér funkcidja:
A tanuldk segitése az Onkiszolgéldsi teenddk ellatdsaban. A gyermekek minél 6nallobb
feladatvégzéséhez sziikséges feltételek megteremtése, a lehetd legnagyobb foku 0Onallosag
kialakitasa. Részvétel a pedagdgiai tevékenységben, segitségnytjtas a differencidlt egyéni
fejlesztésben.
Feladatai:
Egylittmiikddik az osztalyfonokkel ¢és az osztalyban tanitdé gydgypedagdgusokkal,
mozgasnevelokkel, terapeutdkkal. A tanitasi iddében a pedagogiai tevékenységet a
gyogypedagogus iranyitdsa mellett segiti. Iranyitja a tanulokat a tanordkon kiviili idészakban ¢és
az Onkiszolgalasi feladatokban. Feliigyel rajuk, gondozza, apolja dket. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotat, ismeri €s szamon tartja a tanulok kiilonbozé betegségeit.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az orvosi eldirdsoknak megfeleléen viseljék és hasznaljak a
kiilonb6z6 gyogyaszati segédeszkozoket.
Aktiv segitséget nyujt sziiletés-, névnapok, linnepélyek, kiranduldsok, sportrendezvények
megszervezésében és lebonyolitasaban.
Felel0s - a tobbi munkatarssal egylittesen - az iskola helyiségeinek rendjéért.
Figyelemmel kiséri a tanulok iskoldba behozott személyes targyait, és felel azok allapotanak
megorzéséért, rendben tartasaért.
Ertekezleteken és iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken részt vesz.
A nyari tdborok (napkozbeni és bentlakasos) szervezésében €s lebonyolitdsaban évente egyszer
részt vesz. A munkavallald 50 éves koran tul, illetve sajat gyermekének 5 éves koraig felmentést
kap a bentlakésos taboroztatasi kotelezettség alol.

Reggeli iigyelet (egyéni, tanévre sz0l0 beosztas szerint):
- lgyeleti feladatot lat el, 7-/28-ig a koran érkez6 gyerekeket fogadja
- beosztas szerint segit az autdbuszbdl valo kiszallasnal a gépkocsivezetonek, a
gyermekeket az auldba kiséri



- segit a gyermekeknek a vetkdzésben, atoltozésben
Etkeztetés:
- Segit a gyermekeknek az étkezésben, sziikség esetén eteti a gyermekeket, evésterapiat,
terapias hatasu étkeztetést alkalmaz.
- A gyermekeket a minél 6nallobb étkezésre tanitja, szem el6tt tartva, hogy a kitizott cél
mindig a kdvetkezo fejlodési fokozatra vald eljuttatas.
- ellatja az étkeztetési teenddket, biztositja a tanuldk kulturalt étkeztetésének feltételeit
- az étterembe kiséri a gyerekeket
- lgyel arra, hogy a gyermekek iddben és rendben osztalytermiikbe érkezzenek
- szamon tartja és betartatja az egyes tanulokra vonatkozo étkezési megkotéseket,
¢telallergiat, vagy mas hasonlé problémakat
Egészségiigyi tennivalok:
- agyermekek gyogyszereit szdmon tartja, adagolja, bevételét feliigyeli, segiti
- abeteg gyereket ellatja, amig a sziil6 megérkezik
A pedagogiai tevékenység segitése
Tanitasi orakon:
- atanitasi 6rdkhoz sziikséges eszkozoket el6késziti, vagy elokészitését iranyitja, segiti
- atanar altal kiadott feladatok elvégzését iranyitja, segiti
- részt vesz a differencialt egyéni fejlesztés megvaldsitasaban a pedagdgusok Gtmutatasai
alapjan
Mozgésnevelés oran:
- segit a vetkdzésben, 6lt6zésben a mozgasnevelés orak eldtt €s utan
- segiti a mozgésneveld altal kijelolt feladatok elvégzését
- asegédeszkdzoket, sporteszkozoket elokésziti, kézbe adja
Adminisztracios feladatok
- naprakészen vezeti a jelenléti ivet
- vezeti a munkanaplot
- jelenti a l1étszamot az iskolatitkarnal
- aportdn bejegyezteti a hidnyz6 gyermekek nevét a szallitasi fiizetbe

Fentieken tal elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgalo feladatot, mellyel felettesei - a
hatalyos torvények betartasa mellett - megbizzak.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

Kelt: Budapest,

munkavallalo intézményvezeto
A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany



Budapest I1I. Keriileti Csillaghaz e
Gyo6gypedagogiai Altalanos Iskola munkavallalo
1038 Budapest, Raby M. u. 16.
Munkakori leiras
Gyogypedagdgiai asszisztens részére
Gyogytornasz tevékenység ellatasara

Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

Ellatott feladat: gyogytorndsz tevékenység ellatasa

A munkakorhoz kapcsol6do jogallas koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakor

Munkavégzés helye: az intézmény sz¢khelye

Munkaltatdi jogkor gyakorloja
- alapvet6 munkaltatéi jogok tekintetében: a tankertileti igazgatd

- az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatdja
A munkakérnek utasitiast adé munkakorok: vezetd beosztasi munkakorok:
igazgatd, Xl igazgato-helyettes, & munkakdzosség-vezetd

Heti munkaidé: kotott, heti 40 6ra, egyéni, tanévre szol6 beosztas alapjan.

- Munkabeosztasat az intézményvezetd hatarozza meg.

- Munkaideje megkezdése elott 10 perccel el kell foglalnia munkatertiletét.
Kotelez6 el6iras: érvényes foglalkozas-egészségiigyi, munka-alkalmassagi orvosi igazolds,
szakiranyu foiskolai diploma

A munkakér célja
Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok ellatasara a mozgasfejlesztés
¢s mozgasrehabilitacid teriiletén.
A gyogytornasz a hatdlyos jogszabalyokban eldirtaknak, valamint az intézményi
alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak ¢és tevékenységeknek eleget tesz.
Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan fogyatékos mozgéskorlatozott gyermekek
mozgasfejlesztésére, a szocializacidra, valamint a harmonikus személyiségfejlesztésre, illetve
az onallosag lehetd legmagasabb szintli megalapozasara.
Tervszeriien, a tobbi teriileten dolgozé munkatarssal kdzosen fejleszti a rabizott gyermekeket.
A komplex szemléletli fejlesztdomunka eredményeként a képzési idoszak végére a gyermekek
mozgas, értelmi és pszichés szintjiiknek megfeleld tovabbtanulasra és tarsadalmi integraciora
valjanak képessé.

Munkakori feladatok
A gyogytornaszi feladattal kapcsolatos felelésségek, tevékenységek
- A gyogytorndsz végzettségének megfelelé korszerii szakmai ismeretek birtokaban, az
intézmény pedagogiai programja alapjan, magas szinvonalon végzi a habilitacios,
rehabilitacios munkat.
- Téjékozott tanulodi egészségiigyi allapotarol.
- Tanévre sz616 habilitacios és rehabilitacios tervet koteles késziteni.
- Az egyénre szabott habilitacids, rehabiliticios fejlesztd programban aktivan
kozremikodik.




A gyermekek képességeihez igazodva aktivan részt vesz az intézményen beliili, illetve
kozteriileten torténd kozlekedés elokészitésében, elsajatittatasaban €s gyakoroltatasaban.
Koordindlja az egyénre szabott segédeszkdzok indikalasat, kialakitasat, hasznalatanak
betanitasat.

Munkadja soran fizikai segitséget is nyljt a gyermekeknek.

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

Felkésziti €s kiséri a gyermekeket iskolan beliili és azon kiviili programokra, versenyekre.
Iskolai linnepélyeken és egyéb, a munkatervben rdgzitett intézményi rendezvényeken
jelen van.

A nyari tdborok (napkdzbeni és bentlakasos) szervezésében és lebonyolitdsaban évente
egyszer részt vesz. A munkavallalo 50 éves koran tul, illetve sajat gyermekének 5 éves
koraig felmentést kap a bentlakdsos taboroztatasi kotelezettség alol.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

frasbeli értékelést, szakvéleményt ir a tanulokrél nyolcadik osztalyuk befejezésekor,
athelyezés esetén, illetve ha indokolttd valik, orvosi vagy egyéb vizsgalatok alkalmaval.
Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

Betartja és betartatja az adatvédelemmel kapcsolatos térvényi eldirasokat.

Gyogytornasz foiskolai hallgatok gyakorlatanak vezetésére 5 év szakmai gyakorlat utan
felkérhetd.

A pedagoégiai programmal, iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok,
tevékenységek

7.3.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzok, a pedagogiai 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 ligyei intézésekor a szolgalati utat be kell tartania.

Munkabol valé tavollétét eldzetesen, de legkésdbb a tavollét napjan 9 oraig koteles
jelenteni az igazgatonak és igazgato-helyettesnek, valamint a személyi tigyekért felelds
igyintézonek.

Beosztasatol valo eltérés csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Elvégzi az adminisztracios és adatszolgaltatasi feladatokat (jelenléti iv, munkanaplo,
mozgésvizsgalo lap és rehabilitacios terv).

Gondozza az egyéni ¢€s a szakleltart, az intézmény vagyontargyainak leltarozasaban részt
Vesz.

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

A hazirendet betartja €s betartatja.

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

Egyéni ligyeit a munkaidején kiviil intézi.

Kapcsolatok:

Munkdja sordn egyiittmiikodik a tanuldkkal és a sziilokkel, gondviseldkkel a gyermek
személyiségének ¢és mozgasallapotanak fejlesztésében, képességeinek ¢€s az
onallosaganak kibontakoztatasaban.



- A munkaterv alapjan fogad6 orédkat, nyilt napokat tart.

- Részt vesz a neveldtestiilet rendezvényein.

- Team-megbeszéléseket szervez, vagy azokon részt vesz.

- A komplex fejlesztés érdekében alkalmazott technikdkat és modszereket megosztja az
intézmény tobbi munkatarsaval.

- Részt vesz munkak6zossége munkajaban.

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot tanuldinak osztalyfonokeivel, a pedagdgus
kollégakkal, és az iskola pszichologusaval és orvosaival.

- Sajat szakteriiletén eléadoként részt vesz a hazi tovabbképzéseken.

- Részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

- Szakmai vezetdje megbizasabol képviseli az intézményt.

8. A helyettesités rendje
Munkatarsainak tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd illetve annak
helyettese szoban vagy irdsban rendelhet el helyettesitést. Gydgytornaszként a
gyogypedagogus munkakorben dolgozok helyettesitésekor feliigyeletet lat el.

9. Egyéb tudnivalok

Fentieken ttl elvégez tovabbi olyan intézményi érdekeket szolgalo feladatot, mellyel az igazgato,
a kozvetlen felettes igazgatohelyettes vagy a munkakdzosség-vezetd — a hatdlyos torvények
betartdsa mellett - megbizza.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

Kelt: Budapest,

munkavallalo intézményvezeto

A munkakoéri leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- igazgato példanya

- irattari példany



Budapest I1I Keriileti Csillaghaz munkavallalo
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leiras
Gyogypedagogus/konduktor részére

1. Munkakor megnevezése: Gyogypedagogus/konduktor
1.2 Munkakor betoltésének feltétele:
- fOiskolai vagy egyetemi (gyodgypedagdgiai tandri vagy konduktor-tanitd)
szakirdnyu végzettség
- érvényes foglalkozas-egészségligyi munka-alkalmassagi igazolas
2. Besorolasa: pedagogus allomany
3. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti joviszony
4. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye
5. Munkaltatdéi jogkor gyakorléja
- alapveté munkaltatoi jogok tekintetében: a tankeriileti igazgato
az egyéb munkaltatdi jogok tekintetében: az iskola igazgatoja

5.1. A munkakornek utasitast ado munkakorok: vezetd beosztasit munkakorok:
igazgatd, Xl igazgato-helyettes, Xl munkak6zosség-vezetd

6. A munkakor célja

A gyogypedagogus/konduktor a hatidlyos jogszabalyokban eldirtaknak, valamint az
intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek
megfelelden végzi oktatdo-neveld tevékenységét. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan
fogyatékos mozgaskorlatozott gyermekek mozgas-, és kommunikécio-fejlesztésére, a
szocializaciora, valamint a harmonikus személyiségfejlesztésre, illetve az Onallosag lehetd
legmagasabb szintli megalapozésara.

A tanitasi 6rdkon és mas foglalkozasokon az elméletben és gyakorlatban megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokdban tervszertien, a tobbi teriileten dolgozo
munkatarsakkal kozosen fejleszti a rabizott gyermekeket. Cé¢l, hogy az oktatasi-nevelési,
egészségligyi és gondozasi feladatok ellatasa egységes, egész napos rendszerben biztositsa a
fejlesztd hatast. A komplex szemléletii fejlesztdmunka eredményeként a képzési iddszak
végére a gyermekek szintjiiknek megfeleld tovabbtanuldsra és tarsadalmi integracidra
valjanak képessé.

7. Munkaido

A munkaido 40/6ra/hét.
Ebbdl a pedagogus kotott munkaideje 32 ora/hét.
Ebbdl a nevelés-oktatassal lekotott munkaido 20 ora/hét.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatod altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

Az igazgatd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésének idOpontjat a pedagogus
orarendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatarozza meg. Ennek soran a



tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan — legfeljebb a kotdtt munkaidd mértékéig —
eldre is meghatarozhato a pedagdgus esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje is.

A kotott munkaidén beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében a Paétv.-vhr. 28. § (1)
bekezdésében meghatarozott tovabbi feladatok

rendelhetdk el.

Az igazgatd az intézményben a kotott munkaidoét egyénileg, dokumentalhat6 és ellendrizhetd
moddon rendeli el az adott tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan.

8. Munkakdéri feladatok
8.1. A gyogypedagogusi/konduktori feladattal kapcsolatos felelosségek, tevékenységek

- Korszerli szakmai ismeretek birtokaban, az intézmény pedagogiai programja alapjan,
magas szinvonalon végzi a pedagogiai, habilitacios, rehabilitacios munkat.

- Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

- Tanévre sz616 tanmenetet koteles késziteni.

- Minden tanitasi orara, fejleszté foglalkozédsra az egész tanév sordn a tanmenetnek
megfelelden, felkésziilve érkezik.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

- Munkdja soran fizikai segitséget is nyujt a gyermekeknek.

- Tajékozott tanuldi mozgas- és egészségligyi allapotarol.

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

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

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

- Tanitasi sziinetek és/vagy tanitds nélkiili munkanapok alatt, kiilon beosztas szerint
végzi munkajat.

- Elvégzi a munk4javal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Naprakészen vezeti az elektronikus naplot, elkésziti a munkaidé-nyilvantartasat.

- lrasbeli pedagogiai értékelést, szakvéleményt ir a tanulokrol nyolcadik osztaly
befejezésekor, athelyezés esetén, illetve ha indokolttd valik, orvosi vagy egyéb
vizsgélatok alkalméaval.

- Kezdeményezi a fejlesztéshez sziikséges specialis eszkozok beszerzését, és feliigyeli
azok szakszer(i hasznalatat.

- Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos torvényi eldirasokat.

- Fdiskolai hallgatok gyakorlatanak vezetésére felkérhetd.



8.2. A pedagdgiai programmal, iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok,
tevékenységek

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzok, a pedagogiai
program ¢s a helyi tanterv értékelésében, modositasaban, atdolgozéasaban.

- Az intézmény hatalyos alapdokumentumait (Pedagdgiai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, Hazirend, Helyi tanterv), valamint ellenérzési, értékelési és
onértékelési rendszerét a pedagdgusnak ismernie kell, és az abban foglaltak szerint
kell eljarnia.

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

- Munkabdl valo tavollétét elozetesen, de legkésobb a tavollét napjan 9 oraig koteles
jelenteni az igazgatonak ¢és igazgato-helyettesnek, valamint a személyi ligyekért
felelds ligyintézonek.

- Beosztasatol valo eltérés csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

- Elvégzi az adminisztraciés és adatszolgaltatasi feladatokat (napld, bizonyitvany,
torzskonyv, veszélyeztetettségi nyilvantartd lap, talora és helyettesitési kimutatas).

- Gondozza az egyéni ¢és a szakleltart, az intézmény vagyontargyainak leltarozasaban
részt vesz.

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

- A hazirendet betartja és betartatja.

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

- Segiti a gyermekvédelmi munkat €s a prevenciot.

- Egyéni ligyeit a munkaidején kiviil intézi.

- Osztalyfonoki feladatok ellatasaval megbizhato.

8.3. Kapcsolatok

- Munkdja soran egyiittmiikodik a tanuldkkal ¢és a sziildkkel a gyermek
személyiségének ¢és mozgasallapotanak fejlesztésében, képességeinek ¢és az
onallosaganak kibontakoztatasaban.

- A munkaterv alapjan fogado6 6rakat, nyilt napokat tart.

- Részt vesz a neveldtestiilet rendezvényein.

- Team-megbeszéléseket szervez, €s azokon részt vesz.

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

- Részt vesz munkak6zdssége munkajaban.

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot tanuldinak osztalyfonokeivel, mozgasneveldivel, a
szakszolgalatot ellato kollégakkal és az iskola pszichologusaval és orvosaival.

- Sajat szakteriiletén eldadoként részt vesz a hazi tovabbképzéseken.

- Onmagit folyamatosan tovabbképzi.

- Szakmai vezetdje megbizasabol képviseli az intézményt.

9. A helyettesités rendje

Munkatérsainak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatoja, igazgatdhelyettese
az iigyeleti rendnek megfelelden rendelhet el helyettesitést.

A gybégypedagdgus/konduktor munkakorben dolgozd munkavallald végzettségének
megfelelden az intézmény barmely teriiletén beoszthatd helyettesitésre.



10. A nyari tdborok (napkozbeni és bentlakasos) szervezésében és lebonyolitdsaban évente
egyszer részt vesz. A munkavallald 50 éves koran tal, illetve sajat gyermekének 5 éves koraig
felmentést kap a bentlakdsos tdboroztatasi kotelezettség alol.

11. A tényleges munkakezdet eldtt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie. A beosztas
alapjan miikodo folyosoéiigyelet a munkaidd része. A munkahelyrdl valo tdvozas legkorabban
a napi kotelezd utolso tanitasi orat kovetden 15 perccel lehetséges.

A munkahelyen toltott, munkaidon tali szabad jelenlét nem mindsiil munkavégzésnek.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest,

munkavallalo igazgato

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- igazgat6 példanya

- irattari példany



Budapest I1I Keriileti Csillaghaz munkavallalo
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leiras
Iskolatitkar részére

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

A munkakoérhoz kapcesolédé jogallas koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, neveld ¢€s
oktaté munkat kozvetlentil segité munkakor
Munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

alapveté munkaltatoi jogok tekintetében: a tankertileti igazgatd
az egyéb munkaltatdi jogok tekintetében: az iskola igazgatoja

A munkakornek utasitast adé munkakorok: vezetd beosztasa munkakorok:

igazgato, Xl igazgato-helyettes

Heti munkaidé: kotott, heti 40 ora

Hétfotdl péntekig 08:00-16:00 ora kdzott.

Jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munk4bol val6 tavollétét elézetesen, de legkésdbb a tavollét napjan 9 o6rdig koteles jelenteni
az igazgatonak ¢és igazgato-helyettesnek, valamint a személyi tigyekért felelds ligyintézonek.

A munkakor célja

Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének vezetése, dontés-elokészitd feladatok ellatdsa,
valamint az igazgatdi adminisztracids, dokumentéicidos ¢és info-kommunikacids teenddk
hatterének biztositasa

Munkajat a kovetkezo szabalyzok ismeretében végzi:
- hatalyos, az intézmény életét szabalyz6 torvények, rendeletek
- intézményi alapdokumentumok

7. Feladatai:

Az ¢érkezd posta atvétele, iktatdsa és tovabbitisa az igazgatonak, illetve az
igazgatohelyettesnek (POSZEIDON). A kimend posta iktatdsa, postazasra
elokészitése.

Az intézménybe beérkezd telefonhivasok fogadasa.

A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok, e-mailek tovabbitasa, az érintettek
tajékoztatasa az iigyben eljaro illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Gépeli és masolja az igazgatd vagy helyettese altal engedélyezett intézményi iratokat.
Sziikség esetén kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok formai
egységesitésében.

Felettese utasitasara jegyzokonyvet vezet.

A sziil6k kérésére iskolalatogatasi igazolast tolt ki.

Kitolti a sziilok részére az utazasi utalvany betétlapjat.

Segiti a sziilok ligyintézését.

Koézremiikodik a munkaltatoi intézkedések pontos és szabdlyszerli dokumentélasaban.
Kezeli az irattarat, rendezi azt, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.
Feleldsséggel tartozik az iratok sértetlenségéért, hianytalansagaért.



- Az intézmény vagyontargyainak leltarozdsaban részt vesz. A rabizott leltari targyakért
kotelezo feleldsséget visel a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott mértékben.

- Részt vesz az iskolai rendezvények elOkészitésében, lebonyolitasaban.

- Az iroda zavartalan iizemeltetéséhez gondoskodik a sziikséges irodaszerek
igénylésérdl az intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés utan.

- Vezeti és tovabbitja a vezetdség felé a tanuldk hidnyzasdnak kimutatasat.

- Az iskolavezetés altal meghatdrozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében.

- Nyilvantartja €és aktualizélja a tanuldk és dolgozdk adatait, adatbazisokat készit. A be-
és kiiratkozasokat dokumentalja, a sziikséges iratokat eldkésziti.

- Vezeti ¢és frissiti a tanulok és dolgozdk személyi adatait a Kozponti Informécids
Rendszerben (KIR).

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

- A munkavégzése sordn tudomasdara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

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

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest,

munkavallalo intézményvezetd

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- igazgatod példanya

- irattari példany



Budapest I1I Keriileti Csillaghaz
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola ~ Liiriirneienen

1038 Budapest Raby M. u. 16. munkavallalo

Kiegészito munkakori leiras
igazgatohelyettes szamara

1. Munkakor megnevezése: igazgatdhelyettes

2. Munkakor betoltésének feltétele
Foiskolai vagy egyetemi (gyogypedagogiai tanari vagy terapeuta) szakiranyu
végzettség, érvényes foglalkozas-egészségligyi munka-alkalmassagi igazolas, valamint
otéves munkaviszony a Budapest III. Keriileti Csillaghaz Gyogypedagogiai Altaldnos
Iskoldban, illetve jogeldd intézményében.

3. Allomany: pedagogus allomany, gyogypedagogus-konduktor munkakor

4. Munkakori feladatok

4.1. Az igazgatohelyettesi feladattal kapcsolatos felelosségek, tevékenységek

42. A

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

Az igazgatot tavollétében ¢és akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldosséggel és
jogkorrel helyettesiti.

Az i1gazgatd iranyitasaval és vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az iskola pedagdgiai, valamint taniigy-igazgatasi munka;jat.

Ellen6rzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését a hatalyos torvények
alapjan.

Részt vesz a testiileti, vezetdségi ¢és sziiloi értekezletek elokészitésében, vitdjaban,
tamogatja végrehajtasukat. A vezetdségi értekezletrdl jegyzokonyvet készit.

Az i1gazgatd kérésére felméréseket, statisztikdkat, elemzéseket készit, adatokat
gyujt.

Segiti a kotelezd pedagdgus-tovabbképzés tervezését.

Tanitési sziinetekben az igazgat6 altal kiadott rend szerint iigyeletet lat el.

pedagogiai programmal, az iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok, tevékenységek:

Részt vesz a pedagdgiai program, hdzirend, éves munkaterv elkészitésében,
szakmailag irdnyitja az iskola helyi tantervének elkészitését, aktualizalasat.

FelelOs a tantargyfelosztasért, az 6rarendért.

Kezeli a KRETA rendszert. Ellenérzi az elektronikus naplokat, értékeléseket,
beirasokat.

Koordindlja a helyettesitéseket.

Minden honap végén elkésziti, ellendrzi a havi hidnyzas-, talora-, helyettesités
konyvelését.

5. Kapcsolatok:

Segiti a munkako6zosségek munkdjat, a munkak6zosség-vezetokkel vezetdségi
értekezleten vesz részt.

Team-megbeszéléseken vesz részt.

Kapcsolatot tart a DOK vezetdivel és segitd tanaraival.

Szervezi és lebonyolitja az intézményi latogatasokat, bemutato orakat.



6. A helyettesités rendje

- Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén teljes felel0sséggel az igazgatdhelyettes
helyettesiti. Kivételt képeznek ez alol az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo,
azonnali dontést nem igényld ligyek, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo
iigyek. Az igazgatod tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja az
igazgatd kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

- Az igazgat6 és helyettese egyideji akadalyoztatasa esetén a helyettes kijelolése az
igazgatd hataskorébe tartozik.

7. Munkaidé
40/6ra/hét
Heti kotelezo tanitasi 6raszama a hatalyos jogszabalyban foglaltaknak megfeleld.
Munkaideje hétfétol péntekig 8-16 oraig tart.

8. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

9. Egyéb tudnivalok

Fentieken tul elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgdlod feladatot, mellyel az
igazgat6d — a hatalyos torvények betartasa mellett - megbizza.

Jelen munkakori leirds az intézményi SZMSZ- el 6sszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is irdnyadok.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

Kelt: Budapest,

munkavallalo igazgato

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- igazgat6 példanya

- irattari példany



Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont BN2101
Budapest III. Keriileti Csillaghaz
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola

1038 Budapest Raby M. u. 16.

munkavallalo

Kiegészit6 munkakori leiras
Portas munkakorben foglalkoztatott szamara,
kertgondozasi feladatok ellatdasara

A munkakér célja: az iskola kertjének folyamatos gondozésa.

Megbizdja: az igazgato

Szakmai iranyit6ja: a gondnok

Juttatas: munkaltaté altal, évenként feliilbirdlva, az alapbéren feliil

A kertészeti feladattal kapcsolatos felelosségek, tevékenységek:

a kert és a jatszotér folyamatos gondozasa az évszaknak megfeleléen

a sziikséges metszés, flinyiras, Ontdzes elvégzése

a novényzet védelme, telepitése, nevelése, apolasa

a munka sordn keletkezett zold- €s egyéb hulladék szakszerli gytijtése

Osszel a falevelek Osszegytijtése

télen a ho- és cstiszasmentesség biztositasa

a jatszotéri eszk6zok rendszeres ellendrzése, a jarofeliiletek tisztan tartasa (sopres)

az észlelt hibak, valamint a veszélyt jelentd problémak azonnali jelzése a
gondnok/intézményvezeto felé

a kerti gépek, kertészeti anyagok, eszkozok, berendezések, novényvéddszerek
szabalyszerl, szakszeri, biztonsagos és gazdasagos hasznalata.

Kelt: Budapest,

munkavallalo igazgato

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- igazgat6 példanya

- irattari példany (személyi anyag)



Budapest 1II Keriileti Csillaghaz
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola
1038 Budapest Raby M. u. 16.

munkavallalo

Kiegészit6 munkakori leiras
Osztalyfonok

A munkakér célja: az iskolai osztaly életének szervezése.

A munkakor betoltésének feltételei:

Legalabb 3-5 éves pedagodgiai gyakorlat. Kivételt ez alol — a didkok ellatasanak
biztositdsa miatt - az igazgaté tehet.
Pedagdgus munkakor.

Megbizéja: az igazgato
Az osztalyfonoki feladattal kapcsolatos felelosségek, tevékenységek:

Ismeri az osztdly minden tanuldjanak mozgésallapotat, egészségiigyi gondozasi
feladatait, csaladi és szocialis helyzetét.

Felso tagozaton tervszertien felkésziil az osztalyfonoki orak megtartasara.

Tanév elején megnyitja, kitolti, majd vezeti az e-naplot, a torzslapot, tanév végén
lezarja azokat, kitolti a bizonyitvanyokat, adatot szolgaltat.

Ismerteti a hazirendet, valamint tlizvédelmi, balesetvédelmi és katasztrofavédelmi
oktatast tart a tanuloknak.

Osztalykirandulast és egyéb osztalyprogramokat szervez, azokon részt vesz.

Vezeti a sziikséges osztaly- és tanuloi adminisztraciot és dokumentaciot.

A mindenkori statisztikdhoz adatokat szolgaltat.

Osztalya tanul6irdl pedagogiai véleményt ir.

A tanulok szakért6i vizsgalatdnak kezdeményezdje, és felelds az ezzel kapcsolatos
adminisztracids teendokert.

Az osztalyk6zdsség €pitését, a kozosségi tevékenységeket szem elott tartja.

Kapcsolatok

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, ismeri a szocidlis hatteriiket.

Minden tanul6janal legalabb a ciklus alatt egyszer csaladlatogatason vesz részt.

Sziildi értekezletet tart.

Koordinalja az osztalyaban tanitd pedagdgusok, és a gyogypedagogiai asszisztens
munkajat, és szoros kapcsolatban miikddik egyiitt veliik.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi kapcsolattartoval.

Sziikség szerint team-megbeszélést kezdeményez €s szervez az osztalyat és az abban
tanul6 gyermekeket érint6 ligyekben.

Gondoskodik a tanuldk taneszkozeinek meglétérdl, feliigyeli azok épségét.

Kelt Budapest,
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallalo igazgatd

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- igazgat6 példanya

- irattari példany (személyi anyag)



Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont BN2101 ~ .oiiiiiiiieiieeeeieeennnennn,

Budapest III. Keriileti Csillaghaz munkavallalo
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola
1038 Budapest, Raby Matyas utca 16.

MUNKAKORI LEIRAS

Kisegité munkakor szamara
- takaritoi feladatok ellatasara -

I. Altalanos rész
A munkakor megnevezése: takarito
Jogallasa: koznevelési dolgozd
Munkakére: kisegitd munkakor
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye
Munkaltatéi jogkor gyakorloja
- alapveté munkaltatoi jogok tekintetében: a tankeriileti igazgato
- az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatoja
Munkarend: kotott.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora, a kinevezésben szereplé intézmény munkarendjéhez
igazodo beosztasban, napi 8 6raban, hétfotdl péntekig 13-t0l 21 oraig.

I1. Munkakor jellemzoi
Célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan tartasa.

Feladata:
Irodahelyiségek, tantermek, tornatermek, mosdok és mellékhelyiségek, folyosok,
1épcsdhazak, aula, egyéb helyiségek takaritasa.
Mindenkori munkateriileti beosztdsdt a gondnok az intézményvezetovel egyeztetve
hatdrozza meg.
Naponta:

— A munkateriiletéhez tartozé helyiségek, zart vagy nyitott teriiletek takaritdsa az alabbiak
szerint: sOprés vagy porszivozas, portorlés, felmosas.

— A folyosok valtott vizes felmosasa naponta tobbszor. A tanitasi nap végén fertdtlenitd
felmosas.

— A székek, asztalok, egyéb berendezési targyak lemosasa. Az asztalok feliiletének
fert6tlenitd lemosasa.

— A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

— A vécek fertdtlenitd lemosasa.

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

— A mosdok, csaptelepek fertdtlenitése, tiikrok tisztitasa.

— Kilinesek, ajto huzokarok, kapaszkodok fertétlenitése.

— Tornatermi tornaszényegek feliiletének fert6tlenitése

— Napi munkéja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, ajtok, iroddk, zarva
tartando helységek zarva vannak-e, és a kulcsokat koteles a portan leadni.

Hetenként:
— Pokhalozas minden helyiségben.
— A szemetes edények fert6tlenitése.
— Az oktatashoz tartozé helyiségekben talalhatd cserepes viragok gondozasa.



— Csempézett feliiletek fert6tlenito tisztitasa.

— Tantermi matracok feliiletének fertdtlenitése.

— Ablakparkanyok attorlése.

— Tornatermek teljes padozatanak fert6tlenito tisztitasa.

— A tisztitészerek, munkahoz sziikséges fogyoeszkozok vételezése a gondnoktol.

Havonként:
— Szekrények, butorok, radiatorok lemosasa.
— Ablaktisztitas (szlikség esetén), ajtok lemosasa, csempézett illetve moshatd falfeliiletek
lemosasa.

Negyedévenként:

— Minden szilinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.
A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fiiggdnycsere, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa, tisztitdsa, padlozat felmosasa. Tornatermi és egyéb eszkozok feliiletének
fert6tlenitd lemosasa a pedagogusokkal egyeztetett modon.

— Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a virdgok ontdzése.

— Tanitési sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Az ablakfeliiletek belso tisztitdsa a szennyezettségtol fliggden folyamatosan sziikséges.
Figyelje és jelezze a fiiggdnyok tisztasagi allapotat.

Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiliz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakorével osszefliggd egyeb oktatason.
Elet-, baleset-, munka-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

A felsorolt feladatokon tulmenden koteles elvégezni minden olyan munkét, melyek
sziikségszeris€gbdl adddnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartoznak.

2. Altalanos kovetelmények:

— A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban,
alkohol hatdsatol mentesen, kabitoszer és kabité hatasu gyogyszer befolyasatol
mentesen kdteles végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak az igazgato illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Maganiigyben az iskolai késziilékrél nem telefonalhat.

— Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

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

— Munkébdl valo tavollétét elozetesen, de legkésobb a tavollét napjan 9 ordig koteles
jelezni a munkatigyekeért felel6s munkatarsnak, valamint a gondnoknak.

— Beosztasatol valo eltérés csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

. Anyagi felelosség:

— Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal.

— Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
(meghibasodédsok, veszélyhelyzetek, egyéb eltérések) koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

— Az 4ltala hasznalt takaritdsi anyagokat ¢és eszkézoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

w



III Egyéb kérdések
Fentieken tal elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgalo feladatot, mellyel felettesei
— a hatélyos torvények betartasa mellett — megbizzak.

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

A munkakdri leirdsba foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdésul vettem, azt magamra nézve kotelezden
elfogadom.

Budapest,

intézményvezetod munkavallalo

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt.
— munkavallalé példanya
— intézményvezetd példanya
— irattar példanya



Budapest I1I Keriileti Csillaghaz
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola
1038 Budapest Raby M. u. 16.

munkavallalo
Munkakori leiras
Gydgypedagogus részére
Ellatott feladat: logopédus, AAK oktato

1. Munkakor megnevezése: Gyogypedagogus/konduktor
1.2 Munkakér betoltésének feltétele:
o fdiskolai vagy egyetemi (gyogypedagogiai tanari vagy konduktor-tanitd) szakiranyu
végzettség
e ¢érvényes foglalkozas-egészségligyi munka-alkalmasséagi igazolas
2. Besorolasa: pedagogus allomany
3. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti joviszony
4. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye
5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja
o alapveté munkaltatéi jogok tekintetében: a tankeriileti igazgatd
o az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatoja
5.1. A munkakornek utasitast adé munkakorok: vezetd beosztasti munkakorok:
igazgatd, Xl igazgato-helyettes, & munkakzosség-vezetd
6. Ellatott feladat: logopédus, AAK oktatd

7. A munkakor célja:

A logopédus, AAK oktatd tanar a hatdlyos jogszabalyokban eldirtaknak, valamint az
intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek
eleget tesz. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott
gyermekek mozgas-, és kommunikacio-fejlesztésére, a szocializaciora, valamint a
harmonikus személyiségfejlesztésre, illetve az Onallosdg lehetd legmagasabb szintii
megalapozasara.

A Dbeszédhiba tipusatol, sulyossagatdl, a gyermek életkoratol fiiggden, a korszer
diagnosztikai eljarasokra épiilo, megfeleld gyakorisaggal alkalmazott terapiakkal biztositja
a beszéd-¢s nyelvi fejlettség megfeleld szintjét, a madasodlagos tanuldsi zavarok
megeldzését. A terapidk sordn figyelembe veszi, és alkalmazkodik a gyermekek egyéni
haladasi tempdjahoz. A logopédus, AAK oktatd tanar célja a gyermek pozitiv
tulajdonsagainak, értékeinek megerdsitése, sikerélmények biztositasa, pozitiv énkép
kialakitasa, Onbizalom erdsitése. A komplex diagnosztikdra ¢€piild terapids, fejlesztd
folyamat célja, hogy a gyermek érje el a készségeihez, képességeihez mért legmagasabb
foku beszéd és nyelvi fejlettségi szintet. Rendelkezzen egyéni, masok altal is értelmezhetd
kommunikécids rendszerrel, ki tudja fejezni egyéni sziikségleteit, mondanivalgjat.

8. Munkaido

A munkaido 40/6ra/hét.
Ebbdl a pedagogus kotott munkaideje 32 ora/hét.
Ebbdl a nevelés-oktatassal lekotott munkaido 20 ora/hét.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatod altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.



Az igazgat6 a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésének idOpontjat a pedagogus
orarendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatarozza meg. Ennek soran a
tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan — legfeljebb a kotdtt munkaidd mértékéig —
eldre is meghatarozhato a pedagdgus esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje is.

A kotott munkaidén beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében a Paétv.-vhr. 28. § (1)
bekezdésében meghatarozott tovabbi feladatok

rendelhetdk el.

Az igazgatd az intézményben a kotott munkaidét egyénileg, dokumentalhat6 és ellendrizhetd
moddon rendeli el az adott tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan.

9. Munkakori feladatok
9.1. A logopédus, AAK oktatotanari feladattal kapcsolatos felelésségek, tevékenységek

- Alogopédus, AAK oktatd tanar korszerli szakmai ismeretek birtokdban, a pedagogiai
program alapjan, magas szinvonalon végzi a pedagogiai, habilitacids, rehabilitacios
munkat.

- Irényitja és értékeli a tanulok munkajat.

- Egyénre szabott, tanévre szolo fejlesztési tervet készit. Minden tanitasi Orara,
fejlesztdé foglalkozasra az egész tanév soran a fejlesztési tervnek megfelelden,
felkésziilve érkezik.

- A logopédus feladata a tanuldk beszéd- és nyelvi fejlettségének ¢€s allapotanak
szlirése, a beavatkozast igényld gyermek logopédiai vizsgalata, diagnosztizalasa,
sziilkség esetén a gyermek tovabbi vizsgalatinak megszervezése, logopédiai
vizsgélati vélemény készitése. A vizsgalati eredmények alapjan a gyermek egyéni
fejlesztési tervének elkészitése.

- A fejlesztd beavatkozast dokumentalja.

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

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, és a gyermekekkel foglalkoz6 mas szakemberekkel.

- A Dbeszédhibas/beszédfogyatékos gyermek/tanuld fejlesztésében torekszik a
pszichologiai ¢és fiziologiai tényezOk Osszhangjara, a személyiség ¢és a
beszédmukodés kolesonhatasara, funkcionalis dsszefiiggésrendszerére.

- A moédszerek megvalasztasanal figyelembe veszi az életkort, a pszichikai
sajatossagokat, az értelmi képességeket, a beszédhiba tipusat és sulyossagat.

- A terépia soran figyelembe veszi a beszédfejlédés szakaszait, illetve az egyéni
sajatossagokat.

- A fejlesztd munkaban a sokoldali percepcios fejlesztést veszi alapul.

- Munkaja soran fizikai segitséget is nyujt a didkoknak.

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

- A Pedagbgiai Program célrendszerének megfeleléen a gyermekek evésterapias
ellatasara a kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részének terhére (a
pedagégusok egyenletes terhelésének elvét figyelembe véve) beoszthatd, melynek
rendjét a mindenkori tanévre vonatkozo Reggeliztetési/Ebédeltetési rend tartalmazza.

- Felkésziti és kiséri a didkokat az iskoldn beliili és azon kiviili programokra,
versenyekre.

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



9.2.

9.3.

Tanitasi sziinetek és/vagy tanitds nélkiilli munkanapok alatt, kiilon beosztas szerint
végzi munkajat, esetleg gyermekfeliigyeletet lat el.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen vezeti az
e-naplot, hataridore elkésziti a munkaidd-nyilvantartast.

frasbeli pedagégiai értékelést, szakvéleményt ir a tanulokrol nyolcadik osztalyuk
befejezésekor, athelyezés esetén, illetve ha indokolttd valik, orvosi vagy egyéb
vizsgélatok alkalmaval.

Kezdeményezi a fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkdzok beszerzését, €s feliigyeli
azok szakszer(i hasznalatat.

Betartja €s betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos torvényi eldirasokat.

Foiskolai hallgatok gyakorlatanak vezetésére felkérhetd.

A pedagogiai programmal, iskolai ¢élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok,
tevékenységek

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzok, a pedagogiai
program ¢s a helyi tanterv ékelésében, modositasaban, atdolgozasaban.

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

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

Munkabol valo tavollétét eldzetesen, de legkésobb a tavollét napjan 9 oraig koteles
jelenteni az igazgatonak és igazgatd-helyettesnek, valamint a személyi tigyekért
felelds ligyintézonek.

Beosztasatol valo eltérés csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Elvégzi az adminisztracios és adatszolgaltatasi feladatokat

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

Ugyel a tanulok foglalkozasi helyiségeinek rendjére, a tisztasagra.

A hazirendet betartja és betartatja.

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

Segiti a gyermekvédelmi munkat és a prevenciot.

Egyéni ligyeit a munkaidején kiviil végzi el.

Kapcsolatok

Munkdja soran egyiittmiikodik a tanulokkal ¢és a sziildkkel a gyermek
személyiségének ¢és mozgasallapotanak fejlesztésében, képességeinek ¢és az
onallosaganak kibontakoztatasaban.

A szilot tajékoztatja a logopédiai kezelés, AAK fejlesztés sziikségességérol,
tartalmarol, a varhato javulasrol, a kezelés idétartamarol.

A munkaterv alapjan fogad6 orakat, nyilt napot tart.

Részt vesz a nevelbtestiilet rendezvényein.

Team-megbeszéléseket szervez, és azokon részt vesz.

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

Részt vesz munkakdzossége munkajaban.

Rendszeresen tartja a kapcsolatot didkjainak osztalyfonokeivel, mozgéasneveldivel, és
az iskola pszichologusaval.

Sajat szakteriiletén el6adoként részt vesz a hazi tovabbképzéseken.

Szakmai vezetdje megbizasabol képviseli az intézményt.



10. A helyettesités rendje

Munkatérsainak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatoja, igazgatdhelyettese
az iigyeleti rendnek megfelelden rendelhet el helyettesitést.

A gybégypedagdgus/konduktor munkakorben dolgozd munkavallald végzettségének
megfelelden az intézmény barmely teriiletén beoszthatd helyettesitésre.

11. A nyari tdborok (napkozbeni és bentlakasos) szervezésében és lebonyolitdsaban évente
egyszer részt vesz. A munkavallald 50 éves koran tal, illetve sajat gyermekének 5 éves koraig
felmentést kap a bentlakdsos tdboroztatasi kotelezettség alol.

12. A tényleges munkakezdet el6tt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie. A beosztas
alapjan miikodo folyosoéiigyelet a munkaidd része. A munkahelyrdl valo tdvozas legkorabban
a napi kotelezd utolso tanitasi orat kovetden 15 perccel lehetséges.

A munkahelyen t6ltott, munkaidon tali szabad jelenlét nem mindsiil munkavégzésnek.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest,

munkavallalo igazgatd

A munkakoéri leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- igazgato példanya

- irattari példany
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Budapest III. Keriileti Csillaghaz ~ riiiiiiiiriierneeen
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola munkavallalo
1038 Budapest, Raby M. u. 16.

Munkakdori leiras
Miiszaki munkakorben dolgozo részére
- gépkocsivezetdi feladatok ellatasara —

1. Munkakor megnevezése: miiszaki munkakor
1.2. Ellatott feladat: gépkocsivezetd
1.3 Munkakor betoltésének feltétele:

N

- érettségi bizonyitvany
- érvényes gépjarmiivezetdi engedély (a vezetett gépjarmiinek megfeleld kategoriajn),
érvényes foglalkozas-egészségligyi vizsgalat

. Jogallasa: koznevelési dolgozo

3. Munkaltatéi jogkor gyakorldja

alapveté munkaltatoi jogok tekintetében: a tankertileti igazgatd
az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitoja: garazsmester
4. Munkavégzés helye: a munkabeosztasnak megfeleléen
5. Heti munkaidé: heti 40 6ra, munkabeosztas alapjan, osztott munkaidében.

Munkabeosztasat a gardzsmester hatarozza meg.

6. A munkakor célja és fo feladata:
A mindenkor hatdlyos jaratbeosztds szerint a gyermekek iskoldba torténd- és hazaszallitasa,
valamint a garazsmester altal megadott beosztas szerinti személyszallitasi feladatok elvégzése.

7. Tovabbi munkakéri feladatok:
A rébizott gépjarmi munkara alkalmas, és jogszabalyi eldirasoknak megfeleld allapotanak
ellendrzése:

Naponta ellendriznie kell a gépjarmii biztonsagi és vilagitd berendezéseinek mikodését.
Ha a gépjarmiivon barmilyen hibat észlel, azt azonnal koételes jelezni a gardzsmester felé.
A hiba elharitasa csak a vele torténd egyeztetés utan és modon kezdédhet meg.

Koteles a gépjarmiivezetotdl elvarhatd alapkarbantartasok elvégzésére (pl. izzdcsere).

A rabizott gépjarmi kiilsd és belsd takaritasat elvégzi, a megfeleld higiénids feltételeket
biztositja.

Felelosséggel tartozik a rabizott gépjarmii szakszerli mukodtetéséért. A jarmivon
semmilyen valtoztatast nem végezhet.

FelelOdsséggel tartozik a rabizott eszk6zok meglétéert, €s azok szakszerli hasznalataért.

A menetokmanyokat pontosan, szakszeriien, az eldirt modon vezeti. A menetokméanyokat
mindig a gépjarmiiben kell tartani.

A tankolokartya csak a nyilvantartast aldirva vehetd at és adhato le, és csak a tankolas napjan
lehet a sof6rnél. Tankolni csak akkor lehet, amikor nem tartozkodik gyermek a jarmiiben.



A Budapest III. Keriileti Csillaghdz Gyogypedagogiai Altalanos Iskola hatalyos Szallitasi
Szabalyzatat ismeri és az abban foglaltakat betartja.

— A szallitasi szolgélat jaratain kizarolag az érvényben 1évd jaratbeosztdson szerepld
gyermekek szallithatok. Mas személyek eseti szallitdsa csak eldzetes irasbeli
engedélyeztetés utan torténhet. A kérelmet az igazgatdnak kell cimezni, és a gardzsmester
hagyja jova.

— A gyermekek elhelyezése az allapotuknak megfelelden {iilésen vagy kerekesszékben
torténik. A jarmi vezetOje felel a szallitott gyermek szakszerli bekdtéséért, illetve a
kerekesszék Dbiztonsdgos rogzitéséért. A sziild felel a szallitdshoz sziikséges
segédeszkozok (kerekesszek, fiiz0) megfeleld allapotaért.

— Az utazds biztonsaga ¢érdekében csak mobiltartoban tartott, kihangositott telefont
hasznalhatnak.

— A jarmii vezetdje a kiadott menetvonaltol nem térhet el. A menetrenden torténd barmilyen
valtoztatas csak irdsbeli kérelem alapjan torténhet, dokumentalva. Ez biztositja, hogy
esetleges helyettesitésnél gordiilékeny legyen az ellatas.

— A jarmi vezetdje az autobuszt, illetve annak kozvetlen kornyékét nem hagyhatja el. A
gyermekeket csak kozteriileten veheti at a sziiloktdl/ adhatja at a sziiloknek.

— A gépkocsivezetd a gyermekekre a megadott cimen a kiadott menetrendhez képest
legfeljebb 5 percet varhat.

— A gépkocsivezetdnek a gyermekek sziilei altal felvetett kéréseket, problémakat, a didkok
szallitasaval kapcsolatos megjegyzéseket az erre a célra kiadott portai szolgalati naploba
be kell jegyeznie, hogy az intézményvezetd érdemi intézkedést tehessen.

— Baleset estén a szakmai szabalyoknak megfelelden jar el.

— A kozlekedési szabalyok megsértése esetén felelosséggel tartozik.

A telephellyel kapcsolatos szabalyok:
— A telephelyen idegen személy nem tart6zkodhat.
— A telephelyen nem tarolhatok idegen targyak.
— A telephelyen ¢&jjel benn tartozkodni tilos.

8. Altalanos eléirasok:

Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével
Osszefiiggd kotelezd oktatason. Az élet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania é€s
tartatnia.

A munkavégzés teljes idOtartama alatt a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol hatasatol
mentesen, kabitoszer és kabitd hatast gyodgyszer befolyasatél mentesen koteles végezni
munkajat.

Munkabol vald, elére nem tervezett tavolmaradasat (példaul betegség esetén) haladéktalanul
jeleznie kell a gardzsmester felé.



9. Egyéb tudnivalok

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

Kelt: Budapest,

munkavallalo intézményvezetod

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany (személyi anyag)



Budapest I1I Keriileti Csillaghaz
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola
1038 Budapest Raby M. u. 16.

munkavallalo

Munkakori leiras
Miiszaki munkakorben dolgozo részére
- gondnoki feladatok ellatasara -

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Munkakére: miiszaki munkakor

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Munkaltatdéi jogkor gyakorldja

- alapveté munkaltatoi jogok tekintetében: a tankeriileti igazgato

- az egyéb munkaltatdi jogok tekintetében: az iskola igazgatdja

Munkarend: kotott.

Munkaideje: 40/6ra/hét, napi nyolc 6ra, hétfétdl péntekig 07:00-15:00-ig.

A dolgozo jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munkabol valo tavollétét eldzetesen, de legkésdbb a tavollét napjan 9 ordig koteles jelenteni az
igazgatonak és igazgatd-helyettesnek, valamint a személyi ligyekért felelds tigyintézének.

A munkakér célja: az intézmény zavartalan miikodésének folyamatos biztositasa.

Feladata:

— Figyelemmel kiséri az intézmény egész épiiletének, berendezési és felszerelési targyainak,
¢épiiletgépészeti berendezéseinek, udvaranak, keritésének allapotat, a sziikséges javitasokrdl,
cserékrél nyilvantartast vezet, melyet az intézményvezetdvel és a Tankeriileti Kozponttal
egyeztetve, a lehetd leghamarabb megold, illetve megoldat.

— Ellatja a liftiizemeltetdi feladatokat.

— Figyelemmel kiséri az iroddjandl, vagy a portan/iroddaban elhelyezett hibajelentd fiizetbe
beirt hidnyossagokat, intézkedik azok megsziintetésérdl €s ellendrzi azokat.

— Gondoskodik valamint javaslattal ¢l a berendezések, felszerelések, készletek, stb. potlasarol,
megrendelésérdl. Nyilvantartja a sziikséges karbantartdsi és egyéb szerzddéseket, valamint
szlikség esetén kezdeményezi azok megkotését.

— Gondoskodik a tanitési sziinetek alatti tatarozasok, javitasok, nagytakaritasok, rovarirtas, stb.
elvégzésének idOben torténd elokészitésérdl, engedélyeztetésérdl, az elvégzett munkak
mennyiségi €s mindségi ellendrzésérdl. Igazolja a szolgéltatasi, karbantartasi, javitdsi munkak
teljesitését.

— Rendszeresen ellendrzi az intézet helyiségeit, azok tisztasagat, szelloztetését, télen a hdfokat.
— Biztositja és ellendrzi a tliz- és munkavédelmi eldirdsok, valamint a vagyonbiztonsagi
eléirasok betartasat, és vezeti az ide tartozo nyilvantartasokat.

— Gondoskodik a koziizemi szolgaltatdisok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasarol.

— Elokésziti a kovetkezd ¢évi tervezett karbantartdsokat, beszerzéseket, javitasokat,
arajanlatokkal alatamasztva.

— Nyilvantartast vezet a kotelez ellendrzések idopontjarol, (érintés-védelem, tlizoltod késziilék
érvényessége, elektromos kisgépek).



— Az intézményvezetdvel vald eldzetes megbeszElés, egyeztetés alapjan elkésziti a portdsok és
takaritok munkaidd-beosztasat. Résziikre meghatarozza az 6szi, téli, tavaszi, nyari sziinetre sz6lo
feladatokat.

— Ellendrzi és igazolja a technikai dolgozdk jelenléti iveit, és leadja a gazdasagi ligyintézonek
minden ho 3-ig.

— Gondoskodik az év végi leltarozas eldkészitésérdl, a leltarozasi litemterv alapjan részt vesz a
leltarozasban. Javaslatot tesz a selejtezésre €s részt vesz annak lebonyolitdsaban.

— Felelds a munkakdrével Osszefliggd belsd intézkedések és szabalyzatok betartasaért és
betartatasaért.

— Ftési szezon alatt koteles a berendezések miitkodését megfelelden ellendrizni, meghibasodas
esetén koteles a javitas fontossagat és slirgdsségét figyelembe véve intézkedni.

— A portasok altal vezetendé minden nyilvantartast koteles naponta ellendrizni.

— Minden helyiség kulcsarol koteles a tlizkazettdban egy madsolatot elhelyezni és azok
szakszerl tarolasarol gondoskodni.

Fentieken tll elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgalo feladatot, mellyel felettesei - a
hatalyos torvények betartasa mellett - megbizzak.

2. Altalanos kovetelmények:

— A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas 4allapotban, alkohol
hatasatol mentesen, kabitoszer és kabitd hatasu gydgyszer befolyasatél mentesen koteles végezni
munk4jat.

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

— Maganiigyben az iskolai késziilékrdl nem telefondlhat.

— Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

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

— Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakorével 6sszefliggd egyéb oktatason.

3. A munkakorbdl adodo feleldsségek:

- Felelos a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd,
jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

—  Kozvetleniil felelds az alarendelt dolgozok (a takaritok, portdsok) munkavégzésért.

—  Felel6s a leltarkorzetében 1€vo eszkozokért, az atvett anyagok szakszerii és gazdasagos
felhasznalaséaért.

— A hatalyban 1év6 tliz- és munkavédelmi jogszabalyok betartdsaért.

Kelt: Budapest,

munkavallalo intézményvezeto

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- igazgatd példanya

- irattari példany
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Budapest I11. Keriileti Csillaghaz munkavallalo
Gyogypedagégiai Altalanos Iskola
1038 Budapest, Raby Matyas utca 16.

MUNKAKORI LEIRAS

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: portas

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Munkakére: kisegité munkakor

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

e alapvetd munkaltatoi jogok tekintetében: a tankeriileti igazgato

e az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatoja

Munkarend: kotott.

Munkakoér heti munkaideje: 40 ora, a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez igazodo
beosztasban. Napi 8 oOra, hetente valtott miiszakban, hétf6tdl péntekig 06:00-14:00, illetve 14:00-
22:00 6ra kozott.

Munk4bol valo tervezett tavollétét 15 nappal eldbb, illetve varatlan esemény miatti tavollétét a
miszak kezdete el6tt mihamarabb kdteles jelezni a munkaiigyekért felelds munkatarsnak, valamint
a gondnoknak, a helyettesités megszervezése miatt.

I1. Munkakor jellemz6i
Célja:
A) Az intézménybe torténd belépés és kilépés rendjének biztositasa.
B) A kdzvagyon védelme.
C) Az iskolabuszok miikodtetésével kapcsolatos diszpécserszolgalat ellatasa.
D) A liftizemeltetési feladatok ellatasa.
E) Telefonkozpont-kezeldi feladatok ellatasa
F) Egyéb, az intézmény jellegébdl és a munkakorbdl adodo feladatok ellatasa.



Feladatai:

A) Az intézménybe torténo belépés és kilépés rendjének biztositasa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe be-, illetve kilépdket. Mivel a portassal
talalkoznak elsdként az iskoldba érkezok, ezért kiilondsen figyelnie kell az udvarias,
kulturalt kommunikaciora.

Azon személyeket, akiket személyesen nem ismer, felszolitja, hogy ko6zoljék joveteliik
céljat. Ezt kovetden telefonon értesiti azt, akit keresnek, hogy ki, honnan, milyen célbol
keresi. Az épiiletben illetéktelen személy nem tartozkodhat.

Vezeti a be-¢s kilépésrdl sz6ld nyilvantartdsokat. Azokat aldiratja az igazgatoval illetve
helyettesével.

Az iskolabusszal szallitott didkok beérkezésekor és induldsakor segiti az épiiletbe valod
bejutasukat, illetve kijutasukat.

B) A kozvagyon védelme

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak az igazgato illetve helyettese irasbeli
engedélyével engedhet az épiiletbdl kivinni.

Kezeli az intézményi riasztorendszert, figyelemmel kiséri annak jelzéseit, és tartja a
kapcsolatot a tavfeliigyelettel.

A portas a portan elhelyezett kulcsokért feleldsséggel tartozik. Azokat szdm szerint, névre
szoloan szabad kiadni, és ezt az atadofiizetben vezetni. LegkésObb a munkaidd végén azokat
vissza kell kérni. A gondnok altal megjeldlt helyiségek kulcsat csak az igazgatonak,
helyettesének illetve az illetékes hatosagoknak szabad kiadni.

A portasok kotelessége minden esetben az ablakok zdrasanak ¢€s a villanyok eloltdsanak
ellendrzése, a portasfiilke €s a portai bejarat tisztantartasa.

A portas az intézményi tulajdon ellen elkovetett szabalytalansdgokért személyes
feleldsséggel is tartozik. Eppen ezért, amennyiben a feliigyelete ald tartozo teriileten
rendellenességet, tulajdon elleni vétséget, rongaldst tapasztal, azt haladéktalanul jelenteni
kdteles a gondnoknak, tavollétében az intézményben tartdzkodo felelds vezetonek.

A Jatszotér lizemeltetésével kapcesolatos feladatai: a jatszotérre érkezok ki-és beengedése, a
jatszotér Hazirendjének betartatdsa, a térfigyeld rendszer altal jelzett szabalytalansagok,
valamint meghibasoddsok, rongaldsok azonnali jelentése (igazgatd, gondnok, illetve
megfeleld hatosag felé). Ki-és beléptetésre csak a jatszotéri kapu hasznalhato.
Terembérlettel kapcsolatos teenddk: a teljesités igazoldsokat alairatja a bérldvel minden
alkalommal, mikor az a szolgéltatast igénybe veszi. A bérlét a bérleti id6 lejarata utan
koteles felszolitani a bérlemény elhagyésara.

Ellendrzi, hogy a porta helyiségében feltiinden legyen kifliggesztve a mentok, a tlizoltok és a
renddrség telefonszama. Ismeri a tliz- és baleset esetén sziikséges teenddket, és a
Tlzvédelmi Szabdlyzatban, valamint a Munkavédelmi Szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden jar el.

Az igazgatd jovahagyasaval a gondnok elrendelheti a személyek és csomagok, illetve
gépkocsik utasterének €s csomagterének atvizsgaldsat, soron kiviili ellendrzését, de azt csak
a felszolitott személy egyiittmitkddésével és hozzajarulasaval valosithatja meg, az ellenérzés
nem sértheti az illetd személyiségi jogait.

Az egylittmiikdés megtagadasa esetén értesiteni kell a Renddrséget.

Amennyiben az intézmény tulajdonat képezd dolgot taldlnak a tdvozondl, haladéktalanul
értesiteni kell a gondnokot, vagy az igazgatot.

C) Az iskolabuszok miikodtetésével kapcsolatos diszpécserszolgalat ellatasa.

Ellatja az iskolabusz-szolgalat miikodtetésével kapcsolatos diszpécserszolgélatot, vezeti az
ahhoz kapcsolddd nyilvantartasokat. A buszok menetideje alatt (06:00-08:00, valamint
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16:00-18:00) végig elérhetének kell lennie, a hordozhat6 telefont magéanal kell tartania ha
elhagyja a portasfiilkét.
— Diszpécserszolgalati teenddinek ellatdsaban kozvetlen felettese a garazsmester.

D) A liftiizemeltetési feladatok ellatasa.

— Kaoteles liftkezeldi vizsgat tenni. Vészhelyzet esetén a tanultaknak megfelelden jar el (végzi
a mentgst, értesiti a gondnokot).

E) Telefonkozpont-kezeldi feladatok ellatasa

— A portas feladata a telefonkozpont kezelése. Telefonhivas esetén, amennyiben a hivott fél
nem taldlhat6, az lizenetet fiizetbe kell feljegyezni. Pedagogust, asszisztenst az orardl,
foglalkozasrol kihivni nem szabad.

F) Egyéb, az intézmény jellegébdl és a munkakorbol adodo feladatok ellatasa.

— A gyermekek érkezése elott €s tavozasa utan gondoskodik arrol, hogy a kerekesszékek
megfelelden legyenek elhelyezve, tarolva.

— Gondoskodik a kommunalis és szelektiv szemétgyiijtd edények ki- és visszahelyezésérdl a
portan kifliggesztett rend szerint.

— Elvégzi az iddjardsnak megfeleld munkakat (holapatolds, csuszasmentesités, lehulld
falevelek Osszesoprése). A balesetveszély elkeriilése miatt a kdzlekeddutak megtisztitasarol
folyamatosan kell gondoskodni példaul levélhullas, hoesés, jegesedés esetén (buszparkolo,
épiilet/jatszotér keritése mentén a jarda teljes szakasza, parkolo).

— Rendezvények esetén az igazgato utasitisa szerint jar el.

— A portasok kotelesek naprakészen vezetni a portdn elhelyezett szolgélati naplot, melyet a
gondnoknak hitelesitenie kell. A napld els6 oldalan nyilvan kell tartani az igazgato,
helyettese és a gondnok nevét, telefonszamat.

— A szolgalati napldban rogziteni kell a szolgalatba 1€pd nevét, a szolgalat atvételének, majd
atadasanak idépontjat, a szolgdlat alatt torténé eseményeket. Ha emlitésre méltd esemény
nem tortént, akkor a kovetkezot kell beirni: "A portai szolgalat alatt kiilonds esemény nem
tortént." A szolgélati naplot mindig a portan kell tartani és ellendrzés esetén fel kell mutatni.

— Figyelemmel kiséri a portan elhelyezett jelenléti ivek naprakész vezetését.

4. Altalanos kovetelmények:

— Szolgalati ideje alatt a portasfiilkét csak indokolt esetben, rovid idore hagyhatja el. Ez id6
alatt is gondoskodni kell intézményi dolgozdval torténd helyettesitésrol.

— Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakorével osszefliggd egyéb oktatason.

— A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas éllapotban, alkohol
hatasatol mentesen, kabitdszer és kabitd hatasu gyogyszer befolyasatél mentesen koteles
végezni munkajat.

— Magéniigyben az iskolai késziilékrdl nem telefonalhat.

— Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

— A tényleges munkakezdet el6tt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie. Munkaidejében
kotelez6 a munkahelyén tartozkodni, feladatat ellatni.

— Beosztasatol valo eltérés csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Feleldsség:
— Elet-, baleset-, munka-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

— Felelds a munkakori leirdsban szerepld feladatainak pontos, hatariddre torténd, jogszabalyi
¢s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.



I11. Egyéb kérdések

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

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

A munkakori leirasba foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezéen elfogadom.
Az intézmény munka-¢s tlizvédelmi szabalyzatat megismertem.

Budapest,

munkavallalo igazgat6

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- intézményvezetd példanya

- irattari példany



Budapest I1I. Keriileti Csillaghaz munkavallalo
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leiras
Iskolapszichologus részére
- részallasu foglalkoztatott -

1. Munkakoér megnevezése: Iskolapszichologus
1.2 Munkakor betoltésének feltétele:
- egyetemi (pszicholdgus) szakiranyu végzettség
- érvényes foglalkozas-egészségiigyi munka-alkalmassagi igazolas
2. Besorolasa: pedagogus allomany
3. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti joviszony
4. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye
5. Munkaltatdi jogkor gyakorldja
- alapvet6 munkaltatéi jogok tekintetében: a tankeriileti igazgatd
- az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatdja
5.1. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: vezetd beosztdsu munkakorok:
intézményvezetd, Xl intézményvezet6-helyettes
5.2. A munkakérnek aliarendelt munkakoérok: nincsenek
6. Munkaideje: heti 20 ora.
Ebbdl kotott munkaideje heti 16 6ra
Ebbdl neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje heti 10 ora.

Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek,
tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgéalataval, konzultacioval, tandcsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai foglalkozassal) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
tanulokkal, pedagdgusokkal és sziilokkel vald hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo
feladatokat.

Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd feletti tovabbi heti hat
ordban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos
feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek,
tanuld szakellatasba torténd iranyitdsat, a munkaid0 fennmarad6d részében pedig a
munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai, iskolai dokumentéicio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozés heti el6irt idokerete indokolt
esetben a nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kdzott atcsoportosithato.

4. A munkakor célja

Az iskola neveld-oktatd munkéjanak segitése, hatékonysaganak novelése. A pedagogusok és
pedagogiai munkat segitd munkatarsak, igy az iskolapszicholégus komplex szemléletii
egylittes munkdja eredményeként a képzési idoszak végére a gyermekek szintjiiknek
megfeleld tovabbtanulasra és tarsadalmi integraciora valjanak képessé.

Szakmai munkdjat a Pszichologusok Szakmai Etikai Kédexe eldirasainak megfelelden végzi
az iskolaban. Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztisdban — az iskola nevelési



célkitlizéseihez igazodva — autondmidval rendelkezik, ugyanakkor eljardsdnak
szakszerliségéért és korszertiségéért felelosséggel tartozik.

5. Munkakori feladatok
5.1. Az iskolapszichologusi feladatkorrel kapcsolatos felelgsségek, tevékenységek
- a nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa pszicholdgiai szempontbdl, a
modszeresen gylijtott tapasztalatokrdl konzultacio a pedagogusokkal
- a nevelés-oktatds hatasainak vizsgalata, kozOsségek viszonyrendszerében és az
egyének szintjén, amennyiben lehetséges, pszichometriai eszkozokkel
- tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltarasa és elemzése. Mentalhigiénés
vizsgélatok (szorongés, figyelem, faradéds stb.), problematikus esetek kisziirése.
Mentalhigiénés célzati egyéni foglalkozasok, indokolt esetben tovabbirdnyitas,
kapcsolattartds a tarsintézményekkel (nevelési tandcsado, csaladsegitd kozpont,
gyermek-ideggondozo, szakértéi bizottsag, gyermekotthon), tehetséggondozas a
pedagbdgusokkal egyiittmiikodésben
- tanacsadas a palyavalasztassal és az iskola elvégzése utani intézményvalasztassal

kapcsolatban
- pszicholégiai alapon nyugvd személyiség- ¢és  készségfejlesztd  tréningek
gyerekcsoportokban

- konfliktushelyzetekben sziikség esetén mediacid biztositasa

- esetmegbeszélés, konzulticid a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel konkrét
nevelési problémak megolddsara. Szakmai kozremikodés a tantestiilet belsd
tovabbképzésében, megbeszéléseken, teameken vald részvétel. Burn-out prevencio

- mentalhigiénés szolgaltatasok biztositasa sziilok, csaladtagok részére egyénileg és
csoportosan

- szakmai munka dokumentacioja

5.2. A iskolai élet gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok, tevékenységek

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabalyzok feliilvizsgalatban,
modositasaban, atdolgozasaban.

- a szervezeti felépitésben abrdzolt ala- folérendeltségi viszonyt figyelembe kell
vennie, ¢€s ligyei intézésekor a szolgalati utat be kell tartania.

- beosztasatol valo eltérés csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

- elvégzi az adminisztraciods és adatszolgaltatasi feladatokat a KRETA rendszerben.

- lgyel a foglalkozasi helyiségeinek rendjére, a tisztasagra

- ahéazirendet betartja és betartatja.

- ¢élet-, baleset-, tliz és katasztrofa védelmi szabalyokat betart és betartat.

- segiti a gyermekvédelmi munkat és a prevenciot.

- részt vesz az iskola kulturalis- és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében

- részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban

5.3. Kapcsolatok
- munkdja soran egyiittmikodik a tanulokkal ¢és a sziilokkel a gyermek
személyiségének, képességeinek és az onallosaganak kibontakoztatasaban.
- amunkaterv alapjan fogado 6rakat tart
- részt vesz a nevelbtestiilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak
megvalositasara
- team-megbeszéléseket szervez, €s azokon részt vesz



- tajékozott tanuldi mozgas- és egészségligyi allapotarol

- a komplex fejlesztés érdekében a az altala alkalmazott technikakat és modszereket
megosztja az intézmény tobbi munkatarsaval

- rendszeresen tartja a kapcsolatot tanulok osztalyfonokeivel, mozgéasneveldivel, a
szakszolgalatot ellato kollégakkal és az orvosokkal

- sajat szakteriiletén el6dadoként részt vesz a hazi tovabbképzéseken

- Onmagat folyamatosan tovabbképzi

- szakmai vezetdje megbizasabol képviseli az intézményt

6. Helyettesités rendje:

Az iskolapszichologus pedagogust csak abban az esetben helyettesithet, ha ehhez a hatalyos
torvény altal eloirt szakképzettséggel rendelkezik. Egyéb esetben az iskolapszichologus
helyettesitésre nem oszthat6 be.

Az iskolapszicholdgust az intézmény nevelOtestiiletének pedagoégusai nem helyettesithetik. A
nevelOtestiilet pszichologus szakképzettséggel rendelkezd tagjai is csak nagyon indokolt
esetben, hosszabb hianyzas esetén helyettesithetik az intézményvezetod elrendelése alapjan.
Munkabol vald tavollétét eldzetesen, de legkésobb a tavollét napjan 9 ordig koteles jelenteni
az igazgatonak és igazgato-helyettesnek, valamint a személyi tigyekért felelds ligyintézonek.

10. A nyari taborok (napkdzbeni és bentlakasos) szervezésében ¢€s lebonyolitasdban évente
egyszer részt vesz. A munkavallalo 50 éves koran tul, illetve sajat gyermekének 5 éves kordig
felmentést kap a bentlakdsos taboroztatasi kotelezettség alol.

11. A tényleges munkakezdet elott 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie. A beosztés
alapjan miikodo folyosoiigyelet a munkaid6 része. A munkahelyrdl valo tavozas legkorabban
a napi kotelez6 utolso tanitasi orat kovetden 15 perccel lehetséges.

A munkahelyen toltott, munkaiddn tali szabad jelenlét nem mindsiil munkavégzésnek.

9. Egyéb tudnivalok

Fentieken tual elvégez tovabbi olyan intézményi érdekeket szolgald feladatot, mellyel az
igazgato, az igazgatohelyettes — a hatalyos torvények betartdsa mellett - megbizza.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

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

munkavallalo munkaltatd

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany



Budapest III Keriileti Csillaghaz =~ = i
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola munkavallalo
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leiras
Rendszergazda részére

. Munkakor megnevezése: rendszergazda

. Besorolasa: nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd allomany

. Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

. Munkaltatoi jogkor gyakorloja
alapvet6 munkaltatéi jogok tekintetében: a tankertileti igazgatd
az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatdja

4.1 A munkakérnek utasitast adé munkakorok: vezetd beosztasu munkakorok:
igazgato, (Xl igazgatohelyettes
4.2. A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakorében szoros kapcsolatot tart az iskola szamitastechnika és gépiras
tantargyat tanitd6 munkatirsaival, valamint az AAK-t oktatd tanarokkal ¢és az
iskolatitkarral

T AW -

5. A munkakér célja: Az intézmény teljes szamitogépes parkjanak és info-kommunikacids
rendszerének gondozdsa, miikodtetésének feliigyelete, naprakész, miikodoképes allapotanak
biztositasa.

6. Munkaido

A munkaid6 40/6ra/hét: hétfotol — csiitortokig 8”-tol 16¥-ig, pénteken 8”-t0l 14-ig.

Az intézmény érdekében az iskola igazgatdja ettdl eltérden is rendelkezhet.

A tényleges munkakezdet el6tt 15 perccel kell a munkahelyen megjelennie.

A munkahelyen tolt6tt, munkaidon tali szabad jelenlét nem mindsiil munkavégzésnek.
Munkabol valé tavollétét elozetesen, de legkésdbb a tavollét napjan 9 oraig koteles jelenteni
az igazgatonak ¢€s igazgato-helyettesnek, valamint a személyi tigyekért felelds ligyintézonek.

7. Munkakori feladatok
A rendszergazdai feladattal kapcsolatos feleldsségek, tevékenységek

- Az informatikai rendszer lizemeltetését biztositja.

- Az esetleges hibakat elharitja, ha az az eszkdz megbontasa nélkiil is elvégezhets. A
hibaelharitasoknal elényt ¢€lveznek az igazgatdi, igazgatohelyettesi iroddban, a
titkarsagon mikodd, az AAK oktatasdhoz hasznalt, valamint a gépiré teremben
talalhat6 eszk6zok.

- Szoftvereket, programokat telepit az igények €s a torvényi eldirasok szerint.

- Gondoskodik a szamitégépek megfeleld, naprakész virusvédelmérdl (virusvédd
szoftver telepitése, frissitése).

- Gondoskodik a munkatarsak szakmai tamogatasarol és oktatasarol.

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

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



- Evente egyszer elvégzi a szamitogépek teljes portalanitasat, leltari ellendrzését.

- Betanitja a szamitogépek kiilso tisztitasat.

- Fogyobeszkdzok (nyomtatdfesték) felhasznalasat nyomon koveti.

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

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen, adminisztracios feladatokat. Jelenléti iv
vezetésére kotelezett.

- A szolgalati utat betartja.

- Munkabdl valo tavollétét azonnal koteles kdzvetlen munkahelyi felettesének jelenteni,
vagy jelentetni.

- Beosztasatol valo eltérés csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

- Gondozza az egyéni ¢és a szakleltart, az intézmény vagyontargyainak leltarozdsaban
részt vesz. A rabizott leltari targyakért kotelezo feleldsséget visel a hatdlyos
jogszabalyok rendelkezései altal meghatarozott mértékben.

- A hazirendet betartja és betartatja.

- Elet-, baleset-, tiiz és katasztrofa védelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

8. A szabadsagolas rendje
A meghatarozott éves szabadsagnapokat elsGsorban a tanitas nélkiili napokon, 6szi, téli,
tavaszi €és nyari tanitasi sziinetekben lehet igénybe venni és kell kiadni.
Ha a dolgoz6 szabadsaga a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt a tavaszi-6szi vagy a
téli szlinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi
iddben kell kiadni.

9. A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 1038 Budapest, Raby Matyés u. 16.
10. Egyéb tudnivalok

Fentieken tal elvégzi azokat az intézményi érdekeket szolgalo feladatokat, mellyel az igazgat6d
¢s az igazgatohelyettes — a hatalyos torvények betartdsa mellett - megbizza.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Budapest,

munkavallalo intézményvezeto

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany



Budapest I1II Keriileti Csillaghaz = L iiiiiiiiiiiiiinieineenns
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola munkavallalo
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leiras
iigyviteli dolgoz6

(gazdasagi tertileten)

1. Altalanos rész

Jogallasa: koznevelési dolgozé

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

- alapveté munkaltatoi jogok tekintetében: a tankeriileti igazgato

- az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: az iskola igazgatoja

Munkarend: kotott.

Munkaideje: 40/6ra/hét, napi nyolc ora, hétf6tol csiitortokig 07:30-16:00-1g, pénteken 08:00-
14:00-ig.

A dolgozo6 jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munkabol torténd tavolmaradasat az intézményvezetonek vagy az intézményvezeto-
helyettesnek koteles azonnal jelezni.

A munkakor célja: Az intézményi, gazdalkodassal dsszefliggd bizonylatok, dokumentumok
gyljtésének, mozgasdnak biztositasa mellett a zavartalan intézményi gazdalkodas,
tizemeltetés, mikodés biztositasa.

1. Feladatai teriiletenként:

Munkgjat az intézményvezetd utasitasai alapjan, de a fenntarto teljes gazdalkodasi
jogkort csoportjaval egyiittmiikodve, annak szakmai Gtmutatasai alapjan végzi.

- Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartoi és gazdasagi targyt tigykorének tligyeit,
kezeli a gazdasagi dokumentumok kiséro iratait.

- Ellatja a pénzkezelés feladatait: a rabizott értékek kezelését, az értékek megdrzését és
az eldirt nyilvantartasok vezetését.

- Kezeli az intézmény részére atvett ellatmanypénzt, és arrél a Tankeriileti K&zpont
altal meghatarozott idokozonként elszdmolast készit. Az ellatmanypénz kezelését a
vonatkozo szabalyozas alapjan teszi. A keret terhére torténd kifizetéseket érvényesiti,
teljesités-igazolasokkal lattatja el.

- Feladata a miikddési kiadasokra az intézménybe érkezd szamlak kiegyenlitésének,
atutalasanak elokészitése.

- A Dbérleti-, megbizasi- ¢és vallalkozasi szerzOdésekhez a sziikséges adatokat
Osszegyljti, a szerzddéseket alairasra elokésziti, dokumentumokat tovabbitja a
fenntarto felé.

- A szerz6désben meghatarozott adatok alapjan szamlat allit ki a bérleti dijakrdl az
intézményi vevokre vonatkozoan, azokat eljuttatja a vevok részére, a befizetéseket
nyilvantartja, nyomon kdveti.

- Kozremiikddik az intézmény kintlévoségének behajtasanak tigyintézésében.



Intézményi adminisztracids feladatokat ellatja.
Osszehangolja, illetve beosztja a kiildemények hataridére torténd elvitelének,
hozatalanak sorrendjét.

Beszerzés:

crcr

intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges eszkdzoket, anyagokat.
Kozremikodik a védoruhazatok, a tisztitdoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, stb.
beszerzésében, és nyilvantartja azokat.

Részt vesz az ellitmany keret terhére torténd beszerzésekben, a vonatkozd
szabalyozok alapjan.

Vagyonvédelem:

Nyilvantartja az eszkozmozgasokat és rogziti a fenntarto altal meghatarozott modon.
Részt vesz a leltari korzetek kialakitasaban, és a leltarozasban, elkésziti a kapcsolodo
dokumentéciot a Tankeriileti Kozpont iranymutatasa alapjan.

Bonyolitja az intézményekben szervezett selejtezési eljardsokat, gondoskodik a
selejtezéshez kapcsolddd adminisztracid elvégzésérdl, valamint a sziikséges
okmanyok elkészitésérol, kiillonds tekintettel az eldzetes bejelentési kotelezettség,
valamint az engedélyek megszerzésérol.

Egyéb feladatok:

Hataridére ¢s pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az
intézményvezeto €s helyettese megbizza.

A munkavégzés soran a tudomadsara jutott informéciokat hivatali titokként kezeli.
Koteles munkatarsainak munkdjat elésegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.
Munkavallalo koteles ellatni az egyéb, munkakoréhez kapesolodo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
vezetOi utasitast kap.

2. Altalanos kovetelmények:

A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban,
alkohol hatasatdél mentesen, kabitoszer ¢és kabité hatasi gyogyszer befolydsatol
mentesen koteles végezni munkajat.

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

Magéniigyben az iskolai késziilékrdl nem telefondlhat.

Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

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

Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiiz-€s balesetvédelmi, illetve a
munkakorével dsszefliggd egyéb oktatason.

3. Hataskore:

Hataskore kiterjed az intézmény és a Tankeriileti Kozpont kozotti kapcsolatok egészére.

4. A munkakdrbdl adodo feleldsségek:



Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatainak pontos ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért, a jogszabalyi és
belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

5. A munkakorbdl adodé munkakapcsolata:

Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival illetve az intézménnyel gazdasagi-
fenntartdi viszonyban 1év6 tankertileti egységekkel, azok képviseldivel.

II. Egyéb kérdések
Fentieken tal elvégzi azokat az intézményi érdekeket szolgald feladatokat, mellyel az

intézményvezetd és helyettese a hatalyos térvények betartdsa mellett megbizza.

Jelen munkakori leirds az intézményi SZMSZ- szel 0sszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is irdnyadok.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

Budapest,

intézményvezeto munkavallalo

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- igazgat6 példanya

- irattari példany (személyi anyag)



Budapest III Keriileti Csillaghaz
Gyogypedagogiai Altalanos Iskola munkavallalo
1038 Budapest Raby M. u. 16.

Munkakori leiras
iigyviteli dolgoz6 szamara
(munkatigyi teriileten)

Besorolasa: koznevelési dolgozo
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye
Munkaltatdi jogkor gyakorldja

alapvet6 munkaltatoi jogok tekintetében: a tankertileti igazgatd
az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében: az iskola igazgatoja

Munkarend: kotott.
Munkaideje: 40/6ra/hét, napi nyolc 6ra, hétf6tdl péntekig 08:00-16:00-ig.
A dolgozo6 jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munkabol torténd tavolmaradésat az intézményvezetonek vagy az intézményvezeto-
helyettesnek koteles azonnal jelezni.

A  munkakoér célja: az intézmény humadanerdforras-gazdalkodasi tevékenységének
koordinalasa, valamint kézbesitoi feladatok ellatasa

Feladata:

igazgat6i felhatalmazas alapjan eljar az intézmény foglalkoztatasi tigyeiben

elokésziti az adatmodositasokat, atsorolasokat, a kinevezési ¢€s megsziintetd
dokumentumokat, ezekkel kapcsolatosan egyeztet a Tankertilettel

tartja a kapcsolatot a Magyar Allamkincstar illetékes tigyintézéjével, illetve a
Tankeriilet intézményi ligyintézdjével

kezeli a munkavallalok személyi anyagat

vezeti a dolgozok utikoltség-elszamolasat

nyilvantartja a  dolgozok tavollétét, azok jogcimeit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol, illetve a tavolléttel kapcsolatos iratok eldallitdsardl, tovabbitasarol.
szervezi és nyilvantartja a szabadsagolast, vezeti az ezzel kapcsolatos kimutatasokat

a Tankertileti Kozpont, a partnerek és az intézmény kozotti kézbesitést biztositja

8. Egyéb informaciok

Fentieken tul elvégez minden olyan, intézményi érdekeket szolgald feladatot, mellyel az
intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes — a hatalyos torvények betartasa mellett -
megbizza.

Jelen munkakori leirds az intézményi SZMSZ- el 6sszhangban késziilt, az abban foglaltak
tovabbra is iranyadok.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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



Kelt: Budapest,

munkavallalo

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya
- igazgat6 példanya
- irattari példany

intézményvezeto



	Munkaköri leírás
	Gyógypedagógiai asszisztens részére
	Reggeli ügyelet (egyéni, tanévre szóló beosztás szerint):
	ügyeleti feladatot lát el, 7-½8-ig a korán érkező gyerekeket fogadja

	Étkeztetés:
	Egészségügyi tennivalók:
	A pedagógiai tevékenység segítése
	Mozgásnevelés órán:
	Adminisztrációs feladatok

	Munkaköri leírás
	Gyógypedagógiai asszisztens részére

	Munkaköri leírás
	Gyógypedagógus/konduktor részére

	Az intézmény ügyvitelének, iratkezelésének vezetése, döntés-előkészítő feladatok ellátása, valamint az igazgatói adminisztrációs, dokumentációs és info-kommunikációs teendők hátterének biztosítása
	Munkáját a következő szabályzók ismeretében végzi:
	- hatályos, az intézmény életét szabályzó törvények, rendeletek
	MUNKAKÖRI LEÍRÁS
	I. Általános rész
	III Egyéb kérdések
	Gyógypedagógus részére
	Ellátott feladat: logopédus, AAK oktató
	Munkaköri leírás
	Műszaki munkakörben dolgozó részére

	I. Általános rész
	III. Egyéb kérdések
	Munkaköri leírás
	Iskolapszichológus részére

	Munkaköri leírás
	Rendszergazda részére

	Munkaköri leírás
	ügyviteli dolgozó
	I. Általános rész
	II. Egyéb kérdések


