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40 ora

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakoérre vonatkozd legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
e 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok ) életpalydjarol szolo 2023.¢vi LII.
torvény végrehajtasarol,
e Munkaltaté alapité okirata, Nyiregyhdzi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai program, intézményi munkatervek

e A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

e A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolodo végrehajtasi €s kormanyrendeletek

eldirasai szerint heti munkaideje 40 ora.

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliill barmikor rendelkezésre kell

allnia (értekezlet, rendezvények stb.).

e Munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésObb negyedoraval a
munkakezdés el6tt.

e A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi id6n kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idszakban ez kiilon igazgatdi engedéllyel lehetséges.

o A Kozalkalmazotti Szabalyzatban, a munkaltatd kollektiv szerzodésében foglaltak alapjan

igénybe vehet juttatasokat.

e Koteles a munkavégzéshez kapcesolodod szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejlesztent,

a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

e Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien hasznalni,

meghibasodasat jelezni, és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.
o Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.



Tanari munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az aldbbi dokumentumokban meghatdrozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszerii

elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaid6-beosztas alapjan:

- az intézmény éves munkaterve,
- amunkakdzosség és munkacsoport munkaterve,
- a DOK munkaterve.
e A 32 dras kotott munkaidobol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendo feladatok:
e a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tanérai, és egyéb foglalkozasok
megtartasa 24 oraban (gyakornok, szakértd, szaktanacsadé mesterpedagégus 20
oraban)
e a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az
e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk -
tanorai €s egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilo — feliigyelete
e cseti helyettesités
e a sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa
e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

¢ A neveld-oktatd munkéval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

e Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk6z0k megvalasztasa.

e A tandrak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd eldkészité tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oravazlatok stb.).

e Tanulok irasbeli munkainak (flizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitdsa, ellendrzése,
értékelése.

e Kapcsolattartas a sziilokkel (fogadoorak, sziiloi értekezletek tartasa, esetleges
csaladlatogatasok).

e Kijelolés alapjan szakszerii helyettesitések ellatasa.

e A Pedagodgiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és
tinnepélyek szervezése, illetve azokon vald kotelezd részvétel.

e Az iskola mitkddési rendjében eldirt feladatellatasban valdo kozremiikodés (iigyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.

Tovabbképzéseken, kiilsd, hazi, szakmai tandcskozasokon vald részvétel.

A pedagdgiai adminisztrativ munka hianytalan ellatésa.

Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiikodés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositdsa, a felszerelési targyak allaganak

megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a Kkartéritési eljaras segitése, a

leltarozasokban valo részvétel.

e A tanitas nélkiili munkanapokon val6 munkavégzés a munkaterv szerint.

e Munkakdzosségében a rabizott szakmai feladatok ellatésa.

o Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal
Osszefliggnek, és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

e Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken
az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozo6 szakkorok, felzarkoztatd programok
megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténé felkészitése, esetleges
kisérése.

e A sajatos nevelési igényti €s beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi zavarral kiizd6 tanulok
nevelése, oktatasa.

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képesség-kibontakoztato,
integracios felkészitésében valo részvétel az éves IPR munkaterv szerint.



Nevelo- oktaté munkat érinto egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskolaban szervezett tanulményi, kulturalis és sportversenyeken val6 feliigyelet.
Taboroztatas tanuldi igény esetén

Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.

Tanulobalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az IPR egyéni fejlesztési naplo, portfolid naprakész vezetése.

Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.

Tandrai kotelezettségei:

A tanuloi mulasztas, késés beirasa.

A haladasi naploban az 6ra anyaganak, sorszamanak folyamatos, naprakész vezetése (a
tanmenetnek megfelel6en), alairasa.

Az értékeld napld folyamatos, naprakész vezetése.

A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagodgiai programban meghatarozottak
szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa ¢és javitasa a hdzirend eldirdsainak megfelelden.

Felelossége:

Felelds az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

FelelOs a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkozok allaganak megdvasaért.

Felelés a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen ¢és kozvetett partnerekkel valod
egylittmiikdésért.

Felelos a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaeért.
Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallaldssal nem jar6 adatszolgaltato, tajékoztatod
jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzé dolgozdknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.
Kapott feladatairdl jogosult tajékoztatast adni.

Munkakozosség-vezetdoi feladatok
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

Feladatai:

e Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét az iskola pedagdgiai programja és az
iskolai munkaterv alapjan

e Javaslatot tesz az iskolai munkatervi feladatokra kozosségének meghallgatasaval.

o Szakteriiletének megfelelden ellendrzi, elemzi és értékeli a munkakozosségben folyo
neveld-oktatd munkat, félévente beszamolot készit.

e Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak
szakmai segitésérol az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Segiti a palyakezddket,
gyakornokokat.



e Szervezi és iranyitja a munkakdzosség mérési rendjét, felmérések, eredményvizsgalatok
szervezésének iranyitasat, ellendrzését.

e Javaslattevd jogkorrel rendelkezik a munkakdzosségi tagok jutalmazéséra,
kitiintetésére, elmarasztalasara.

e Fllenérzi munkatarsai szakmai dokumentumait, szakorait és tandran kivili
foglalkozasait.

e Javaslatot tesz munkatarsainak szakmai tovabbképzéseken valo részvételére.

e Iranyitja munkakozossége tanulmanyi versenyekre vald benevezését, a tanulmanyi
versenyek szervezését, lebonyolitasat.

e A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérésével iranyitja munkakozossége palyazati
munkajat.

e Tevékenyen részt vesz az intézmény vezetésében, az iskolai neveld-oktaté munka

tartalmi, modszertani korszerisitésében.

Egyiittmiikodik az intézmény mas munkakozdsségeivel.

Segiti a beiskolazast illetve a palyavalasztast.

Kozremtikodik a specidlis osztalyok kialakitasaban.

Osszehangolja, szakmailag segiti az intézményi munkacsoportok munkakozdsségére

vonatkoz6 feladatainak elvégzését.

Napkozis foglalkozdasokhoz kapcsolodo feladatok
Intézményiink felso tagozatanak napkozis csoportjaban dolgozik.

Feladatai:

e A napkozis foglalkozas keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
e megismerteti veliik az 6nallo és tervszerl tanulast,

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérdl,

rendszeresen ellenorzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szobeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,

a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja,
e egyiittmiikddik az évfolyamon tanité pedagdgus kollégaival.

e Feladata a hazirend betartatasa, javaslattevO jogkorrel €l a tanulok magatartas és szorgalom

jegyeének megallapitasakor, jutalmazas, elmarasztalas esetén.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ........cooiiii e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomédsomra jutott allam- és
szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az &llam, az intézmény, munkatarsam, tanitvdnyaim vagy az allampolgar
szamdra hatranyos, vagy jogellenesen elényods kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat a munkaszerzodése, kinevezése
és annak modositasai tartalmazzak.



Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori leirds ..................... napjan 1ép ¢életbe ¢és moddositasig, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhdza, ....................ooeee.

munkavallalo igazgato
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40 ora

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok
Munkakoérre vonatkozd legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
e 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023.¢vi LII.
torvény végrehajtasarol,
e Munkaltaté alapité okirata, Nyiregyhdzi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

e A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolodo végrehajtasi €s kormanyrendeletek
eldirasai szerint.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliill barmikor rendelkezésre kell
allnia (értekezlet, rendezvények stb.).

Munkéja akadéalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésObb negyedoraval a
munkakezdés el6tt.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idén kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban ez kiilon igazgatdi engedéllyel lehetséges.
A Kozalkalmazotti szabalyzatban, a munkaltato kollektiv szerzédésében foglaltak alapjan
igénybe vehet juttatasokat.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,
a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszerlien hasznalni,
meghibasodasat jelezni, és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.
Az intézményben toltott munkaidorol jelenléti ivet vezet (kezdés és befelezés pontos
nyilvantartasaval).



Tanitoi munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az aldbbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszera

elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaid6-beosztas alapjan:

- az intézmény éves munkaterve,
- amunkakdzosség és munkacsoport munkaterve,
- a DOK munkaterve.
e A 32 dras kotott munkaidobol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendo feladatok:
e a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: tandrai, és egyéb foglalkozasok
megtartasa 24 oraban (gyakornok, szakérto, szaktanacsadé mesterpedagégus 20
oraban),
e a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az
e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok -
tanorai €s egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilo — feliigyelete
e cseti helyettesités
e a sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa
e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

e Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk6z0k megvalasztasa.

e A tandrak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd eldkészité tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oravazlatok stb.).

e Tanulok irasbeli munkainak (flizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitdsa, ellendrzése,
értékelése.

e Kapcsolattartas a sziilokkel
A Pedagogiai programban, illetve éves munkatervben rogzitett iskolan kiviili programok,
iskolai rendezvények ¢és linnepélyek szervezése, illetve azokon valo részvétel.

e Az iskola mikodési rendjében eldirt feladatellatisban vald kozremiikodés (ligyelet,

beiratkozés, nyilt napok stb.).

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kotelezd részvétel.

Tovéabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon valo részvétel.

A pedagdgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiikodés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak

megodvasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljards segitése, a

leltarozasokban val6 részvétel.

e A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.

e Munkak6zosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

e Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken
az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

e A tanodran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkordk, felzarkoztatd programok
megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges
kisérése.

e A sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi zavarral kiizdé tanulok
nevelése, oktatasa.

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok képesség-kibontakoztato,
integracios felkészitésében valo részvétel az éves IPR munkaterv szerint.

e A neveld-oktato munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

e Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggnek, és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.



Nevelo- oktato munkat érinto egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valé feliigyelet.
Taboroztatas tanuldi igény esetén

Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.

Tanulobalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az IPR egyéni fejlesztési naplo, portfolidé naprakész vezetése.

Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.

Tanorai kotelezettségei:

A tanuloi mulasztas, késés beirasa.

A haladasi naploban az 6ra anyaganak, folyamatos,-vezetése (a tanmenetnek megfelelGen).
Az értékeld napld folyamatos, vezetése.

A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagogiai programban meghatarozottak
szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa és javitasa a hazirend eldirasainak megfelelden.

Felel6ssége:

FelelOs az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

FelelOs a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkozok allaganak megdvasaért.

Felelés a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
egylittmitkdésért.

Felelos a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
FelelOssége, hogy bekapcsolodjon a pedagogus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintii végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallaldssal nem jar6 adatszolgaltato, tajékoztatod
jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

Kapott feladatairdl jogosult tajékoztatast adni.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.

Munkakozosség-vezetoi feladatok
A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb ot évre.

Feladatai:

o Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét az iskola pedagogiai programja és az
iskolai munkaterv alapjan

e Javaslatot tesz az iskolai munkatervi feladatokra kozosségének meghallgatasaval.

e Szakteriiletének megfelelden ellendrzi, elemzi és értékeli a munkakozosségben folyo
neveld-oktaté munkat, félévente beszdmolot készit.

e Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak
szakmai segitésérol az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Segiti a palyakezddket,
gyakornokokat.

e Szervezi €s iranyitja a munkako6zosség mérési rendjét, felmérések, eredményvizsgalatok
szervezésének iranyitasat, ellendrzését.

e Javaslattevd jogkorrel rendelkezik a munkakdzosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére, elmarasztalasara.



e FEllenérzi munkatarsai szakmai dokumentumait, szakoérait és tandran kiviili
foglalkozasait.

e Javaslatot tesz munkatarsainak szakmai tovabbképzéseken valo részvételére.

e Iranyitja munkakozossége tanulmanyi versenyekre vald benevezését, a tanulmanyi
versenyek szervezését, lebonyolitasat.

e A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérésével iranyitja munkakozossége palyazati
munkajat.

o Tevékenyen részt vesz az intézmény vezetésében, az iskolai neveld-oktaté munka
tartalmi, modszertani korszerisitésében.

e Egyiittmikodik az intézmény mas munkakozosségeivel.

e Segiti a beiskolazast illetve a palyavalasztast.

o Kozremiikodik a specidlis osztalyok kialakitasaban.

e Osszehangolja, szakmailag segiti az intézményi munkacsoportok munkakdzosségére
vonatkoz6 feladatainak elvégzését.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .......cooovviiiiiiii. e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kozponttal k6tott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudomdsomra jutott dllam- és
szolgalati titkot meglrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgéltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar
szdmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

7y

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat a munkaszerzédése, kinevezése
és annak modositasai tartalmazzak.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Nyiregyhdza, ...............coooiiiin..

munkavéllalo igazgato



Munkakori leiras - osztalyfonok

Kozalkalmazott neve:

Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Munkakore: osztalyfonok
Munkaltaté: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.
Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
OM azonosité: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalianos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaido: 40 ora

Kozvetlen felettese:
Szakmai vezeto:

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok
Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol,

Munkaltato alapité okirata, Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Az osztalyfonok fO feladata egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatdsok

koordinalasa, az osztily kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatirozottak, ¢€s az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, elemzi, értékeli.

Felel6s a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztallyal kapcsolatos informacidkat.



e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a munkakdzosség vezetonek,
az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

. Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

¢ A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €és a hianyok poétoltatisa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus {iizenetben, illetve e-ellenérzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
rogziti a valtozasokat.

e Rendszeresen ellenérzi az e-ellendrzébe/iizendbe/kis fiizetbe tortént bejegyzések sziiléi
alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €¢s a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:
e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
e Az 1-4. évfolyamon a helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen
osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a



tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo016 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintdé iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

11, Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerekek tanuldbarat kornyezetben és biztonsagban érezzék magukat
az iskoldban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.



e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tandrokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasardl (egyéni fejlesztési terv készitése,
esetmegbeszélés).

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjarulasaval — az osztdlyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja 6ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziildi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 0sszehangolasara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozd értekezlet eldtt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéra.

e Segiti a tankonyvfelelds munkajat, kiilondsen a tartos tankonyvek kezelésében.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Nyiregyhdza, ............cooiiiiiiiii

igazgato pedagbgus



Kozalkalmazott neve:

Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

Munkakore:
Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosité:
Munkavégzés helye:

Heti munkaido:
Kozvetlen felettese:
Szakmai vezeto:

Munkakori leiras - iskolapszicholégus

iskolapszichologus

Nyiregyhazi Tankeriilet

4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b.
Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
033425

Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalianos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

40 ora

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok
Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023.évi LII.

torvény végrehajtasarol,
e Munkaltaté alapité okirata, Nyiregyhdzi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai program, intézményi munkatervek

e A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

e Munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolddd végrehajtasi és kormanyrendeletek

eloirasai szerint.

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allni

(értekezlet, rendezvények stb.).

¢ A munkdja akaddlyoztatisa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésObb negyedoraval
a munkakezdés elott.
e Szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.

Rendkiviili esetben szorgalmi idészakban kiilon igazgat6i engedéllyel lehetséges.

o A Kozalkalmazotti Szabdlyzatban, munkaltato kollektiv szerz6désében foglaltak alapjan

igénybe vehet juttatasokat.

o Koteles a munkavégzéshez kapcsolddo szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,

a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

o Koteles a személyi leltdraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien haszndlni,

tizemképes allapotban tartani és leltari felelosséggel elszdmolni azokrol.

o Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.



Iskolapszichologus munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai
Heti kotelezd 6raszama: 22 ora

a gyermekekkel és sziilokkel vald kézvetlen foglalkozas az iskolaban munkabeosztas
szerint,

a pedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,

a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

10 6ra kotott munkaido:

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra

rendszeres, egyéni vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, iskolapszicholdgus koordinatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzultici6 a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a tanulok érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiilsd ismeretterjesztd eldadas tartasa,

munkanaplé vezetése, feljegyzések készitése a foglakozasokrol, tanulokrol,
pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel,

a tehetség munkacsoport munkatervi feladatainak elvégzése.

Tanuldk intézménvi ellatasa

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakertoi vélemény) szerint beilleszkedése, szocializacios, és képességfejlodeési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben

az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintén

a nevelesi intézményben az egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartdsa, és segitségnyujtds,

elméleti és gyakorlati ismeretek dtadasa, eldadasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.. kommunikdcio fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drog prevencio.

Krizistanacsadas:

varatlan sulyos élethelyzetekben: kortdarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagogusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatdst biztosito intézményhez.



Magatartasi, viselkedési és tanulasi problemak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére.

Elokeszito diagnosztikus vizsgalatok veégzése, szakertoi bizottsagok elé iranyitishoz, és

pszichologiai vélemeény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa.

e Pszichologiai alapon nyugvd csoportos fejleszté  programok  kidolgozasa
(konfliktuskezelés, stressz).

e Pdlyavilasztasi szlrés, palyaorientacios foglakozas és tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

Pedagdgusokkal folytatott konzultacid

o Az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultdcio.

e [Egyiittmiikddés egyéni, csoportos illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében.

e Esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdogusok szamara.

e Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

Sziilékkel folytatott konzulticid
Tanécsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

e iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

o nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formdaban,

e csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése,

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléaddsok tartdsa, és szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartdsa,

e tandcsadas tovabbtanuldsi kérdésekben.

Kapcsolattartas tarsintézményekkel
Intézményen beliil:

Folyamatos kapcsolattartas és épités:
e az iskola vezet6jével, vezetségével,
e pedagbdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
e valamint a segitd szakemberekkel (gyogypedagogus, fejlesztOpedagogus,
gyermekvédelmi felelds, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond stb.).
Intézményen kiviil:
e tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
e a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
e (Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
e (saladsegitd Szolgalattal,
e tovabbi specidlis szakintézményekkel.



Egyéb feladatai
e Az aldbbi dokumentumokban meghatdrozott pedagdgiai, szakmai feladatok szakszer
elvégzése:
- az intézmény éves munkaterve,
- amunkakdzOsségi ¢s munkacsoporti munkaterv,
- a DOK munkaterv,
-  atantargyfelosztas, heti munkaidd-beosztas.

Felelossége:

o Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett pszichologiai tevékenységéért.

o Felel6éssége, hogy alkalmazott tesztjei objektiv tajékoztatast adjanak a tanulok
felkésziiltségérol.

e Felel6s a foglalkozashoz kapcsolodd szemléltetdeszkdzok allaganak megovasaért.

o Felelés a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen ¢és kozvetett partnerekkel valo
egylittmitkdésért.

o Felelds a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

o Felelossége a pedagdgus mindsitési rendszerbe vald bekapcsolddas, illetve az ezzel
kapcsolatos feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Hatdaskore:

e Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallaldssal nem jard adatszolgaltatd, tajékoztatd
jellegli dokumentumok kiadéasakor.

e A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzé dolgozoknak
tajekoztatast tartani.

e A feladatellatasban akadéalyoztatdsa esetén, jogosult segitséget kérni a munkahelyi
vezetotol.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ..........cccoviinin. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankertileti K&zponttal kotétt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott allam- €s
szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az éallam, az intézmény, munkatirsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar
szamdra hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyiregyhdza, ........c.ccoooiiiiiiinn..

igazgatd iskolapszichologus



Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Munkaltaté: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/ b.
Szervezeti egység: Nyiregyhazi Méra Ferenc Altaldnos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
OM azonosité: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Méra Ferenc Altalanos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjdn, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o pedagdgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII torvény a pedagogusok 0 életpalydjardl,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szo616 2023.évi LIL

torvény végrehajtasarol,

e Munkaltaté alapito okirata, Nyiregyhazi Mora Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A munkavégzés helye:
Tevékenységébe tartozik az igazgatd, igazgato-helyettes, pedagogus vagy speciadlis
feladatokkal megbizott pedagdgus utasitasa alapjan a rabizott feladatok ellatéasa.

Szakmai kovetelmények:
- A pedagdgiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkozpontt szemlélet, a tolerancia,
az empatia.
- Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlédéséhez.
- Rendelkezzen megfelel6 kommunikécios és kooperacios készséggel.



A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolodas a tanitas tanulas folyamatdaba a pedagogus iranyitasaval

Elésegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremuikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek

Segiti az elsd osztalyokban a higiéniai szokéasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

A gyermek testi és mentdlis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsdban tanéran kiviil és
napkozis foglalkozasok alkalmaval. Részvétel a gyermekmunkak iranyitasdban

Segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Bétoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatainak megoldésaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket 14t el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi
sétakra stb. kiséri a tanuldkat.

Az igazgatdé dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozosségi
szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato,
tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket addé egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalosito csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal
valo torédést €s gondoskodast biztositd egyeéni foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld
veégzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgatd a foglalkozas
megtartasdhoz szlikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6z0datt.

Ugyeletl, gyermekfeliigyeleti feladatok

Kozremiikodik a tandérdk, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Esetenként (pl. tligyeleti idOben, sziiniddben) Onalléan foglalkozast szervez, tart,
beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

Sziikség esetén ellatja a pedagdgus helyettesitését, ami elsdsorban gyermekfeliigyelet.
Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések
idGtartama alatt.

Ellatja 16 6ra utan a tanuldk feliigyeletét.

Adminisztracios feladatok

Vezeti a tanulokra vonatkozd altalanos jellegli nyilvantartasokat, statisztikak
elkészitésében kozremiikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek
tajékoztatasaban stb.

Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatdsaban, levelet ir, varhat6 eseményekrodl
tajékoztatast készit.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.



Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel

A jarvanyligyi készenlét intézményi eljarasrendjének megismerése, betartasa €s betartatasa.
Kiemelt figyelmet forditanak a virologiai és higiéniai szabalyok betartasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség felelOsségteljes betartasa, kiillonos tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.

Gondoskodnak a beteg gyermek felligyeletérdl az elkiilonitoben.

A koronavirussal kapcsolatos érintettséget azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

- A tanulok figyelmének felhivasa a tudatos energiahasznalatra, valamint a réteges
oltozkodésre.

- A szelloztetés lehetdleg csak szilinetekben torténjen, gyors, rovid atszelldztetéssel.

- Figyelni kell arra, hogy a bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

- A vilagitas haszndlata legyen takarékos, sziinetekben a tantermek, tornacsarnok vilagitasa
legyen részlegesen vagy teljesen lekapcsolva, a tanérak alatt pedig a kdzlekedd folyosok és
terek kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell aminél tobb természetes fény
hasznalatra.

- A tantermekben, informatika termekben a szdmitogépek, interaktiv tablak lekapcsoldsa
minden esetben sziikséges, amennyiben a kdvetkezo 6raban nincs a helyiségben tanora, vagy
nincs sziikség az interaktiv tablara, szamitogépre.

- A szamitégépeket, interaktiv tdblakat, ha mar nincs sziikség rajuk, de legkésébb utolsd
tanitdsi Ora utan aramtalanitani kell.

Titoktartasi kotelezettség:
Alulirott, coceeeneincnninnen e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi Tankertileti
Kozponttal kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudomdsomra jutott mindsitett adatokat
megdrzom, a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az
intézmény, munkatdrsam, tanitvdnyaim vagy az Aallampolgar szamdara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori leirds ..........ooooiiiiiiiii napjan lép €letbe €s modositasig, illetve

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhdza, ............coooviiiiiiiil.

1gazgatd munkavallalo



Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Munkaltaté: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.
Szervezeti egység: Nyiregyhazi Méra Ferenc Altaldnos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
OM azonosité: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Méra Ferenc Altalanos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o pedagdgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdorok.
- amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o pedagdgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023.évi LII.

torvény végrehajtasarol,

e Munkaltaté alapité okirata, Nyiregyhdzi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai program, intézményi munkatervek

A munkavégzés helye:
Tevékenységébe tartozik az igazgatd, igazgatd-helyettes, pedagogus vagy specialis
feladatokkal megbizott pedagdgus utasitasa alapjan a rabizott feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:
- A pedagdgiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkozpontt szemlélet, a tolerancia,
az empatia.
- Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozzd annak egészséges
fejlodéséhez.
- Rendelkezzen megfeleld kommunikacios és kooperacios készséggel.



A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolodas a tanitas tanulas folyamatdaba a pedagogus iranyitasaval

Elésegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremuikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek

Segiti az elsd osztalyokban a higiéniai szokédsok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

A gyermek testi és mentdlis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsaban tandran kiviil és
napkozis foglalkozasok alkalmaval. Részvétel a gyermekmunkak iranyitasdban

Segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Bétoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatainak megoldésaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket 14t el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi
sétakra stb. kiséri a tanuldkat.

Az igazgatdé dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozosségi
szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato,
tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalosito csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal
valo torédést €s gondoskodast biztositd egyeéni foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld
veégzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgatd a foglalkozas
megtartasdhoz szilikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdél meggy6z0datt.

Ugyeletl, gyermekfeliigyeleti feladatok

Kozremiikodik a tandérdk, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Esetenként (pl. tligyeleti idOben, sziiniddben) oOnalléan foglalkozast szervez, tart,
beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

Sziikség esetén ellatja a pedagdgus helyettesitését, ami elsdsorban gyermekfeliigyelet.
Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések
idGtartama alatt.

Ellatja 16 6ra utan a tanuldk feliigyeletét.

Adminisztracios feladatok

Vezeti a tanulokra vonatkozd altalanos jellegli nyilvantartasokat, statisztikak
elkészitésében kozremiikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek
tajékoztatasaban stb.

Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatdsaban, levelet ir, varhat6 eseményekrodl
tajékoztatast készit.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.



Egyéb feladatok

- Tartsa nyilvan a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermeket
valamint a gyermekvédelmi kedvezményre jogosult tanulokat. Adminisztracidja legyen
naprakész.

- Egyéni banasmoddal kisérje figyelemmel a hatrdnyos és halmozottan hatranyos
gyermekeket és csaladjukat.

- Miikddjon egyiitt az IPR programban az osztalyfonokokkel, pedagdogusokkal, iskolai
védondvel, iskolai szocidlis segitovel.

- Jarasi Gyamhivatal és a Gyermekjoléti Kozpont munkatarsaival tartson kapcsolatot.

- Vegyen részt a tankonyvtamogatas és egyéb szocialis tamogatasok elokészitésében.

- Nyari napkozis taborok szervezésében képviselje intézménylinket, lassa el az azzal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Az osztilyfonokok kozremiikodésével elkésziti a tanulokrol irt jelzéseket,
jellemzéseket, az igazolatlan mulasztasok jelzéseit.

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel

A jarvanyiigyi készenlét intézményi eljarasrendjének megismerése, betartasa €s betartatasa.
Kiemelt figyelmet forditanak a virologiai és higiéniai szabalyok betartasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség felelosségteljes betartasa, kiilonos tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.

Gondoskodnak a beteg gyermek feliigyeletérol az elkiilonitében.

A koronavirussal kapcsolatos érintettséget azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

- A tanulok figyelmének felhivasa a tudatos energiahasznalatra, valamint a réteges
61tozkodésre.

- A szelldztetés lehetdleg csak szilinetekben torténjen, gyors, rovid atszelldztetéssel.

- Figyelni kell arra, hogy a bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

- A vilagitas hasznalata legyen takarékos, sziinetekben a tantermek, tornacsarnok vilagitasa
legyen részlegesen vagy teljesen lekapcsolva, a tandrak alatt pedig a kdzlekedd folyosok és
terek kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell aminél tobb természetes fény
hasznalatra.

- A tantermekben, informatika termekben a szamitdgépek, interaktiv tablak lekapcsolasa
minden esetben sziikséges, amennyiben a kdvetkezd 6rdban nincs a helyiségben tanora, vagy
nincs sziikség az interaktiv tablara, szamitdgépre.

- A szamitégépeket, interaktiv tdbldkat, ha mar nincs sziikség rajuk, de legkésébb utolséd
tanitasi Ora utan aramtalanitani kell.

Titoktartasi kotelezettség:
AIUlrott, cevvevveineiniieiieininnnne. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankertileti Kézponttal kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudoméasomra jutott mindsitett
adatokat megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az
allam, az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgér szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.



Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori lefras .............ocoviiiiiiiiini, napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhdza, ............cooiiiiiiiiii

igazgatd munkavallalo



Munkakori leiras — iskolatitkar

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: iskolatitkar

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b.

Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

OM azonosito: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalinos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaido: 40 Ora

Kozvetlen felettese: 1gazgatd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol,

Munkaltato alapité okirata, Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

A munkakorébdol adodo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Vezeti a tanuld nyilvantartast, beirasi naplot.

Elvégzi a didkigazolvany és pedagogus igazolvanyok igénylésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

Rendeli és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat.

A tanuld baleset nyilvantartast vezeti, és hataridére az elektronikus baleseti
nyilvantartast kezeli.

Orzi a tanulok anyakonyveit, bizonyitvanyait, bizonyitvany mésodlatokat ad ki a
rendeletnek megfelelden.

Vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Kezeli a telefont.

Segiti az intézményi oktdberi statisztikai jelentés, a lemorzsolodasi jelentés elkészitését.
Szervezi a tanulok fogaszati sziirését.

Figyelemmel kiséri az iratkezelési, adatkezelési szabalyzathoz kapcsolodo rendeletek
valtozasait.

Elvégzi az elektronikus napld nyitasat, zarasat, az év kozben eléforduld valtozatokat
kezeli.

Felel az elektronikus tanuldi és pedagdgus nyilvantartasért, a Koznevelési Informacios
Rendszer (KIR) miikodéséért.



- Bonyolitja az elektronikus levelezést, sziikség szerint tovabbitja azokat a tagiskola
fele.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyekkel
az igazgatd esetenként megbizza.

Adminisztracios feladatok
- Segiti a személyi anyagok védelmét az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen,
rendszerezi, karbantartja.
- Az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en végzi az iktatast, vezeti az iktatokonyvet.
- Postaz, az ajanlott kiilldeményeket atveszi, kézbesité konyvet vezeti.
- Iskolalatogatési igazolasokat ad ki.
- Rendeli a tanévhez sziikséges taniigyi dokumentumokat.

Kapcsolattartas
- Kapcsolatot tart a Petéfi Sdndor Tagintézmény iskolatitkaraval.

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel

Az igazgato tdjékoztatdsa alapjan elvégzi az adatszolgaltatast koronavirus fert6zottség, hatosagi
karantén esetén.

Kiemelt figyelmet fordit a virologiai és higiéniai szabalyok betartatdsara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség felelosségteljes betartasa, kiilonos tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

- A vilagitas hasznalata legyen takarékos, iroddban, neveldi szobdban.

- Szamitogépek, fénymasologépek lekapcsoldsa ha nincs hasznélva, az irodaban, nevel6i
szobaban.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ................o.e. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi Tankertiileti
Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott mindsitett adatokat
megbrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az allam, az
intézmény, munkatarsam, tanitvdnyaim vagy az dallampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori leirds .............cooeoiiiiin napjan Iép életbe és modositasig, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhdza, ............coooiiiiiiiiii

igazgatd munkavallalo



Munkakori leiras — iskolatitkar gazdasagi iigyintézoi feladatokkal

Kozalkalmazott neve:
Iskolai végzettsége:
Munkakére: iskolatitkar
Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.
Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
OM azonosito: 033425
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalinos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
Heti munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: 1gazgatd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023.évi LII.

torvény végrehajtasarol,

e Munkaltaté alapité okirata, Nyiregyhdzi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A munkakorébdol adodo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

1. Az adatszolgaltatdsok karbantartasaval és hitelesitésével kapcsolatos feladatok

elvégzéséhez kapcsolodoan:
- tavollét-jelentés: minden héten hétfon és csiitortokon;
A dolgozdk szabadsagéanak, anyanapok nyilvantartasa, vezetése.

2. Az alkalmazasiligyi iratok folyamatos karbantartdsaval, hitelesitésével és az iratok

hataridében torténd atadasaval az illetékes szadmfejto részére.
Az iratok egy példanyat minden esetben koteles megkiildeni Tankertiiletiinkbe.
Ellendrzi €s nyilvantartja a dolgozok orvosi alkalmassagi dokumentumait.

- Felel a pedagdgus nyilvantarté rendszer miikodéséért, tovabbképzési €s beiskolazasi

terv elokészitéséért, annak folyamatos vezetéséért.

3. Kozremiikddik az intézményi beszerzések lebonyolitasaban (beszerzés kezdeményezés,
arajanlat kérés, megrendeldk tovabbitdsa, a beszerzett szamldk zaradékolasa,
tovabbitasa, az eszkozok kiosztasa). Lebonyolitja a Fenntartonak a kiadasi

kotelezettség-vallalasok elkészitését.



Adminisztracios feladatok
- Biztositja a személyi anyagok védelmét az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden,
rendszerezi, karbantartja.
- Kozremiikodik székhelyintézmény adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai
dokumentumok elkészitésében, iskolalatogatasi igazolasok kiadasaban.

Egyéb feladat: munkavédelmi képviseld

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel

Az igazgato tajékoztatasa alapjan elvégzi az adatszolgéltatast koronavirus fert6zottség, hatosagi
karantén esetén.

Kiemelt figyelmet fordit a viroldgiai és higiéniai szabalyok betartatasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség feleldsségteljes betartasa, kiilonods tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére
- A vilagitas hasznalata legyen takarékos, iroddban, nevel6i szobdban.
- Szamitogépek, fénymasologépek lekapcsoldsa ha nincs hasznélva, az irodaban, neveldi

Titoktartasi kotelezettség
AIUlIrott, covevveiieiiiiiiiiniinnnnnnn. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kozponttal kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudoméasomra jutott mindsitett
adatokat megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az
allam, az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Jelen munkakori leiras ...........oooviviiiiiiiiiininn., napjan 1ép életbe és modositasig, illetve
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhdza, .........ccooooviiiiiiiiiiiiinn

igazgato munkavallalo



Munkakori leiras - rendszergazda

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Munkakore: Rendszergazda
Munkaltaté: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.
Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altaldnos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
OM azonosité: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Méra Ferenc Altalanos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
Heti munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok
Munkakoérre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
e 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl
e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
e 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023.¢vi LII.
torvény végrehajtasarol,
e Munkaltaté alapité okirata, Nyiregyhdzi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma
e SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai program, intézményi munkatervek

Az intézményben hasznélt szamitastechnikai eszk6zok miikoddképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi, nevelési feladatainak
alarendelve a pedagdgusokkal egylittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altaldnos szakmai feladatok:

e Az iskola informatikai szabalyzatanak betartasa, aktualizalasa.

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva a folyamatos fejlodést.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatédsi céljai, a tantervek €s jogszabdlyok alapjan javaslatot tesz az esetleges
fejlesztési koncepciora.

e Az élland6 mukoddképesség érdekében biztositott a szdmitastechnika terembe, a stadioba
valo bejutas lehetdsége, indokolt esetben munkaidon kiviil is.

e Figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és ellendrzésére.



e Részt vesz a technikai eszk6zok leltdrozasi munkaiban.
e Az intézmény honlapjanak szerkesztésében kdzremukodik.
e A karbantartas soran tapasztalt hibakat jelenti.

Hardver
e FElvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftverek miikodését.

e Az intézmény altal vasarolt oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges szoftvereket installalja, elinditasukat és haszndlatukat segiti.

e Az informatikai szabalyzatban rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

Halozat

e Figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos ilizemeltetésére,
miukodteti az intézmény vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halozatat.

o Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel azok biztonsagi beallitasaira.

Iddszakos feladat

e A szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, rendezvények alkalmaval gondoskodik
a gépek biztonsagos feliigyeletérdl, hasznalatarol.

e Az intézmény audio-vizualis eszkozeinek (projektor, irasvetitd...) lizemképességének
biztositésa.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, a nyilvantartasi
jelentések elkészitésében.

e Létrehozza a digitalis munkarend online csatornait.

A munkakorhoz tartozo felelosség
e Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokért.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére
- A vilagitas hasznalata legyen takarékos.

- A szamitogép lekapcsolasa, amikor nincs ré sziikseég.

- Takarékos tizemmad beéllitdsa a monitorokon.

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyretre tekintettel

Online  platformok eldkészitése, intézményi regisztraciok elinditasa  kiilonb6zo
alkalmazasokhoz.

Kiemelt figyelmet fordit a viroldgiai és higiéniai szabalyok betartatasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség feleldsségteljes betartasa, kiillonds tekintettel
a jarvanytiigyi helyzetre.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ..., e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomédsomra jutott allam- és
szolgalati titkot meglrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek



kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgér szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerzodése, kinevezése és
annak moédositasai tartalmazza.

Zaradék
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
Jelen munkakori leirds ..........ocooeeviiiiiininnin. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megszlinéséig érvényes.

Nyiregyhdza, .........coooiiiiiiiiiiiiiin..

igazgato rendszergazda



Munkakéri leiras gazdasagi dolgozé gondnoki feladatokkal

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: gazdasagi dolgozo

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.

Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

OM azonosito: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalinos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaido: 40 ora
Munkaido:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottjai: karbantartok, udvari munkés — portas, takaritondk

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

Munkaltato alapité okirata, Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Munkavallalo munkakori feladatai

Gondoskodik a telephelyen mitkod6 kozoktatasi intézmény napi operativ mikodtetésérol,
operativan szervezi a takaritasi, porta szolgalati, karbantartasi, rendezvények lebonyolitasi
feladatokat és iranyitja az azokat ellatd kozalkalmazottak és kdzfoglalkoztatottak munkajat.
Rendszeres napi kapcsolatot tart a kézoktatasi intézmény, tagintézmény igazgatdjaval, egyezteti
a napi miikddési feladatokat.

Ellentrzi ¢és feliigyeli a kiilsé szolgaltatok altal végzett javitasi, karbantartasi, felujitasi
munkalatokat.

Elokésziti a bérleti szerzédéseket, és nyilvantartja a helyiségek kihasznaltsagat.

Havonta kimutatast készit a vevok részére kiallitando atutalasos szamlak elkészitéséhez.
Felméri az étkezést igénybe vevo tanulok étkezési igényét.

Osszegylijti az étkezési igényre, lemondésra vagy adatvéltozasra vonatkozo nyilatkozatokat.
Kozremiikddik a nyari napkozis taborok szervezésében.

Bekéri az étkezés igénybe vevoktol azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat, hatarozatokat,
amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére adnak lehetdséget.

A fels6 tagozatos tanulok ebédjegyeit elkésziti, kiosztasra elokésziti.



- Nyilvantartast vezet ezen igazolasokrol, hatarozatokrdl, a vezetett nyilvantartas alapjan
figyelemmel kiséri a kedvezmények lejaratat, gondoskodik a sziil6k értesitésérdl.

- Minden nap délelétt 10% 6raig lezarja a hianyzast és az adatokat tovabbitja a KOZIM felé.

- A napi létszamjelentéseket a telephelyeken ilizemeltetett konyha részére atadja, valamint
tovabbitja a KOZIM felé.

- Negyedévente egy alkalommal ellendrzi az étkeztetés igénybevételét.

- A szamlak és csekkek kiosztasaval egy id6ben a sziil6k/gondviseldk tajékoztatasa a rendezetlen
szamlak 6sszegérol.

- Az intézményben foglalkoztatott technikai dolgozoknak intézi a hianyzésjelentéseket,
szabadsagok engedélyeztetését, tavollétek iigyeit, keresoképtelenséget igazoldé okmanyok
atvételét és tovabbitasat a titkarsag felé.

- Iskolatej, Iskolagyiimdlcs program beszallitdival vald kapcsolattartas, a szallitott termékek
kimutatasanak vezetése, tovabbitasa.

- Aziskolatitkar esetenkénti helyettesitése a Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont valamint a Magyar
Allamkincstar felé beadando dokumentumok tovabbitasa végett.

Kapcsolattartas
- A napi személyes munkakapcsolatokon keresztil.

Munkavallalo kotelessége

- A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen
iddben, tiszta munkaruhdban megjelenni.

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkiil.

- Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozdlni.

- A fentieken tal eleget tesz mindazon Intézményt érinté feladatnak, amellyel az
intézmény vezetése és a gondnok megbizza.

- A munkavéllalo koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve ha az sérti a vonatkoz6 munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
- A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érintd feladatnak, amellyel felettesei
vagy az intézményi gondnok megbizza. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotira vagy egyéb koriilményeire tekintettel r4 nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

Egyéb feladatok:
A munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat biztositd szolgaltatoval valo kapcsolattartas és a
megbizasi szerzddésben foglaltak ellendrzése.

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel

Vezeti a fertOtlenitd és tisztitoszerek jegyzékét, kiadasat, mennyiségét, a fertdtlenitd és
tisztitoszer kiadasi naploban.

Helyiség tisztitasi és fertotlenitési napi jelentés ellendrzése.

Ellendérzi napkozbeni és a tanitds utani fert6tlenitd takaritast, a kézfertdtlenitok, a folyékony
szappanok utantoltését.

Az éplileten beliili mozgashoz ellendrzd és fertdtlenitd pontok 1étrehozasa.

A koronavirussal kapcsolatos érintettséget azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Kiemelt figyelmet fordit a viroldgiai és higiéniai szabalyok betartatasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség felelOsségteljes betartasa, kiilonos tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.



Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

- A bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

- A vilagitas hasznalata legyen takarékos, a tanorék alatt pedig a kozlekedd folyosok és terek
kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell minél tobb természetes fény hasznalatra.

- A vilagitashasznalat folyamatos ellendérzése.

- A fogyasztasi adatok ¢és a hdmérsékleti adatok rogzitése, vezetése.

- Fogyasztasi adatok, hdmérsékleti adatok atadasa igazgatd részére az energiahatékonysag
folyamatos figyelemmel kisérése érdekében.

Titoktartasi kotelezettség
Alulirott, ......coooviiiiii e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankertileti Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott mindsitett
adatokat megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az

allam, az intézmény, munkatirsam, vagy az intézmény didkjait, vagy az allampolgar szaméara
hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori leiras napjan lép életbe és modositasig, illetve a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhaza,

1gazgato munkavallalo



Munkakori leiras - miiszaki dolgozo karbantartasi feladatokkal

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: miiszaki dolgozé

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.

Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

OM azonosito: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalinos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaido: 40 Ora

Kozvetlen felettese: gazdasagi dolgozo

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

Munkaltato alapité okirata, Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Munkavallalo munkakori feladatai

Az intézményi vagyon (épiiletek, kézmiberendezések, berendezési targyak, eszkdzok, stb.)
allaganak miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd karmegel6zés,
karelharitas, javitas, karbantartas.

Elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.: vilagitdé berendezések
karbantartasa (izzocserék, kismegszakitok felkapcsolasa stb.), zarak, pantok karbantartasa,
javitasa, cseréje, butorok kisebb javitasa, viz- és csatornahalézat allaganak figyelemmel
kisérése, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb hibak javitasa, 1étrak, allvanyok allaganak
figyelemmel kisérése, karbantartdsa, javitasa, sajat hasznalatdban 1évo gépek, eszkozok
karbantartasa, javitasa stb.

A hibadk észlelése, részben a bejardsok sordan koteles legalabb kéthetente bejarni a
munkateriiletét.

Gaziizemii berendezések meghibasodasat, gazszivargast, viznyomocsovek torését,
csatornadugulast, haztartasi kisgépek meghibasodasat, villamos halézat meghibasodasat
azonnal jelenti.

Rendkiviili esemény, id6jaras esetén készenlétbe helyezi, illetve hataskdrében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas értelmében a
szamara kijelolt feladatokat.

A munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tizvédelmi eldiras
szabalyait.

A munkateriiletén hasznalt eszk6zokért, értékekért anyagi felelosséget vallal.



Kapcsolattartas
- A napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Munkavallalg kotelessége

- A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban megjelenni.

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkiil.

- Koteles a munkabol vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozdlni.

- A fenticken tul eleget tesz mindazon Intézményt érintd feladatnak, amellyel a
Nyiregyhazi Tankeriilet, az intézmény vezetése és a gondnok megbizza.

- A munkavallaloé koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve ha az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
- A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érint0 feladatnak, amellyel felettesei
vagy az intézményi gondnok megbizza. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel:

A tanitasi 1d6 alatt, sziinetekben, tanitasi 6érakon a napkodzbeni fertdtlenitési rend szerinti
besegités a folyamatos €s rendszeres fertotlenitésben.

A koronavirussal kapcsolatos érintettséget azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Kiemelt figyelmet fordit a virologiai és higiéniai szabalyok betartasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség feleldsségteljes betartasa, kiilonds tekintettel
a jarvanyliigyi helyzetre.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

- Az energiafelhasznélés csokkentése érdekében kijelolt energetikai felelds.

- A bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

- A radidtorok légtelenitése, lizemelésének ellendrzése.

- A homérséklet folyamatos ellendrzése (kiilonb6zd funkcidju helyiségenként)
- Fogyasztasi adatok leolvasasa hetente.

Titoktartasi kotelezettség
AlUlirott, .oeeveeveiiiniieinennnn. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankertileti Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott mindsitett
adatokat megdrzom, a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az
allam, az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.



Zaradék

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori leirds .................. napjan 1ép ¢letbe ¢és modositasig, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhaza,

igazgato munkavallalo



Munkakori leiras — kisegito dolgozo portasi feladatokkal

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: kisegité dolgoz6

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.

Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

OM azonosito: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalinos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaido: 40 Ora

Kozvetlen felettese: gazdasagi dolgozo

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

Munkaltaté alapito okirata, Nyiregyhazi Mora Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Munkavallalo munkakori feladatai

Porta helyiség és kornyékének, a bejarati részt tisztan tartasa.

Napszaknak megfeleld vilagitas kapcsolasa a portai kapcsolok hasznalataval.

Postai ¢s egyéb kiildemények fogadasa, a cimzett értesitése.

Iskolagyiimdlcs kiosztasaban valo részvétel.

Kapcsolattartas a gazdasagi irodaval, a titkarsaggal, hirdetmények elhelyezése.

A bejarat és aula forgalmanak figyelése.

Betartatja a Hazirend kilépésre vonatkozd szabalyat: a tanuldk tanitasi és napkozis
idében csak osztalyfénok irdsos kilépési engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.
Betartatja a Hazirend belépésre vonatkozo szabalyat.

A Dbelépd személyek nyilvantartasa, segitése, utbaigazitasa, felkisérése az irodaba,
neveldi szobaba.

Betartatja a tanulokkal, sziilokkel az aktuadlis jarvanyligyi eljarasrend szabalyait (ki- és
belépés fertdtlenitd hasznalata, [dzméres)

Munka végzése kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi elbirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Elvégzi a napi takaritast az ebédlében és minden napkozbeni takaritasi feladatot ellat.
Napkozben az aulat sziikség szerint takaritja.



A berendezések meghibasodasat, a helyiségleltar szerinti eszkdz hianyat azonnal jelzi a
munkahelyi vezetdjének és az épiilet gondnokanak.

Koteles a munkéjat a munkakori leirds szerint, 6nalléan, elvarhat6é szakértelemmel és
gondoskodassal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok ¢és utasitasok szerint
végezni.

Koteles a munkavégzés teljes idotartama alatt, az eldirt helyen és idoben munkara képes
allapotban megjelenni és a munkaidejét a rabizott munkaval tolteni.

Koteles a gondnok utasitasa szerint a tavollévo dolgozot helyettesiteni.

Felelds a feladat-ellatasi teriiletén 1évo helyiségek biztonsagos zarasaért a feladatvégzés
végén, a rabizott kulcsok szabalyos megdrzéséért.

Felelds az atvett anyagok szakszerii és gazdasagos felhaszndlasaért.

Kapcsolattartas

A napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Munkavallalo kotelessége

A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
iddben, tiszta munkaruhdban megjelenni.

Koételes munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkiil.

Kételes a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni.
A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve ha az sérti a vonatkoz6 munka- ¢és balesetvédelmi elbirdsokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.

Koteles a munkdjat a munkakori leiras szerint, 6nalldan, elvarhatd szakértelemmel és
gondoskodassal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érintd feladatnak, amellyel felettesei
vagy az intézményi gondnok megbizza. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel r4 nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel

A tanitasi 6rak utan minden teremben és helyiségben fert6tlenitd takaritas végzése.

A tanitasi id6 alatt, szlinetekben, tanitasi 6rakon a napkozbeni fert6tlenitési rend szerinti
folyamatos és rendszeres fertOtlenités. A takaritdsi naploban aldirassal dokumentdljak a
fertOtlenités elvégzését. Gondoskodnak a papirtdrlok, kézfertdtlenitdk, folyékony szappanok
folyamatos utantoltésérol.

A koronavirussal kapcsolatos érintetts€get azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Kiemelt figyelmet fordit a viroldgiai és higiéniai szabalyok betartatasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség feleldsségteljes betartasa, kiilonos tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.



Titoktartasi kotelezettség
AlUulirott, .eeevevererennreeeeennconns e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankertileti Kozponttal kdtott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott mindsitett
adatokat megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatisa az
allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen
elényds kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori lefras ............... napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kozalkalmazotti

jogviszony megszlinéséig érvényes.

Nyiregyhéza,

igazgatd munkavallalo



Munkakori leiras — kisegito dolgozo

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: kisegité dolgoz6

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.

Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

OM azonosito: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalinos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaido: 40 Ora

Osztott munkaidé: 5% — 9%  16% - 20%

Kozvetlen felettese: gazdasagi dolgozo

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

Munkaltaté alapité okirata, Nyiregyhazi Mora Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Munkavallalo munkakori feladatai

Elvégzi a napi takaritasta ....................oeeeenen. teriileten, és a tornaterem raeso részében.
Naponta felsepri, felmossa a tantermi padloburkolatot, fertdtleniti, a mellékhelyiségeket, kitiriti
és sziikkség szerint fertGtleniti a szemetes edényeket, a munkateriileten 1évé butorokat
portalanitja, valamint tisztantartja az ajtokat és kilincseket.

Havi rendszerességgel végzendd munkak: ajtotokok, fiitétestek lemosasa, fertdtlenitése,
csempék, egyéb burkolatok, butorok, korlatok tisztitasa, pokhalok leszedése.

Evente kétszer elvégzi a nagytakaritast, fiiggdnymosast.

A részére kiosztott tisztitoszereket atveszi €s felhaszndlja a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyok betartasaval.

A berendezések meghibasodasat, a helyiségleltar szerinti eszkéz hianyat azonnal jelzi a
munkahelyi vezetdjének és az épiilet gondnokanak.

Koteles a munkajat a munkakori leirds szerint, Onalléan, elvarhaté szakértelemmel és
gondoskodassal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni.
Koteles a munkavégzés teljes idGtartama alatt, az el6irt helyen és idében munkara képes
allapotban megjelenni és a munkaidejét a rabizott munkaval tolteni.

Koteles a gondnok utasitasa szerint a tavollévo dolgozot helyettesiteni.

Felelos a feladat-ellatasi tertiletén 1év0 termek, irodak, helyiségek biztonsagos zarasaért a
feladatvégzés végeén, a rabizott kulcsok szabalyos megorzéséért.

Felelos az atvett anyagok szakszerl és gazdasagos felhasznalasaért.

Felel6s a hatalyban 1év6 tiiz-, munka-, baleset- és kornyezetvédelmi jogszabalyok betartasaért.



Kapcsolattartas
- A napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Munkavallalg kotelessége

- A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban megjelenni.

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkiil.

- Koteles a munkabol vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozdlni.

- A fentieken tul eleget tesz mindazon Intézményt érintd feladatnak, amellyel az
intézmény vezetése és a gondnok megbizza.

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel

A tanitasi 6rdk utdn minden teremben ¢és helyiségben fertétlenitd takaritas végzése.

A tanitasi id6 alatt, szlinetekben, tanitdsi 6rdkon a napkodzbeni fertOtlenitési rend szerinti
folyamatos ¢és rendszeres ferttlenités. A takaritdsi naploban aldirdssal dokumentéljak a
fert6tlenités elvégzését. Gondoskodnak a papirtorlok, kézfertdtlenitok, folyékony szappanok
folyamatos utantoltésérol.

A koronavirussal kapcsolatos érintettséget azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Kiemelt figyelmet fordit a virologiai és higiéniai szabalyok betartatdsara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség felelosségteljes betartasa, kiillonos tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

- A szelldztetés gyors, rovid atszelldztetéssel torténjen a takaritas utan.

- A bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

- A vilagitas hasznélata legyen takarékos, a tanorak alatt pedig a kozlekedd folyosok és terek
kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell minél tobb természetes fény hasznalatra. A
takaritas elvégzése utdn azon a teriileten le kell kapcsolni a vilagitast.

- Ahol rendelkezésre all sotétitd fliggdny vagy reluxa, azokban a termekben takaritas
végeztével le kell htizni.

- A munkavégzéshez réteges 6ltozkodés javasolt.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ..........cooiiiiiiiiin e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankertileti Kézponttal kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudoméasomra jutott mindsitett
adatokat megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
allam, az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.



Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakdri leiras ......................... napjan 1ép ¢életbe és modositasig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhaza,

igazgatd munkavallalo



Munkakori leiras — kisegito dolgozoé udvari munkas feladatokkal

Kozalkalmazott neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: kisegité dolgoz6

Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.

Szervezeti egység: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

OM azonosito: 033425

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalinos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.

Heti munkaido: 40 Ora

Hétfs — Péntek 70 - 159

Kozvetlen felettese: gazdasagi dolgozo

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

Munkaltato alapité okirata, Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Munkavallalo munkakori feladatai

Feladata az intézmény udvaranak, kertjének, jarddinak, sportpalyajanak cstszas- és
akadalymentesitése, karbantartasa, takaritasa, fiinyirasa, karbantartd6 munkajanak segitése.
Feladatkorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel az igazgato, vagy az altala megbizott
személy (gondnok) megbizza.

Délutan 16 o6ratdl ellatja az intézményben a portaszolgalatot.

Feladatkorébe tartozik minden olyan feladat, amellyel a munkaltatéi jog gyakorldja vagy az
altala megbizott személy (pl. gondnok) megbizza, egészségét nem veszélyezteti a napi munkaja
veégzését nem hatraltatja.

Munkavégzése soran kotelessége betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tlizvédelmi elbiras
szabalyait.

Munkavégzés teljes idotartama alatt a munkavégzésre alkalmas allapotban koteles a munkajat
elvégezni.

A munkateriiletén hasznalt eszkdzokért, értékekért anyagi felelosséget vallal.

Kapcsolattartas

A napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Munkavallalo kotelessége

A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban megjelenni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkiil.



- Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb iddn beliil felettesével kozolni.

- A munkavallal6é koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve ha az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi elirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
- A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érinté feladatnak, amellyel felettesei
vagy az intézményi gondnok megbizza. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

Munkakori leiras kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel:

A tanitdsi id6 alatt, szlinetekben, tanitdsi 6rdkon a napkozbeni fertdtlenitési rend szerinti
besegités a folyamatos és rendszeres ferttlenitésben.

A koronavirussal kapcsolatos érintettséget azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Kiemelt figyelmet fordit a virologiai és higiéniai szabalyok betartasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség felelosségteljes betartasa, kiillonos tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére
- A bejarati ajtok legyenek mindig zarva.
- Folyosokon, kozosségi tereken a vilagitas lekapcsoladsa tanorak alatt.

Titoktartasi kotelezettség
Alulirott, ...l e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankertileti Kézponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott mindsitett
adatokat megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az
allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az intézmény didkjai, vagy az allampolgar szamara
hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Jelen munkakori leirds ...........cooooviiiiiiinnn.. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nyiregyhéza,

igazgato munkavallalo



