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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos igazgatohelyettes

I. Személyi rész

1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u. 2.

2. Munkakore kiterjed: intézményvezet6-helyettesi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: igazgatd

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

e azigazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését

e azigazgatd akadalyoztatasa esetén képviseli az intézményt iskolai programokon, allami és
egyhazi szervezetek, hatésagok, intézmények, szervezetek és maganszemélyek hivatalos
megjelenést igényl6 rendezvényein

e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és adminisztraciés feladataiban, elkésziti az
orarendet és a terembeosztast

e figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére teljesiti az
adatszolgaltatasokat

e atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl

e szervezi a tanoran kivili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az tanari tigyelet és az
ebédeltetés rendjét



e segiti az igazgatd ellendrzési munkajat az alabbi tertileteken: tantigyi dokumentacié (naplok,
torzslapok) vezetése, tgyeletek teljesitése, foglalkozasok latogatasa, dolgozok
munkafegyelme

e figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kifrasokat

e kozvetlentl irdnyitja a kilencedikes beiskolazas, a nyolcadikos tovabbtanulas folyamatat

e kozvetlentl ranyitja az 7-12. évfolyamon folyé munkat, felelés az altala iranyitott
¢évfolyamokon foly6 szakmai munkaért

e iranyitja a szervezeti rendben hozza tartozé munkatarsak munkajat

e képviseli az iskolat a kbzvetlen iranyitasa ala tartozo teriileteken

e feliigyeli a human, a real és a nyelvi munkako6zosséget, kapesolatot tart vezetSikkel

e feliigyeli a tanulmanyi versenyekre valo jelentkezést, kGveti a versenyeken elért
eredményeket

e feliigyeli az orszagos mérések szervezését, kapcsolatot tart a lebonyolitasban segité
munkatarsakkal

e feliigyeli az érettségi vizsgak szervezését, lebonyolitasat, kapcsolatot tart az érettségi
jegyzOkkel és a vizsgaztatod tanarokkal

e feliigyeli, ellenérzi a rendszergazda munkajat és az informatikai halézat mikodését

e kapcsolatot tart a masodik igazgatohelyettessel

e szakmai tertletén segiti az igazgato vezetoi tevékenységét

e cllatja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza
V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntet6jogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tlizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelSs.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alafras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd
A munkakori lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.
Kaposvar, ......oooovviiiiii

munkavallalé



Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Operativ igazgatohelyettes

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Kossuth tér 2.

2. Munkakore kiterjed: intézményvezet6-helyettesi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: igazgatd

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
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egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok

e azigazgato és a masik igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato
helyettesitését

e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és adminisztracids feladataiban, elkésziti az
orarendet és a terembeosztast

e figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére teljesiti az
adatszolgaltatasokat

e atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérél

e szervezi a tanoéran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sztinetek, valamint az tanari tgyelet és az
ebédeltetés rendjét

e segiti az igazgatd ellendrzési munkajat az alabbi teriileteken: tantigyi dokumentacié (naplok,
torzslapok) vezetése, tgyeletek teljesitése, foglalkozasok latogatasa, dolgozok
munkafegyelme

e figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kifrasokat

4



e azigazgato akadalyoztatasa esetén képviseli az intézményt iskolai programokon, allami és
egyhazi szervezetek, hatésagok, intézmények, szervezetek és maganszemélyek hivatalos
megjelenést igényl6 rendezvényein

e kozvetlentl ranyitja az 1-6. évfolyamon és a napkéziben folyé munkat, felel6s az altala
iranyitott évfolyamokon folyé szakmai munkaért

e iranyitja a szervezeti rendben hozza tartozé munkatarsak munkajat

e iranyitja és feliigyeli a szabadid6s tevékenységet

e szervezi a sajatos nevelési igényt és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 tanulok vizsgalatat, feliilvizsgalatat, fejlesztését és vezeti a kapcsol6do
dokumentumokat,

e iranyitja az iskolai konyvtar mikodését

e iranyitja ¢és feligyeli a pedagogiai asszisztensek munkajat

o feliigyeli az alsos, a testnevelés és a zeneiskolai munkakoz6sséget, kapesolatot tart
vezetSikkel

e kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel

e szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét

e cllatja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megrzéséért fegyelmi és buntetéjogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tlzvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkozoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelSs.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfelel6en. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alafras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd
A munkakori lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.
Kaposvar, ......oooovviiiiii

munkavallald



Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Tagintézmény-vezetd

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Rippl-Rénai u. 5.

2. Munkakore kiterjed: a tagintézmény vezetdi feladatainak ellatasara
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: igazgatd

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
5

d
9

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvet targyi
feltételek

a munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kételezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

eléirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok
Altalinos feladatok

a)

a tagintézménynevelGtestiletének vezetése, értekezletek megtartasa, jegyzokonyvek elkészitése

a tagintézmény nevel6 és oktaté munkajanak iranyitasa és ellenérzése, feladatok delegalasa

a tagintézmény éves munkatervének elkészitése, programok szervezése

el6késziti és szervezi a tagiskolai szint rendezvényeket, hangversenyeket, lebonyolitasukat segiti
egyezteti és el6késziti tagintézmény névendékeinek ill. zenekaranak bekapcsolodasat a székhely
intézmény és a fenntartd programjaiba, innepségeibe

Taniigyi feladatok

2)
b)

javaslattétel a tagintézmény dolgozoinak tantargyfelosztasara

a tagintézmény hivatalos dokumentumainak vezetése, a kitoltés ellendrzése (naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok, tanmenetek)

a tagintézmény altal kiallitott taniigyi dokumentumok alairasa

a hivatalos dokumentumok tarolasa, iratok selejtezése

a tagintézményre vonatkozo statisztikak elkészitése



f)
g

helyettesitések szervezése a tagintézményben
vizsgak szervezése a tagintézményben

Oktatissal, neveléssel kapesolatos feladatok

a)
b)

)
d)

€)

£)
g

a kollégak és a névendékek orabeosztasanak el6készitése, ellenérzése

a tagintézményben dolgozé pedagdégusok munkajanak ellendrzése (6ralatogatasok,
oramegbeszélések)

segiti a palyakezd6 pedagdgusok testilleti beilleszkedését, munkajukat kiemelt figyelemmel kiséri
tankonyvek és oktatasi segédanyagok megrendelésének el6készitése

javaslatot tesz a tagintézményben dolgozé kollégak tovabbképzésére az intézményi
tovabbképzési terv szamara

részt vesz a PEM folyamatokban a tagintézményben dolgozé kollégak tekintetében

el6késziti és ellendrzi a tagintézmény szuldi értekezleteit, intézkedik a felmertlt problémak
rendezésérol

Gazdasdgz, munkaiigyi, egyéb feladatok

a)
b)
)
d)

€)
)

g

javaslattétel munkavallalé alkalmazasa (1étrehozandé, ill. megsziintetendé munkaviszony)
tekintetében a tagintézményben

javaslattétel a tagintézményben dolgozé munkatarsak jutalmazasara, dijazasara

a tagintézményben dolgozo technikai munkatarsak munkaidejének, munkajanak ellenérzése
irodaszerek, nyomtatvanyok, hangszerek, szemléltet6eszk6z0k, butorzat beszerzésének
el6készitése (igény leadasa)

leltarozas és selejtezés el6készitése, lebonyolitasa tagintézmény ingdsagaival kapcsolatban
a tagintézményi felszerelések allagmegovasanak, az ésszerl takarékossag érvényesiilésének
ellenérzése

elvégzi azokat a munkakdérével kapcesolatos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto
id6szakosan megbizza

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelésséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségligyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatdsa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezeto

A munkakori lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, .....ooooovviiiiiii

munkavallalé



Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Munkako6zosség-vezetd

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye:

2. Munkakore kiterjed: munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes (SZMSZ szerint)

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a) egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi
feltételek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozé tavolmaradas (az intézményvezet6tél valod elGzetes
irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

e) amunka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei
a) feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

b) el6irt helyen és idében végzi munkajat

¢) munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek szem el6tt tartasaval végzi
e) amunka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Osszeillitjak a munkakozdsség éves munkatervét.

Szakmai, modszertani javaslataikkal segitik a munkakozosségbe tartozo kollégak munkajat,
feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio lehetéségeit.

Osszehangoljak az azonos teriileten miik6ds tandrok munkéjat (pl. tankényvvalasztas,
szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslatok, a felvételi vizsga témakoret,
érettségi tételek, az intézmény mikodésével és j6véjével kapesolatos kérdések megvitatasa,
az iskolavezetés kéréseinek kozvetitése).

Szakmailag attekintik a pedagégusok leadott tanmeneteit és a megadott idépontig atadjak
azokat az igazgatohelyettesek részére.

(3rali1togatésokat végeznek, bemutat6 6rakat szervezhetnek.

Szakmai javaslataikkal segitik a pedagdgusok tovabbképzését.

Figyelemmel kisérik a versenyek kifrasat, gondoskodnak a nevezésrdl, a helyi versenyek
lebonyolitasarol.



e A szaktanarokkal egylttmtkodésben elémozditjak az iskolan beliili egységes értékelés
megvaldsitasat.

e Javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, szlikséges taneszkozok beszerzésére.

e A munkatervben eléiranyzott idében beszamolnak a munkakoz6sség munkajarol.

e Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megrzéséért fegyelmi és buntetéjogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tGzvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési elbirasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkozoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelSs.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Hirom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd
A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.
Kaposvar, ......oooooiiiiiiiiii i

munkavallalo



Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Osztalyfénok
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye:
2. Munkakore kiterjed: osztalyfénoki feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: igazgatd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek
1. Az alkalmazott altalanos jogai

a) egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi
feltételek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozé tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valod elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

e) amunka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei
a) feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

b) el6irt helyen és idében végzi munkajat

¢) munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek szem el6tt tartasaval végzi
e) amunka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

e A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat, segitik személyiségiik és
onértékelésik formalasat, az osztalyk6zosség kialakitasan keresztil megismertetik a k6zosségi
értékeket.

e TFigyelemmel kisérik diakjaik tanulmanyi munkéjat, megkilonboztetetten figyelnek azokra, akik
képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat, segitenek kikiisz6bolni azokat. Ennek
érdekében felveszik a kapcsolatot a kollégakkal és a sztilékkel.

e Keresik a szocialisan hatranyos tanulokon valé segités modjait, gondoskodnak a hivalkodé
Oltozkodés, viselkedés elkertilésérdl.

e Jgyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torédésiiket, (sziinetekben,
lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételikkel).
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Koordinaljak és segitik az osztalyokban tanité pedagégusok munkajat (pl. egy napon {ratott
témazaré dolgozatok), latogatjak oraikat. Sziikség esetén tanacskozast hivnak Ossze az
osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.

Figyelemmel kisérik tanitvanyik magaviseletét, felhivjak a tanuldk figyelmét az iskolai szabalyok
betartasara.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat. Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek
a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanulé révidebb, néhany tanérat érinté tavolmaradasara (a napléban
hivatalos hianyzas, vagy ,,nem jelent meg” kategoria).

Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szerveznek, kulturalis programokon tanuldi kiséretet
latnak el.

Segitik osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételét.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly sziili
munkak6zosségével.

Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos ugyviteli teendSket (torzslap, osztalynapld vezetése, a
tovabbtanulassal kapcsolatos teendok).

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

)
b)

9
d

a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelésséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kérnyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakoérébe nem tartozo szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfelel6en. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezeto

A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......cooooiiiiiiiiiii

munkavallalé
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Szaktanar
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye:
2. Munkakore kiterjed: szaktanari feladatok ellatasa gimn. és alt. isk.
3. Munkaidé tartama: heti ... 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tudataban van annak, hogy sajat példdjanak oktato-nevels hatasa kiemelten fontos.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkészil oraira, rendszeres Onképzéssel, és
tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai muveltségét.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,

azt tanmenetben rogziti, és az éves munkatervben megjel6lt szeptember végi-oktober eleji
id6pontig a munkak6zosség-vezetének atadja.

Orait pontosan kezdi és fejezi be, adminisztracids tevékenységét pontosan és hataridére
elvégzi (pl. tandrak, hianyzé tanuldk, érdemjegyek beirdsa a napléba, tervezett
tavolmaradas el6re jelzése).

Szakmai munkak6zosségével egyetértésben megszervezi a  tehetséggondozas  és
telzarkoztatas teenddit.
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Ertékelését a Pedagdgiai Programmal Osszhangban végzi. Alkalmazkodik ahhoz a
szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd (témazard) dolgozatot irhat.
A dolgozatokat a Pedagogiai Programban régzitett hataridén belil kijavitja, értékeli és
kiadja a tanul6knak.

Kotott munkaideje oktatassal-neveléssel le nem kotott részében ellatja az iskolaban
keletkez6 és a jogszabalyban meghatarozott feladatokat (pl. helyettesités, folydsougyelet,
értekezletek, megbeszélések, vizsgak feliigyelete és lebonyolitasa, rendezvények, szertar-
¢és tanterem rendezés, leltarozas)

Rendszeres kapcsolatot tart munkatarsaival és az iskola partnereivel a hivatalos
kapcsolattartasi formak hasznalataval (osztalyténokok és mas szaktanarok, iskolavezetés,
diakok, szulok, kiilsé szakemberek).

A hivatali titokat megérzi, a nem nyilvanos belsé informaciokat az iskola partnereinek és
kiils6 félnek nem adja tovabb.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és buntetGjogi felelGsséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tlzvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkdzoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatdsa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori lefras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd

A munkakori lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......oooovviiiiii

munkavallald
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Tanito
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Kossuth tér 2.
2. Munkakore kiterjed: tanitoi, napkozis neveldi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti ... 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tudataban van annak, hogy sajat példdjanak oktato-nevels hatasa kiemelten fontos.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkészil oraira, rendszeres Onképzéssel, és
tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai miveltségét.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben rogziti, és az éves munkatervben megjel6lt szeptember végi-oktober eleji
id6pontig a munkak6zosség-vezetének atadja.

Orait pontosan kezdi és fejezi be, adminisztracios tevékenységét pontosan és hataridére
elvégzi (pl. tandrak, hianyzé tanuldk, érdemjegyek beirdsa a napléba, tervezett
tavolmaradas el6re jelzése).

Szakmai munkak6zosségével egyetértésben megszervezi a  tehetséggondozas  és
telzarkoztatas teenddit.
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Ertékelését a Pedagdgiai Programmal Osszhangban végzi. Alkalmazkodik ahhoz a
szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd (témazard) dolgozatot irhat.
A dolgozatokat a Pedagogiai Programban rogzitett hataridén belil kijavitja, értékeli és
kiadja a tanul6knak.

Kotott munkaideje oktatassal-neveléssel le nem kotott részében ellatja az iskolaban
keletkez6 és a jogszabalyban meghatarozott feladatokat (pl. helyettesités, folyosougyelet,
értekezletek, megbeszélések, vizsgak feliigyelete és lebonyolitasa, rendezvények, szertar-
¢és tanterem rendezés, leltarozas)

Rendszeres kapcsolatot tart munkatarsaival és az iskola partnereivel a hivatalos
kapcsolattartasi formak hasznalataval (osztalyfénokok és mas szaktanarok, iskolavezetés,
diakok, szulok, kilsé szakemberek).

A hivatali titokat megérzi, a nem nyilvanos belsé informaciokat az iskola partnereinek és
kiils6 félnek nem adja tovabb.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megSrzéséért fegyelmi és buntetGjogi felelGsséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tlzvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkdzoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatdsa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori lefras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd

A munkakori lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......oooovviiiiii

munkavallald
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Tanar alapfokd miivészetoktatasban

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Rippl-Roénai u. 5.

2. Munkakore kiterjed: AMI oktatasi-nevelési feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti ... 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek
1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tudataban van annak, hogy sajat példdjanak oktato-nevel$ hatasa kiemelten fontos.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkészil oraira, rendszeres Onképzéssel, és
tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai miveltségét.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,

azt tanmenetben rogziti, és az éves munkatervben megjel6lt szeptember végi-oktober eleji
id6pontig a munkak6zosség-vezetének atadja.

Orait pontosan kezdi és fejezi be, adminisztracios tevékenységét pontosan és hataridére
elvégzi (pl. tandrak, hianyzé tanuldk, érdemjegyek beirasa a naploba, tervezett
tavolmaradas el6re jelzése).

Szakmai munkak6zosségével egyetértésben megszervezi a  tehetséggondozas  és
telzarkoztatas teenddit.
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Ertékelését a Pedagdgiai Programmal Osszhangban végzi. Alkalmazkodik ahhoz a
szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd (témazard) dolgozatot irhat.
A dolgozatokat a Pedagogiai Programban régzitett hataridén belil kijavitja, értékeli és
kiadja a tanul6knak.

Kotott munkaideje oktatassal-neveléssel le nem kotott részében ellatja az iskolaban
keletkez6 és a jogszabalyban meghatarozott feladatokat (pl. helyettesités, folydsougyelet,
értekezletek, megbeszélések, vizsgak feliigyelete és lebonyolitasa, rendezvények, szertar-
¢és tanterem rendezés, leltarozas)

Rendszeres kapcsolatot tart munkatarsaival és az iskola partnereivel a hivatalos
kapcsolattartasi formak hasznalataval (osztalyténokok és mas szaktanarok, iskolavezetés,
diakok, szulok, kilsé szakemberek).

A hivatali titokat meg6rzi, a nem nyilvanos bels6 informaciokat az iskola partnereinek és
kiils6 félnek nem adja tovabb.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a)
b)

)
d)

a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és buintet6jogi felelésséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkézoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakérébe nem tartozo szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendé feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd

A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......cooooiiiiiiiiiii

munkavallalé
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS
DOK segité pedagégus

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u. 2.

2. Munkakore kiterjed: DOK segit6 pedagdgus feladatok ellatésa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: Altalanos igazgatohelyyettes

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kzérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakénkormanyzat és a
nevel6testilet kozotti kapesolattartast:

o gondoskodik az informaciok kélesonos kézvetitésérdl

o segiti a diakonkormanyzat képviselSinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra

A diskénkormanyzat vezetésével rendszeresen konzultal az intézmény, illetve 2 DOK iigyeirdl,
felmertl6 problémakrol, javaslatokrol.

Képviseli a nevelStestiiletet a DOK tiléseken, tanacskozasi, véleményezési joggal rendelkezik.
A diakénkormanyzat elnékének irasbeli megbizasakor a diakonkormanyzatot a nevel6testiilet
el6tti képviseli.

A didkénkormanyzat felhatalmazasa esetében a DOK iigyeiben eljar.

A DOK vezetdsége altal odaitélt diakonkormanyzat vezetdi dicséretet rogziti az elektronikus
ellen6rzébe.

Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyokat.
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e Kozremikodik a didkénkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

e Segiti a didkénkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
V. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megrzéséért fegyelmi és buntetSjogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelSs.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére ellatdsa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd

A munkakéri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......ooooviiiiiiiiiiiiin

munkavallalo
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye:

2. Munkakore kiterjed: Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: Operativ igazgatohelyettes

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozoé tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo el6zetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tajékoztatja az iskola tanuldit és szileiket arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellaté intézményt kereshetnek fel.

Segiti a gyermek, a tanulé fejlédését veszélyezteté korulmények feltarasat, az osztalyfénokkel
kozosen segit azok megel6zésében, megszuntetésében (pl. indokolatlan hianyzasok, nagymértéka
tanulmanyi rontas, csaladi problémak).

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintetheté veszé-
lyeztet6 tényez6 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti Szolgalat
felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

Szamba veszi a felhasznalhaté szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-vasarlasi ta-
mogatast, segélyeket, stb.) és tajékoztatja azokrdl a tanuldkat, szulSket, pedagogusokat.
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A tanul6 anyagi nehézségei esetén jelez az iskolavezetés felé, anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi timogatas megallapitiasat kezdeményezi a tanuld
lakéheye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal.

Gondot fordit a gyermekeket veszélyezteté tényez6k megel6zésére, prevenciés programokat
kezdeményez és szervez (pl. drog- és bunmegel6zés, egészségvédelem).

Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltaté intézményekkel (Védéndi Szolgalat, haziorvos,
iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztily Gyermek és Ifjusagi Egészségiigyi Osztaly),
teljesiti jelzési kotelezettségeit.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrél, kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal.

Felméri a veszélyeztetett ¢és a hatranyos helyzetd gyermekeket az osztalyfénokok
kozremikodésével, ez alapjan javaslatot tesz a tovabbi teendSkre és kiemeltem figyelje
elémeneteliket, helyzetiiket.

Kozremukodik az intézmény gyermek- és ifjaségvédelmi dokumentumainak elkészitésében.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

©)
)

g
h)

a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és blintet6jogi felel6sséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatisa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakérébe nem tartozo szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezhetd a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alafras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd

A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......ooooviiiiiiiii

munkavallalé

21



Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Kényvtaros tanité/tanar

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar Zarda u. 2. / Kossuth tér 2.
2. Munkakore kiterjed: Koényvtaros-tanari feladatok ellatasa

3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaid6 napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: operatfv igazgatohelyettes

6. Tavolléte estén helyettese: igazgatd eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
0

d)
¢)

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo6 tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kételezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakodr ellatasaval kapcsolatos feladatok

1.

A konyvtdr iigyvitelével dss3efiiged feladatok

a) a konyvtari kdltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

b) végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikodési szabalyzataban rogzitettek alapjan;

c) elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

d) figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;

e) azintézményi értekezleteken (nevelStestileti, munkakozosségt) képviseli a konyvtarat;

f) részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

Gyiijtemeényszervezés, feltdrds, dllomdnyvédelem

a) az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél és
kivalasztasanal;

b) ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos igényeit;

¢) biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhet6ségét;

d) végzi a dokumentumok allomanyba vételét, feltarasat az osztalyozas és a dokumentumleiras
szabalyainak megfelel6en;
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€)

)

g
h)

i)

folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalédott, a tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat;

gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében;

el6késziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soron kiviili allomanyellenbrzést és elvégzi annak
adminisztrativ teendoit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellenSrzését.

3. Olvasdszolgdlat, tajékoztatds

a)

b)

O
J

lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolesonzését;

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint témafigyelést végez;
igény szerint ajanlé bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan;

segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

vezeti a klesonzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolesonzétt dokumentumok vissza
hozatalat;

rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetével a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételérdl.

4. Egyéb tevékenység

a)
b)

0

kiallitasokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;
konyvtari palyazatokat ir ki az iskola tanuléi szamara;
segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buintet6jogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségugyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelSs.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betOltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakoérébe nem tartozo szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfelel6en. Hirom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar,

intézményvezetd

A munkakori lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar,

munkavallald
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgiai asszisztens

I. Személyi rész

1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye:

2. Munkakore kiterjed: Pedagogiaiu-asszisztensi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: Operativ igazgatohelyettes

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kérnyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités
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A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatisa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakoérébe nem tartozé szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfelel6en. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo6 feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alafras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvir, ...

intézményvezetd

A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, .......oooviiiii

munkavallalo

25



Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u. 2.
2. Munkakore kiterjed: Iskolatitkari feladatok ellatasara
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: igazgatd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozoé tavolmaradas (az intézményvezet6tl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

1. Tanugvigazgatasi feladatok:

a)

vezeti a tanul6i nyilvantartasokat (kiemelten KIR személyi nyilvantartas)
kozremikodik a kételezé adatszolgaltatasok teljesitésében, statisztikak elkészitésében
nyilvantartja és megrendeli az iskola altal hasznalt hivatalos nyomtatvanyokat

vezeti a tanulok beirasi naplojat

ellatja az iskolai koz6sségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tgyeiket

2. Munkatgvi feladatok

a)
b)
)
d)
¢)

vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat (kiemelten KIR személyi nyilvantartas)
kozremikodik a kételez6 adatszolgaltatasok teljesitésében, statisztikak elkészitésében
munkaviszony létesités és megszinés esetén el6késziti az iratokat

jelentést készit a munkabdl valéd tavolmaradasrol, szabadsagnapok igénybevételérol
atadja a dolgozoknak a havi bérjegyzéket, az atvételt alairatja
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f) figyelemmel kiséri a dolgozék munkaviszonyaval és foglalkoztatasaval kapcsolatos datumokat, a
sziikséges iratokat el6késziti
2) kozvetlen kapcsolatot tart a munkatarsakkal, intézi tigyeiket

3. Adminisztrativ és protokollaris feladatok
a) abeérkez6 és kimend hivatalos levelek, iratok iktatasa az iratkezelési szabalyzat alapjan

b) hivatalos levelek irasa, hivatali iratok szerkesztése

c) hivatalos killdemények kuldésre el6készitése, postazasa

d) elektronikus killdemények fogadasa, rendszerezése és tovabbkiildése

e) adatbeviteli feladatok, elsésorban a beiskolazasi folyamatokkal kapcsolatban

f) részt vesz a selejtezési és leltarozasi folyamatokban

a) az igazgatdi titkarsag protokollaris teendSinek ellatasa

b) koézremtkodik a kiilsé partnerekkel valé kapcesolattartasban

c) iskolai rendezvények, tanulmanyi versenyek technikai lebonyolitasanak segitése
d) telefontizenetek tovabbitasa érintett dolgozonak (szoéban, vagy irasban)

e) kozvetlen kapcsolatot tart a sztl6kkel, intézi tgyeiket

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megrzéséért fegyelmi és buntet6jogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelSs.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakoérébe nem tartozo szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kaposvar, ...

intézményvezetd

A munkakéri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......ooooviiiiiiiii

munkavallalé
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u.2.
2. Munkakore kiterjed: Rendszergazdai feladatok ellatasara
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: Altalanos igazgatohelyettes
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozoé tavolmaradas (az intézményvezet6tol vald el6zetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

a) Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre, a hardver és szoftver beszerzések szakmai

b)
9

)
5

véleményezése, arajanlatok beszerzése

A hasznalt szoftverek jogtisztasagar6l gondoskodik

A szamitogépek virusmentességének fenntartasa, virusfertézés esetén annak megakadalyozasa,
megszintetése

Elvégzi az Gj gépek egy egyéb eszkozok beallitasait

Kapcsolatot tart a szervizekkel, ellenérzi az elvégzett munkat

Az iskolavezetés tajékoztatasa alapjan a szamitastechnikai eszkézoket igényl6 versenyek,
érettségik, vizsgak pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
felugyeletérol ezekben az id6szakokban. A géppark érettségire vald felkészitése.

Idészakonként a gépek ujratelepitése

Az irodakban szikséges Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Kilonosen figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
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) Javaslatot tesz a hal6zat optimalis struktarajara.

k)

)

A szabalyzatban foglaltak szerint Gj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit.

m) Szakmai egyeztetések az eszkozoket hasznalé kollegakkal.

n)
0)
p)
Q
£)
s)
t)
u)

A hilézat mikodtetése, karbantartasa.

Az iskola informatikai eszkozleltaranak gondozasa.

Nyomtatok, szkennerek telepitése, karbantartasa.

Informatikai eszk6zokkel tamogatott 6rakra a mobil eszk6zok el6készitése.

Az elektronikus naplé elérésének biztositasa.

Az intézmény oktatasi szoftvereinek

Technikai tAamogatas az iskolai rendezvényeken.

Eseti jelleggel az intézményvezeté megbizasara adatfeldolgozasi feladatok ellatasa.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

2
b)

0
d

a hivatali és szolgalati titok megSrzéséért fegyelmi és buintetGjogi felelGsséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tdzvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a leghagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakére ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfelel6en. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alafras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvir, ...

intézményvezetd

A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, .......oooooiiiiiii

munkavallalé
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Laborans
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u. 2.
2. Munkakore kiterjed: Laboransi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti ... 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: igazgatd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kzérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

e Szaktanari utmutatas szerint el6késziti a természettudomanyi tantargyak — biologia, kémia,
fizika, foldrajz — tandrai és fakultacids orainak eszkozeit, anyagait. Az 6rak utani rendezetten
visszaallitja a rendet.

e Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati el6készitésében, és a tandran kivili foglalkozasok (szakkor, szabadsav, stb.)
igényeinek kiszolgalasaban.

e TFenntartja a szaktantermi el6adok, a laboratériumok és szertarak rendjét és tisztasagat, segit
a leltarozasaban, selejtezésben.

e Szemléltetd anyagokat (foliak, tablazatok) készit a szaktanari igények alapjan.

e Beszerzi a megrendelésben visszaigazolt anyagokat (vegyszerek, felszerelések), leadja az
intézmény nevére kiallitott szamlat, és elszamol a kiadasokrol.

e A megrendelt és leszallitott kisérleti és Osszehasonlité anyagokat atveszi, kezeli, tarolja.
Vezeti a nyilvantartasokat (vegyszer, eszkoz, transzparens folia, stb.)
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e Gondoskodik az anyagok azonositasarél, cimkézésérdl, a tarolé edényeken feltiinteti az
azonositashoz sziikséges informaciokat (lejarat idépontja, kiilonleges tarolasi el6iras).

e Ellendrzi a készilékek allapotat, gondoskodik a karbantartasrol, tisztitasrol, kalibralasrol,
ellatja a hitelesitési munkakat.

e A biztonsagi és munkavédelmi el6irasoknak megfeleléen tarolja, kezeli az anyagokat,
reagenseket, oldatokat, kiilon figyelmet fordit a tizveszélyes jelzésekre.

e Rendezetten tartja a metodikai kézikonyvek, analitikai modszerek, szakcikkek és hasznalati
utasitasok, a szabvanymuveleti el6irasok dokumentaciojat.

e Munkajaval részt vesz az oktaté-nevelé munkaban, ezért munkaideje rugalmasan
alkalmazkodik a tanitasi 6rak és a fakultacios 6rak rendjéhez.

e A szakmai munkakoz6sség értekezletein részt vesz, és tajékoztatja a tanarokat az Gj
szemléltetd eszk6zokrol.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és buintet6jogi felelésséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tlizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatdsa
helyett, vagy eredeti munkakére ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfelel6en. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendd feladatait koteles atadni a kézvetlen munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvir, ...

intézményvezetd

A munkakori lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......ooovviiiiii

munkavallald
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Hangszerkarbantarto

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Rippl-Roénai u. 5.

2. Munkakore kiterjed: Hangszerkarbantartoi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti ... 6ra

4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai
a) egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi

feltételek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozé tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

e) amunka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei
a) feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

b) el6irt helyen és idében végzi munkajat

¢) munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossageal, a kdzérdek szem el6tt tartasaval végzi
e) amunka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

e A hangszerkarbantarté a mtvészeti oktatasban dolgozé pedagégusok munkajat segiti.

e Nyilvantartja, rendszerezi a hangszereket, hangz6 anyagokat, kottakat, az oktatasi
segédanyagok, hangszerek kiadasat és bevételezését.

e Az intézményben rendelkezésre all6 hangzdanyagot, kottakat, eszkozoket, konyveket
rendeltetésszertien adja ki a pedagogusnak, illetve felhasznalja a napi munkaban.

e Naprakészen vezeti a hangszerkolcsonzési naplot. Tanév végén, illetve az iskolai sziinetek
ideje alatt leltart készit a hianyzo, illetve megrongalddott eszkozokrdl, hangszerekrdl
valamint selejtezési javaslatot- jegyz&konyvet- készit.

e A pedagogusok jelzése alapjan elvégzi a hangszerek szitkséges karbantartasat, részt vesz a
javitasra szorul6 eszkozok, hangszerek szallitasaban, és a megjavitott hangszerek
visszaszallitasaban.

e A tanulok differencialt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyujt a kijelolt pedagogusnak.
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e Az oktatashoz sziikséges eszk6zoket, felszereléseket a pedagdgus kérésére, a
kijel6lttanterembe helyezi.

e Gondoskodik a mlvészeti ag szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfelel tarolasarol,
megbrzésérdl, a ra bizott szertar rendjérol.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek megfeleljenek.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és buntetéjogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tlizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zbket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelds.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendd feladatait koteles atadni a kézvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, ...

intézményvezetd

A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ..o

munkavallalé
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Pénztaros
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u. 2.
2. Munkakore kiterjed: Pénztarosi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozoé tavolmaradas (az intézményvezet6tl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kzérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kérnyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felels.

VI. Helyettesités

34



A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendod feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alafras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvir, ...

intézményvezetd

A munkakéri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, .......oooviiiii

munkavallalo
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Portas
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye:
2. Munkakore kiterjed: Portaszolgalati feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti ... 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez szitkséges alapveté targyi
feltételek

a munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

)
b)

Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sztloket, gyerekeket utbaigazitja:

Figyeli, kikérdezi az érkezoket, az illetékes pedagogust telefonon megkeresve segit az
tgyintézésben. Eredménytelenség esetén tizenetkozvetitést vallal, de pedagogus telefonszamot
nem adhat ki.

Szil6 bejelentése alapjan feljegyzi a hianyzo, illetve hianyzas utan visszatért tanuldkat, az
étkezési nyilvantartashoz adatot szolgaltat a pénztarosnak

Gondoskodik arrél, hogy illetéktelen személyek az épiiletben ne tartézkodjanak

Ugyel arra, hogy a tanuldk az iskolat tanitasi id6ében csak engedéllyel hagyhassék el.
Gondoskodik a helyiségek kulcsainak kiadasarol és visszavételérdl. Kulesnyilvantartast vezet a
kulcsot atvevé dolgozokrol.

Szul6i értekezletek, fogadoorak, iskolai rendezvények alkalmaval tigyeletet tart.

Felel a porta helyiség rendjéért, tisztasagaért.

A bejarati ajtok elétti teret sziikség szerint felsopri, téli id6szakban segit a bejaratok ho
mentesitésében, csuszas mentesitésében.
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) Napkozben figyelemmel kiséri a Iépcsék és épileti koztertletek tisztasagat, a sziinetekben
behozott sarat, szemetet 6rak kozben letakaritja.

k) Egyedi azonosité kodja és bejarati kulcsainak birtokaban sziikség esetén (utolsé tavozoként)
gondoskodik az épiilet biztonsagi riasztasarol és zarasarol.

) A tdz és munkavédelmi szabalyokat kételes betartani, szervezett oktatasokon részt venni.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntetSjogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tlizvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendd feladatait koteles atadni a kézvetlen munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvir, ...

intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......ooooviiiiiin

munkavallalé
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Konyhavezetd
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u. 2.
2. Munkakore kiterjed: Konyhavezet6i feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezet6tdl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;

az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tizvédelmi-, munkavédelmi-, kérnyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités
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A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megtelels
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo6 feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvir, ...

intézményvezetd

A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, .......oooviiiii

munkavallalo
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Konyhai munkatars

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet

II. Szervezeti rendelkezések

1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u. 2.

2. Munkakore kiterjed: ... feladatok ellatasara

3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

4. Munkaid6 napi elosztasa: a tajékoztato szerint

5. Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai
a) egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi

feltételek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozé tavolmaradas (az intézményvezet6tél valod elGzetes
irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

e) amunka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei
a) feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

b) el6irt helyen és idében végzi munkajat

¢) munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek szem el6tt tartasaval végzi
e) amunka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

e Részt vesz az étkezések zavartalan, zOkkenémentes lebonyolitasaban.

e Segiti az étkez6k rendjének és az étkezés folyamatossaganak fenntartasat

e A diakok étkeztetése idején folyamatos mosogatasban val6 kézremtkodéssel biztositja a
zavartalan étkeztetéshez sziikséges tiszta edény mennyiséget

o Az étkezés befejeztével az edényeket 6sszegyijti, azt a higiéniai el6irasoknak megfelel6en
elmosogatja, és a helyére teszi.

e Részt vesz a konyha és az étkez6k takaritisaban

e Alkalmanként rendezvények el6tt, illetve utani takaritasban részt vesz

e Napkoézis tanuldk tizérai és uzsonna készitésében aktivan kézremikodik

e A konyhai és iskolai textilidk mosasaban részt vallal.

Felel6s:
o az intézmény vagyontargyainak megbrzéséért, védelméért
o a balesetmentes munkavégzésért,

40



a rabizott tertlet biztonsagos zarasaért,

az elektromos arammal val6 takarékossagért,

tlz- és munkavédelmi szabalyokat koteles betartani, a sziikséges oktatasokon részt venni.
a vonatkozo jogszabalyi el6irasok maradéktalan betartasaért, a leltarban szereplé konyhai
eszkozok és berendezési targyak rendeltetésszert hasznalataért, megSrzéséért,

O O O O

A konyhavezet6 altal meghatarozott részfeladatokat a HACCP rendszer szerint latja el.
V. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntet6jogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott tGzvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felel6s.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo szakképesitésének megfeleld
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvair, ...

intézményvezetd

A munkakéri lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, .......ooooviiiin

munkavallalo
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarto
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfokua végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye: 7400 Kaposvar, Zarda u. 2.
2. Munkakore kiterjed: Karbantartoi feladatok ellatasa
3. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozoé tavolmaradas (az intézményvezet6tl valo elézetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

A gazdasagi vezet6 (gondnok) altal meghatarozott karbantartasi feladatok elvégzése.

Az intézmény helyiségeiben, az intézmény teriiletén jelentkezé javitasi és karbantartasi munkak
elvégzése.

Tervszert megel6z6 karbantartasok végrehajtasa.

Havi rendszerességgel végigjarja az iskolat, a feltart meghibasodasokat a gazdasagi vezetének
jelenti.

Azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idéz6 munkak esetében, azt
koételes azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére.

A munkalatok elvégzéséhez szitkséges anyagigénylést egyezteti a gazdasagi vezetével.

Beszerzi a kisebb javitasi munkakhoz sziikséges anyagokat.

A karbantartasi anyagokkal, az energia felhasznalasaval takarékosan banik, ami azonban a
munkafolyamatok megfelel6 elvégzésének, a technologiai el6irasok betartasanak a rovasara nem
tor-ténhet.
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e Fokozott figyelmet fordit a munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyok, a gazdasagossagi szempontok
betartasara.

e Iskolai rendezvények el6készitésében részt vallal.

e Szikség esetén kézbesit6i, beszerzési feladatokat lat el.
V. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buintetdjogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott tGzvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkozoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelSs.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakérébe nem tartozo szakképesitésének megfelelé
munka végzésére kotelezhetd a Mt. szabalyainak megfelel6en. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvir, ...

intézményvezetd

A munkakéri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar, ......ooooviiiiiniiii

munkavallalo
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Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

MUNKAKORI LEIRAS

Takarito
I. Személyi rész
1. A munkakért bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség
3. Tovabbi kévetelmények: buintetlen el6élet
I1. Szervezeti rendelkezések
1. Munkavégzés helye:
2. Munkakore kiterjed: Takaritéi feladatok ellatasara
3. Munkaidé tartama: heti ... 6ra
4. Munkaidé napi elosztasa: a tajékoztato szerint
5. Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
6. Tavolléte estén helyettese: igazgato eseti megbizasa alapjan

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

2)

b)
9

d
5

egészséges, biztonsagos munkakorilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi
feltételek

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozoé tavolmaradas (az intézményvezetStol vald el6zetes
irasbeli kérvényezés esetén)

észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

2
b)
0
J
0
f

feladatkorét érinté jogszabalyokat betartja

elsirt helyen és idében végzi munkajat

munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

IV. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladatok

e A helyiségek naponkénti felsOprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, a parkettas
tantermeket kiilon, erre a célra biztositott tisztitofolyadék felhasznalasaval, a széban tortént
ismertet$ alapjan kell enyhén nedves ruhaval tisztan tartani.

e Padok, asztalok, székek vizes ruhaval val6 letorlése, sziikség esetén (festék, ragasztd
lemosasa)

e A hagyomanyos tablak lemosasa, torlése.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

e DPortorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, informatikai és
elektronikus eszk6zokon, berendezéseken, faliképeken.

e Szeméttartok naponkénti kitritése (WC-ben is). A tantermekben szelektiv hulladékgyjté
edények elkilonitett tritése és a megfelel6 szemetes konténerbe vitele.

e Mosdokagylok, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) napi takaritasa, fertétlenitése. WC
papir, kéztorl6 rendelkezésre bocsatasa.
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A tertiletén talalhaté névények sziikség szerinti 6ntézése, apolasa.

Az udvar sziikség szerinti k6z0s takaritasa és tisztantartasa.

Az udvar parkositott tertileteinek sziikség szerinti k6z0s gyomtalanitasa, kapalasa
Alkalmanként rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként: ablakok, ajtok, lemosasa, radiatorok lemosasa, téli, tavaszi és nyari
nagytakaritas.

A takaritason kiviil felelGs:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanulodi eszk6zok sértetlenségéért,
elektromos arammal valé takarékossagért,

balesetmentes munkavégzésért, a munkavédelmi és tlzrendészeti eléirasok betartasaért,

az intézmény riasztdjanak rendeltetésszert hasznalataért.

Koteles munkaegészségligyi vizsgalatokon, munka,- és tizvédelmi oktatasokon részt venni.

Ha a munkatertiiletén tizemelést gatld, vagy egyéb meghibasodast észlel, irja be a portai javitas
megrendel6be és jelentse kozvetlen felettesének.

Esetenként kotelezheté a felettese altal kiadott, — az iskola rendeltetésszerti mikodéséhez tartozd —
nem munkak6rében rogzitett feladat elvégzésére is.

V. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntet6jogi felel6sséggel tartozik;

b) az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tzvédelmi-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi-,
kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési el6irasokat betartja, az ezekkel kapcsolatos
szitkséges oktatasokon részt vesz;

c) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszk6zoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

d) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelSs.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsag idején) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatdsa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé szakképesitésének megfelel6
munka végzésére kotelezheté a Mt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb tavollét esetén
végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alafras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar,

intézményvezeto

A munkakori lefrast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy
példanyat atvettem.

Kaposvar,

munkavallald
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