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Tapolesanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
1022 Budapest Tapolcsanyi u. 4.
OM 200611
Telefon: +36-1/606-74-32
E-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
www.tapolcsanyi.hu

A Tapolcsanyi Kollégium munkakéri leirasai munkakorok szerint:

1. Kollégiumi nevel6tanar (FEOR szama: 2499)

2. Pedagodgiai asszisztens (FEOR szama: 3410)

3. Pedagogiai asszisztens — gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladattal
4. Kollégiumi titkar (FEOR szama: 3910)

5. Iskolapszichologus (FEOR szédma: 2628)

6. Apold (FEOR szama: 3311)

7. Takarité (FEOR széma: 9112)

8. Karbantarté (FEOR szama: 7521)

A Tapolcsanyi Kollégium megbizélevél mintai:

1. Kollégiumi csoportvezetdi feladatok ellatasa

2. Munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa

1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.
Telefon: +36 1 606-7432
e-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
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Intézményi iktatdszam: ...................coeini

Munkakori leiras

Munkavillalé6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kdzfeladatot ellaté személy.

A pedagégusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/01535-1/2024 iktatészami kinevezéséhez kapcsolodéan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakdér pontos megnevezése:
kollégiumi neveldtanar (FEOR szama: 2499)

Munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben elbirtak alapjan a ,,Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjanak” 59/2013 (VIIL. 9.) EMMI rendelet figyelembevételével, az
intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatisa, a tanulok egyéni és kozosségi
nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld elvarasok tamasztisa, a tanuld fejlodését
biztositd sokoldall, a kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, az
intézményi pedagodgiai program és SzMSz szerint.

Munkakér betoltésére jogositéo végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Tapolcsanyi Altaldnos Iskolai és K6zépiskolai Kollégium
sz€khelye: 1022, Budapest, Tapolcsanyi utca 4.

A munkailtaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorléja:
A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatoja

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utolsé munkanapjaig — vasarnapi ligyeletre torténé beosztis esetén vasarnapig —
tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 Oras (egyenlé terhelésil), de ettél az
intézmény munkatervében szereplé programok esetében eltérd lehet.
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Munkaideje:
Teljes

munkaideie; heti 40 ora

Kotott

munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje: heti 30 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett kollégiumi napirendben rogzitett foglalkozasi
és ligyeleti beosztasa, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elétt — helyettesités esetén is — legalabb 15 perccel és azok befejezését
kivetéen 15 percig kiteles az intézményben tartézkodni.

A pedagogusok iskolai tanitasi idére irdnyadd napi munkaidd-beosztisit az
igazgat6 4llapitja meg az 6rarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjéan.

A kotdtt munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatirozott feladatok is elrendelheték azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként
koteles részt venni.

A kotott munkaidd feletti munkaid6-részt (szabad felhasznélasu munkaidd) maga
oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaid8-beosztist a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ben vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen t6rténé munkavégzés elrendelése szilkséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességérél az igazgaté az elrendelt munkavégzés
megkezdése el6tt legalabb 48 6raval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakérben az intézmény nevelGtestilletének, valamint a nevelétanari
munkakodzosseégnek a tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkak6zosség-vezetd

Felettese:

Az igazgatd, az SZMSz-ben meghatérozott esetekben az igazgatohelyettes

A munkakérnek alarendelt munkakorok:

Ningcs.

Helyettesités

rendje:

Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban
kijelslt (6rarendben megjellt), azonos munkakért betdltd pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgat6, vagy az igazgatOhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban
kijelolt azonos munkakért bet6lt pedagogust helyettesithet.
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Munkakorébe tartozoé kotelezé feladatok:

Nevelo-oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének megdvasardl;

erkdlesi védelmérdl; személyiségének fejlesztésér6l, tovabba, hogy az ismereteket

targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse.

>

Nevel6-oktaté tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
készségeit, életkori sajatossigait, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és koriilményeit, sajatos nevelési igényét; segitse a tanuld képességének,
készségének tehetségének kibontakoztatasat; gondoskodjon a hatranyos helyzeti
tanulok felzarkoztatdsanak megszervezésérdl, tamogassa a tanulokat a tehetségiik
kibontakoztatasaban.

Adja 4t a tanulok szamara az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez és a helyes
életvitelhez sziikséges ismereteket és gy6z6djon meg ezek elsajatitasarol.

Koteles a tanuldk etikus viselkedéséhez és magatartasdhoz sziikséges ismereteket
kozvetiteni. Kotelessége, hogy elémozditsa a tanulo erkélesi fejlodését, elsajatittassa a
kozosségi egyiittélés szabalyait és térekedjék azok betartatasara.

Oszténdznie kell a tanulokat masok tiszteletére, a koryezettudatossagra, az egészséges
életmod elsajatitdsara, a haza szeretetére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikddésre.

felkészitését, azokat folyamatosan iranyitva, segitve.

A tanuldk személyiségfejlesztése: képességek és készségek kibontakoztatisa;
tehetséggondozas; hatranyok felmérése: felzarkdztatas; hatranykompenzacié érdekében
kételes minden segitséget megadni a tanuldknak, illetve azok feltételeit megszervezni,
alakulasat figyelemmel kisérni.

Kezdeményezi a fegyelmez6 intézkedéseket; illetve felterjeszti a kiemelkedd
teljesitményii didkokat dicséretre, vagy jutalmazasra.

Részt vesz az \j tanuldk felvételi beszélgetésein, azokrol feljegyzéseket készit, és
javaslatot tesz az illet6 tanulé szobakdzosségbe vald beosztasahoz.

Segiti a szobakozOsségek, csoportkozosség fejlédését, tamogatja a kollégium

diakonkormanyzatanak munkajat.
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Figyelemmel kiséri a didkok tanulményi el6menetelét, azokrol félévente,
beszamoldjaban értékelést ad.

T4jékozodik és tajékoztatja a nevelbtestiilet tagjait a didkok esetleges betegségeirdl,
rendszeres gyogyszerszedésérol, egészségi helyzetérol.

Tervezi, szervezi, értékeli, mindsiti a tanulok tanulmanyi tevékenységét, valamint a
kollégiumi kdzdsségben valo részvételét.

A KNOAP foglalkozasi terve alapjan megszervezi, realizalja a foglalkozésokat,
folyamatosan ellenérzi, értékeli a didkok teljesitményét, félévkor és évvégén irasos
beszamolot készit munkajardl.

Ismerteti ndvendékeivel a kollégium héazirendjét, valamint a baleset- és tizvédelmi
cléirdsokat.

Rendszeres tajékoztatdst ad a kollégiumi feladatokrol, lehet6ségekrdl, programokrol;
mozgositja a didkokat a programokon valo részvételre, illetve szereplésre.
Ontevékenységi kort, vagy szakkort vezet, szaktargyabol korrepetdl, versenyre készit
fel.

Megismeri a tanulokra vonatkozd dokumentumokat, azok kezelésében segiti a
vezetdség munkajat.

Az intézmény munkaterve alapjan elkésziti csoportja munkatervét/vagy részt vesz
annak elkészitésében, a végzett munkardl sz6ld beszadmolokat; szikség esetén
felméréseket, eredményvizsgalatokat végez; napi munkavégzését a KRETA feliileten és
egyéb dokumentumokban irdsban rogziti.

Elsé fokon javasolja a tanuldk kollégiumi visszavételét és tovébbitja javaslatait a
tantestiilet felé.

Kotelessége kozremitkodni a csalad-, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a tanuld egyéni fejlédését esetlegesen veszélyeztetd koriilmények eldrejelzésében,

feltarasaban, megsziintetésében.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartdsi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a

megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg méasokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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b)

g)

h)

i)

k)
)

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozoé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felel6sségi kor: Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok teljes kori
ellatasaért, a hataridok betartisaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valdédisagaért €s a rabizott dokumentaciok
megOrzéséert.

Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

A pedagbégusok 0j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. tdrvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoéréhez tartozod egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol irasban utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje terhére osztalyfondki, munkakozosség-
vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével Osszefiiggbé feladatok ellatasdra megbizhatd (a feladatokat tartalmazo
megbizélevélben).

A  jogszabalyban el6irt kotelez6 pedagdgus-tovabbképzéseken vegyen részt,

folyamatosan képezze magat.
A munkavégzés teljes idétartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol

hatasatél mentesen, kabitoszer és kabitd hatast gyogyszer befolydsitdol mentesen
koteles végezni munkajat.

Az intézmény tulajdonat képez& anyagot, eszkozt csak az igazgatd illetve helyettese
engedélyével lehet az épiiletbdl] kivinni.
A kollégium teriiletén a dohdnyzasra vonatkozo tilalmat be kell tartania.

Koteles az altala észlelt rendellenességrol, szabalytalansagrol, rendkiviili esemény
bekovetkeztérdl, haladéktalanul értesitenie az intézmény vezetojét, vagy helyettesét, a
szabalyzatokban foglalt szakhatdsagokat, ezzel egyidejiileg gondoskodni a tanuldk testi

épségérol és biztonsagarol.

m) Minden sziikséges intézkedést tegyen meg a tanuldi balesetek megelozésére €s a

veszélyforrasok felderitésére. Baleset esetén az intézményi dokumentumokban régzitett
intézkedéseket tegye meg és haladéktalanul értesitse az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

Rendszeres tajékoztatasi kotelezettsége van a rabizott tanuldk sziilei, gondviseldi felé a
tanulok fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét illetben, tovabba a tanuldkat érinté mindem

egyéb kérdésben..
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III.

0) A tanulok, sziildk, a munkatarsak emberi méltosagit és jogait maradéktalanul
tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre, érdemi valaszt kell adnia.
Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén értesitenie kell az intézmény vezet6jét, vagy
helyettesét, a szabalyzatokban foglalt szakhatésagokat, miutén gondoskodott a tanulok

biztonsagarol.

Felelosségi kor:

a) Az 4llandé Srizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év6, visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett targyi eszkOzokben bekovetkezett karert
vétkességére tekintet nélkiil felelsséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

a) A munkakéri leiras feladatvégzéshez k6t6d6 elvarasok, kovetelmények pontjaban
meghatarozottak be nem tartisaért, tovabba sajat gondatlansagabol bekdvetkezett
anyagi karért, személyi sériilésért, illetve az intézmény johirének csorbitasaért.

Egyebek:

a) Személyes adataiban torténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
és egylttal a munkailigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak
(ligyviteli dolgozonak).

b) A jogszabilyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozdonak) atadni.

¢) Tovabbi foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony létesitése esétén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.
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ZARADEK

A munkakoéri leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejéttének napjan 1ép hatalyba
és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezoének ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtisaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felel6sséggel
tartozom.

Tudomésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj életpalyajardl szo16 2023. évi LIL térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatéi szabslyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabily,
valamint a kinevezési okirat az iranyad6, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatara.

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

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallal6
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatoszam: ................coeoen

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A pedagégusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/01539-1/2024 iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodéan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
pedagdgiai asszisztens (FEOR szama: 3410)

Munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben elbirtak alapjan a ,Kollégiumi nevelés
orszAgos alapprogramjanak” 59/2013 (VIIL. 9.) EMMI rendelet figyelembevételével, az
intézmény nevelési-oktatisi feladatainak ellatdsa, a tanuldk egyéni és kozosségi
nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld elvarasok tdmasztasa, a tanuld fejlodését
biztosité sokoldaly, a kévetelményekhez igazodod értékelése a nemzeti alaptanterv, az
intézményi pedagdgiai program és SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogositoé végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
székhelye: 1022, Budapest, Tapolcsanyi utca 4.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorléja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatoja

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utolsé munkanapjaig — vasarnapi ligyeletre torténd beosztas esetén vasarnapig —
tart.
A munkaid6-beosztisa alapesetben napi 8 oOras (egyenld terhelésli), de ettdl az
intézmény munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
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Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra
Az intézményben legalabb 15 perccel a munkakezdés meghatirozott idépontja elott
kételes megjelenni; majd a feliigyelet végétdl szamitott 15 percig az intézményben
tartdzkodni kételes. Feliigyeletén til az igazgato a bent tartozkodés idejében a 401/2023
(VIIL31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja

Szervezetben betiltott helye:
koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
foglalkoztatott, fels6foktt  végzettséggel rendelkezik, igy az intézmény
neveldtestiiletének tagja

Felettese:
Az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatdhelyettes

A munkakérnek aldrendelt munkakorok:
Ningcs.

Helyettesités rendje:
A munkakér helyettesitheti a pedagdgiai asszisztens munkakoroket.

A munkakoért helyettesitheti a pedagégiai asszisztens és a kollégiumi neveldtanar.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

Atveszi a csoportot a valtotarsatol, az iigyeleti naploban adminisztralja, egyezteti a
létszamot, a fontos informacidkat szamon tartja.

A csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, mindig minden esetben szdmon tartja a
gyerekek tavollétét, a hazban t6rténé mozgasukat és az udvaron térténd tartézkodast is.
Ejszakai munkavégzés sordn a gyerekeket felkésziti a nyugodt éjszakai pihenésre,
biztositva a hadz nyugalménak meg6rzését, tekintettel a gyerekek pihenési
sziikségleteire.

Ejszaka az emeleti csoportokhoz tartozé gyermekfeliigyeld az emeleten alvo
gyermekekért felel, illetve feliigyeli Oket. A foldszinti csoportokban dolgozd
gyermekfeliigyeld a foldszinten alvok nyugodt &jszakai pihenéséért felel.

Ejszakai feliigyelet soran tobbszor is kérbejarja a csoportokat és megtekinti a
gyerekeket, térekedve ezzel arra, hogy mindenki nyugodtan télthesse az éjszakat. Barmi
rendellenességet tapasztal, a helyzetnek megfelelSen, kell§ szakmaisaggal intézkedik.
Rendkiviili eseményrdl jegyz6konyvet készit.

Szolgalati idejébe tartozik: a reggeli ébresztés, étkeztetések, gyerekek kisérése az
iskoléba és az iskolabol, heti beosztas szerint éjszakai szolgalatot 14t el.
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Betartja és betartatja az intézmény hazirendjét

Lehetoség szerint gondoskodik arrdl, hogy a tisztdlkodashoz az iskolaztatashoz
sziikséges felszerelések mindenkor rendelkezésre alljanak.

Rendben tartja, és figyelemmel kiséri a gyermekek ruhdzatat, egyéni felszerelését, a
hianyokrdl a csoport neveldjét értesiti.

Felel8s a gyerekek apolt, tiszta, gondozott megjelenéséért

Gondoskodik arr6l, hogy az arra jogosult gyerekek minden esetben vigyenek tizorait az
iskolaba, illetve sziikségletiiknek megfelelden étkezzenek

Szolgalati idejének lejartaval a fontos informaciokat az 6t valté kolleginak adja at. Az
iigyeleti naploban rogziti az informaciokat.

Betegség/baleset esetén azonnal ellatisban részesiti a gyereket, sziikség szerint orvost
hiv, vagy orvoshoz juttatja a gyereket.

Rendkiviili esetben (sulyos baleset, tlizeset, stb.) a gyermekek mentését kovetSen
megteszi a sziikséges intézkedéseket, és azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.
Gondoskodik a kollégium altal biztositott textilidk rendben tartasarol

Sziikség szerint jelzést tesz a csoport nevel6jének a gyermek allapotardl abban az
esetben, ha valamilyen rendkiviili eseményr6l szerez tudomast, vagy rendkiviilit
tapasztal a gyerekkel kapcsolatban.

Indokolt esetben tajékoztatja a sziilét a gyermekével kapcsolatos vératlan, rendkiviili
eseményekrol.

A kollégium mindennapi miikodésével kapcsolatos észrevételeit az arra hivatott felelos
vezetdvel joga és kotelessége megbeszélni.

Rendszeresen tajékoztatja a pedagbgusokat a gondjaira bizott tanulok magatartasarol,
fejlodésérdl, nehézségeirdl.

Segiti az intézményben folyo pedagogiai munkat

Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejleszteésérol,
6vja a fiatalok jogait, emberi méltosagukat.

Kételessége, hogy elémozditsa a tanuld erkolesi fejlddését, elsajatittassa a kozosségi
egyiittmiikodés, egyiittélés szabalyait és térekedjék azok betartatasara.

Osztondznie kell a tanulokat masok tiszteletére, szeretetére, a kérnyezettudatossagra, az
cgészséges életmdd elsajatitdsara, a haza szerctetére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre.

Tajékozodik és tajékoztatja a nevelftestiilet tagjait a didkok esetleges betegségeirdl,
rendszeres gyogyszerszedésérol.

I. Feladatvégzéséhez kitddo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartdsi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartdss mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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b)

g)
h)

i)

k)

D

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Koézpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelésségi kor: Felelds a munkakori leirdasban meghatérozott feladatok teljes korl
ellatisaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a rabizott dokumentaciok
megorzéséért.

Anvagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az

igazgatotol irasban utasitast kap.

A munkavégzés teljes id6tartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas llapotban, alkohol
hatasaté]l mentesen, kabitoszer és kabité hatdsu gyodgyszer befolyasatdl mentesen
kételes végezni munkajat.

Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkozt csak az igazgatd illetve helyettese
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.
A kollégium teriiletén a dohanyzasra vonatkoz6 tilalmat be kell tartania.

Koteles az altala észlelt rendellenességrol, szabalytalansagrol, rendkiviili esemény
bekovetkeztérdl, haladéktalanul értesitenie az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét, a
szabalyzatokban foglalt szakhatosagokat, ezzel egyidejiileg gondoskodni a tanulok testi
épségérol és biztonsagarol.

Minden sziikséges intézkedést tegyen meg a tanuléi balesetek megel6zésére és a
veszélyforrasok felderitésére. Baleset esetén az intézményi dokumentumokban rogzitett
intézkedéseket tegye meg és haladéktalanul értesitse az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

Rendszeres tajékoztatasi kotelezettsége van a rabizott tanulok sziilei, gondviseldi felé a
tanulok fejlédését, tanulmanyi elémenetelét illetGen, tovabba a tanuldkat érinté mindem
egyéb kérdésben..

A tanuldk, sziilok, a munkatirsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre, érdemi valaszt kell adnia.
Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén értesitenie kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét, a szabalyzatokban foglalt szakhatosagokat, miutan gondoskodott a tanulok

biztonsagarol.
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II.

IT1.

Iv.

Felelosségi kor:

a) Az allandé &rizetben, illetve kizardlagos hasznélatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel Aatvett targyi eszkozokben bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Felel6sségre vonhaté:

a) A munkakori leiras feladatvégzéshez kot8do elvarasok, kévetelmények pontjaban
meghatarozottak be nem tartisaért, tovabba sajat gondatlansagabol bekovetkezett
anyagi karért, személyi sériilésért, illetve az intézmény johirének csorbitasaért.

Egyebek:

a) Személyes adataiban t6rténd valtozast kételes haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
és egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkirnak
(ugyviteli dolgozonak).

b) A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassigi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatisra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.
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ZARADEK

A munkakoéri leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

igazgatd

A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagégusok 1ij életpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyad6, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

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

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalé
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatdszam: ..............ccooevininnnne

Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetéjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/01549-1/2024 iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan
munkakdri feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakaor pontos megnevezése:
pedagogiai asszisztens — gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds feladattal (FEOR szama:

3410)

Munkakor célja:
A nemzeti kdéznevelésrdl szol6 térvényben eldirtak alapjan a ,Kollégiumi neveles
orszagos alapprogramjanak” 59/2013 (VIIL. 9.) EMMI rendelet figyelembevételével, az
intézmény nevelési-oktatisi feladatainak ellatasa, a tanuldk egyéni és kozdsségi
nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld elvarasok tdmasztasa, a tanulo fejlodését
biztositd sokoldal(, a kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, az
intézményi pedagogiai program és SzMSz szerint.

Munkakor betiltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
székhelye: 1022, Budapest, Tapolcsanyi utca 4.

A munkaltato6 neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti K6zpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkadltatéi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgat6 (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatoja

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utolsé munkanapjaig
A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 6 oras (egyenld terhelésti), de ettdl az
intézmény munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
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Munkaideje:

Teljes munkaideije: heti 30 6ra

Az intézményben legaldbb 15 perccel a munkakezdés meghatarozott idépontja el6tt
koteles megjelenni; majd a feliigyelet végétdl szamitott 15 percig az intézményben
tartozkodni kételes. Feliigyeletén til az igazgato a bent tartézkodés idejében a 401/2023
(VIIL.31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja

Szervezetben betoltott helye:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, felséfoki végzettséggel rendelkezik, igy az intézmény
neveldtestiiletének tagja

Felettese:

Az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

A munkakérnek aldrendelt munkakorok:

Nincs.

Helyettesités rendje:

Sajatos feladatai okan a munkakor nem helyettesithetd

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

A kollégium lakodinak csaladi — szocialis, tarsadalmi, mentalis — helyzetét, problémait feltarja,

és e problémak megoldasaban segitséget nyujt.

E problémafeltar6 tevékenység keretében

A csalddokkal — csaladlatogatds 1tjan, a kollégiumban, telefonon — folyamatosan
kapcsolatot tart.

A sziilékkel torténd egyeztetést kovetben tajékozoddik az illetékes gyermekjoléti
szolgalatoknal.

Részt vesz a kollégium életében, a gyerekekkel segitd kapcsolatot alakit ki.

A gyermekek sajatos igényeinek, problémadinak feltardsa érdekében a kollégiumi
neveldkkel, iskolai gyermekvédelmi felelosokkel folyamatosan kapcsolatot tart.

Részt vesz a kollégium altal szervezett szakmai TEAM-eken.

A csaladok/gyermekek problémainak megoldas érdekében folyamatosan tajékozodik a
szocialis problémakkal kiizdé csaladok részére elérhetd forrasokrodl, lehetdségekrol,
ezen forrdsokrdl a csalddok szdméra tdjékoztatdst ad. A forrdsok eléréséhez — az

intézmény vezetésével, nevelbvel, illet€kes gyermekjoléti szolgalattal tortént
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egyeztetést kovetben — a csaladoknak ligyintézési segitséget nydjt. A kollégiumi
nevelBket a csaladi hattérrdl tijékoztatja, neveld tevékenységiiket segiti

A probléméik megoldasa érdekében a csaladok, szocialis/gyermekjoléti intézmények
részére javaslatot készit.

Amennyiben a probléma megoldasanak eszkozei a kollégium kompetencidjat tallépik,
a kompetens intézmény felé jelzéssel €L

Sziikség szerint kornyezettanulményt készit.

Tevékenységét a csaladokrol készitett egyéni iratgyiijtében, irdsban dokumentélja. A
valtozdsokat folyamatosan vezeti. A csaladokrdl szold nyilvantartdsrdl a csaladokat
tijékoztatja, a s nyilvantartishoz — szocialis és iskolai — sziikséges engedélyeket a

csaladtagoktol beszerzi.

Az intézményi egyiittmilikddés javitasa, a szakmai tudds megujitasa, a problémak

hatékonyabb megoldasa érdekében:

Részt vesz a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, onkormanyzati, iskolai gyermekvédelmi
szervek altal kezdeményezett szakmai megbeszéléseken illetve ennek hidnyaban

szakmai megbeszéléseket kezdeményez.
Részt vesz a szakmai rendezvényeken.

Folyamatosan tajékozodik az tgyfeleket érintd — szocialis, gyermekvédelmi -

jogszabalyi valtozasokrol.

Sziikség szerint javaslatot készit a hatékonyabb egyiittmiikodésre.

Feladatvégzéséhez kiotddo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkédjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informéciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés sorin koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
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g)
h)

)

k)

)

Felel3sségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatérozott feladatok teljes koril
ellatasaért, a hataridok betartisaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisdgaért és a rabizott dokumentaciok
megorzéséeért.

Anvagi karért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgat6tol irasban utasitast kap.

A munkavégzés teljes idétartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hat4satéol mentesen, kabitdszer és kabité hatdsi gyogyszer befolyasatdl mentesen
koteles végezni munkéjat.

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgat6 illetve helyettese
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.
A kollégium teriiletén a dohanyzasra vonatkozo tilalmat be kell tartania.

Koteles az 4ltala észlelt rendellenességrol, szabalytalansagrol, rendkiviili esemény
bekovetkeztérdl, haladéktalanul értesitenie az intézmény vezet$jét, vagy helyettesét, a
szabalyzatokban foglalt szakhatosagokat, ezzel egyidejlileg gondoskodni a tanulok testi
épségérol és biztonsagarol.

Minden sziikséges intézkedést tegyen meg a tanuldi balesetek megel6zésére és a
veszélyforrasok felderitésére. Baleset esetén az intézményi dokumentumokban rogzitett
intézkedéseket tegye meg és haladéktalanul értesitse az intézmény vezet§jét, vagy
helyettesét.

Rendszeres tajékoztatasi kotelezettsége van a réabizott tanuldk sziilei, gondviseldi fele a
tanulok fejlédését, tanulmanyi elémenetelét illetden, tovabba a tanulokat érinté mindem
egyéb kérdésben..

A tanuldk, szildk, a munkatirsak emberi méltdsagit és jogait maradéktalanul
tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre, érdemi vélaszt kell adnia.
Rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén értesitenie kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét, a szabalyzatokban foglalt szakhatésagokat, miutan gondoskodott a tanulok

biztonsagarol.
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II.

1.

Iv.

Feleldsségi kor:

a) Az alland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 16vd, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett targyi eszkozokben bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

Feleldsségre vonhato:

a) A munkakori leiras feladatvégzéshez kotodo6 elvarasok, kovetelmények pontjaban
meghatirozottak be nem tartasaért, tovabba sajat gondatlansdgabol bekovetkezett
anyagi karért, személyi sériilésért, illetve az intézmény johirének csorbitasaért.

Egyebek:

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
és egyattal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak
(igyviteli dolgozdnak).

b) A jogszabdlyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgilaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

¢) Tovébbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.
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ZARADEK

A munkakoéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
és a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgato

A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kételezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomésul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtisdért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 01j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatara.

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

munkavillald
Kapjak:

1. munkavallalé
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatdszam: .............cocovvinininns

Munkakori leiras

Munkavillal6 neve:
A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintetdjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/01538-1/2024 iktatoszamil kinevezéséhez kapcsoloddan
munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakér pontos megnevezése:
Kollégiumi titkir (FEOR szama: 3910), nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segitd

foglalkoztatott

Munkakor célja:
Az intézmény pedagogusaival, alkalmazottaival és tanuldival kapcsolatos
adminisztraciés feladatainak ellatdsa, az intézményi Ugyvitel szervezése ¢&s
adminisztrativ végrehajtasa, alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok
cllatasa.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Tapolcsanyi Altalanos iskolai és Kozépiskolai kollégium
székhelye:1022, Budapest, Tapolcsanyi utca 4.

A munkiltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca &0.
A munkaltatéi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgaté (kinevezési jogkor gyakorloja), illetve az intézmény igazgatoja

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfotél péntekig tart.
A munkaidé-beosztasa egyenld, napi 8 oOras.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra
Beosztis szerinti napi munkaideje: 08:00-16:20 (20 perc munkakdzi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.
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Szervezetben betoltott helye:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktaté munkat kozvetlenil segité
foglalkoztatott, felsdfok(i végzettséggel rendelkezik, igy az intézmény
nevelGtestiiletének tagja

Felettese:

Az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesitése:

A munkakdrt helyettesitheti a szamitastechnikai és levelezorendszer hasznalataban
jaratos igazgatOhelyettes, pedagogus; bizonyos feladatok ellatasaban a rendszergazda —
beszamolasi kitelezettség mellett.

A munkakor rendkiviili esetben helyettesithet miiszaki és kisegité munkakoroket.

I. Munkakérébe tartozo kotelezo feladatok:

>
>

v YV V.V V V V v

VvV V V V VYV

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete €s az abban foglaltak betartasa.

a kollégium ‘adminisztraciés munkéinak elvégzése, a vezetbk munkajanak
adminisztrativ segitése

A Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer kezelése; dokumentumok, levelek
iktatasa, az irattarazott anyagok selejtezésre valo elkészitése

a napi posta rendszerezése, tovabbitisa

a taniigyi dokumentumok, elektronikus programok, nyilvantartasok kezelése, vezetése
KIR, KRETA feliiletek kezelése, adatrogzités

a tanuloi nyilvantartasok vezetése, levelezési feladatok ellatasa, igazolasok kiadasa
jegyzokonyvvezetés, értekezleti emlékeztetk elkészitése

Folyamatos kapcsolatot tart a nevelétestiilet tagjaival és a fenntarté referenseivel
(tanligy, HR, miiszak) a napi ligyek zokkendmentes bonyolitasa érdekében.
segitségadas, kozremikodés a didkok ideiglenes tartézkodasi helyének
bejelentésében

adatszolgaltatisok, statisztikak, jelentések el6készitése

OM azonositok kezelése

gépelési feladatok

a titkarsag elektronikus levelezésének lebonyolitasa

kezeli, aktualizalja az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagait
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IL.
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tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat

a bels6 hasznalati nyomtatvanyok elkészitése, sokszorositasa

fénymasolas, kottetés

munkaideje alatt a telefonhivasok kezelése

az esedékes selejtezési és leltarozdsi munkdknadl a bizottsagi tagokkal valo
egylittmlikodés

kézbesitési feladatokat 14t el a fenntarté valamennyi telephelyére vonatkozéan, az
Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont felé

dtveszi az ellitminyt az Ko6zép- Budai Tankeriileti Kozpontban, s a megjelolt
hataridében elszamol vele

a szakmai, dologi keret felhasznalasaval kapcsolatos feladatok elvégzése

clokésziti a dolgozok tavolléti kimutatasait, utazasi koltségtéritését

elkésziti a pedagdgusigazolvanyokat és az utazési utalvanyokat a munkavallaloknak
elvégezni tartozik minden olyan feladatot, mely munkakorével nem dsszeférhetetlen €s

mellyel felettesei megbizzak.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

c)

d)

Titoktartasi kotelezettség: munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egyéb informéaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Koézpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelosségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatisaért, a hataridok betartisaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
Anvagi kérért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgato6tol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.
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II1L.

Iv.

Felelosségi kor:

a) Az allandé orizetben, illetve kizar6lagos hasznalatban 1évo, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkézdkben) bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

b) Felelsségre vonhatd a munkakori leirds feladatvégzéshez kotédo elvarasok,
kdévetelmények pontjdban meghatirozottak be nem tartidsaért, tovabba sajat
gondatlansagabdl bekovetkezett anyagi karért, személyi sériilésért, illetve az intézmény
johirének csorbitasaért.

Egyebek:

a) Személyes adataiban tOorténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak.

b) A jogszabdlyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, €s a kapott eredményt az igazgatonak atadni.

c) Tovébbi foglalkoztatasra irAnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatjanak bejelenteni.
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ZARADEK

A munkakéri leiras a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba

és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes.

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

igazgatd

A munkakoéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért €s

betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1ij életpalyajarol szol6 2023. évi LI térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzédés, valamint a
munkaltato altal kiadott munkaltatdi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkozé szabaly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

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

munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalé
2. irattdr / személyi anyag
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Intézményi iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakért betélté neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavéllalé biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/02352-1/2024 iktatoszam kinevezéséhez kapcsolddéan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A munkakér megnevezése: iskolapszichologus (FEOR szdma: 2628)

A munkakér célja: Els6dleges célja a prevencid, hogy minél elébb felismerje és lehetdségei
szerint elhéritsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakulasat vagy
azok veszélyét, és kovetkezményeiket. Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a
megismerés és a beavatkozés soran egyarant figyelmet fordit az egyes gyermekek kormyezetére
is (csoport, csalad, pedagogus, intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagbgusok, a sziilék
jelzései alapjan, veliik egyiittmiikdve, a konkrét feladatokhoz igazodé moédszerekkel dolgozik,
egyéni vagy csoportos keretek kozott. Torekszik az intézményen tilmutatd, tovabbi szakellatast
igénylé nehézségek felismerésére, eliranyitasukban valé kozremiikodésre, és a megoldasban

valo részvételre.

Munkakér betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:

Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és K6zépiskolai Kollégium
székhelye: 1022, Budapest, Tapolcsanyi utca 4.
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A munkaltaté neve, székhelye:

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont, 1027 Budapest, Fo utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorléja:
A tankeriilet igazgaté (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatdja.

Munkarendje:
Részben kdtetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utolsé munkanapjaig tart.
A munkaidb-beosztdsa alapesetben napi 8 Oras (egyenld terhelésli), de ettdl az
intézmény munkatervében szerepl$ programok esetében eltérd lehet.

Munkaido:

Telies munkaideije; heti 40 éra

Kotott munkaideie: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 22 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideije:

A nevelés-oktatassal lek6tott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett kollégiumi napirendben rogzitett foglalkozasi
és igyeleti beosztasa, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjinak kezdete
elétt — helyettesités esetén is — legalabb 15 perccel ¢és azok befejezését
kovetden 15 percig koteles az intézményben tartézkodni.

A pedagdgusok iskolai tanitasi idére iranyadd napi munkaid8-beosztasat az
igazgat6 allapitja meg az 6rarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézmeényi
SzMSz-ben meghatirozott feladatok 1is elrendelheték azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelStestiilet tagjaként
koteles részt venni.

A kétott munkaidd feletti munkaido-részt (szabad felhasznaldsi munkaid6) maga
oszthatja be.

Ha a fentiekben rdgzitett munkaidG-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ben vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése
érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére
munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat
elvégzésének sziikségességér6l az igazgatd az elrendelt munkavégzés
megkezdése elbtt legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezeten beliil betoltott helye:
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Pedagégus munkakdrben az intézmény nevelGtestiiletének, valamint a nevelGtanéri
munkakodzdsségnek a tagja

Felettese:
Az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesitése:
Sajatos feladatai miatt munkakére intézményen beliil nem helyettesithetd és nem helyettesithet
mas munkakdrt.

Munkakérébe tartozo kotelezo feladatok:

» A vonatkozd jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

» Team vagy esetmegbeszélés formajaban segiti a gyermekfeliigyelfket, neveloket
gyermekek személyiségének megismerésében.

» Rendellenes személyiségfejlodés esetén javaslatot tesz a neveldnek korrekeid
tartalmara, médszerére, litemezésére team-, illetve esetmegbeszélés soran. Sziikség

esetén soron kiviil is.

> A gyermekek szamara egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasokat szervez és vezet a
végzettsége altal meghatarozott kompetencia korokon beliil, melyek a kévetkezok:

> személyiségfejlesztés

» mentalhigiénés beavatkozas

> segit6 beszélgetés ( nem terapias céllal)

> kisebb magatartasi, viselkedési, beilleszkedési problémak segitése

» csoportos személyiségfejlesztés ( nem terapias csoport)

> sziil6kkel segitd beszélgetés a nevelésrol

» részt vesz a gyermekek egyéni nevelési programjanak elkészitésében

» szakmai segitséget nyljt a napi munkaban jelentkezd pszichés problémak
korrigalasaban,

» feldolgozasaban, ezzel segitve a csoportban dolgozé neveldket és gyermekfeliigyeloket

> kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén Oket is bevonja a terdpias munkaba

» munkajit szakmai igényességgel a szakma etikai normainak betartasaval végzi

» munkéjiban kotelezéen érvényesiil a személyiségi jogok ¢és a titoktartds mindenkori

figyelembe vétele
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»

a neveldtestiilet és a szakmai TEAM munkajaban teljes jog tagként vesz részt, de
kezdeményezhet 6nalléan is TEAM megbeszélést, amennyiben ezt sziikségesnek latja
személyiségvizsgalatot csak a sziilé hozzajarulasaval végezhet, a vizsgélat eredményét
mindenkor a sziilovel egyeztetni kell

munkdajarél rendszeresen feljegyzést készit, sziikség esetén beszamol a kollégium
vezetdségének a gyermekek személyiségallapotardl, problémakrol, javaslatot tesz a
megoldas lehetGségeirdl

azoknal a gyerekeknél, akiket az iskola Nevelési Tanacsadoba vizsgélatra javasol, a

vizsgalat el6tt felveszi a kapcsolatot az illetékes nevelési tanacsadd vezetdjével annak

érdekében, hogy kozosen alakitsék ki a gyermek problémainak megoldasa érdekében

elvégzendo feladatokat

Feladatvégzéséhez kotddé elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

g)

h)

Titoktartdsi kotelezettség: Nevel$-oktatdé munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koételes betartani kodznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabélyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelosségi kor: Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok teljes kori
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a rabizott dokumentacidk
megorzéséert.

Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredé kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII tdrvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol irasban utasitast kap.

A jogszabalyban elbirt kotelezd pedagbgus-tovabbképzéseken vegyen részt,
folyamatosan képezze magat.

A munkavégzés teljes idotartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatol mentesen, kéabitoszer és kabitd hatasi gyogyszer befolyasatél mentesen
koteles végezni munkajat.

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszk6zt csak az igazgato illetve helyettese
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.
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IL

III.

i)
k)

)

A kollégium teriiletén a dohanyzasra vonatkozo tilalmat be kell tartania.

Koteles az altala észlelt rendellenességrol, szabalytalansagrol, rendkiviili esemény
bekovetkeztérdl, haladéktalanul értesitenie az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét, a
szabalyzatokban foglalt szakhatosigokat, ezzel egyidejlileg gondoskodni a tanulok testi
épségérol és biztonsagarol.

Minden sziikséges intézkedést tegyen meg a tanuldi balesetek megelézésére és a
veszélyforrasok felderitésére. Baleset esetén az intézményi dokumentumokban régzitett
intézkedéseket tegye meg ¢és haladéktalanul értesitse az intézmény vezetbjét, vagy

helyettesét.

m) Rendszeres tajékoztatisi kitelezettsége van a rabizott tanulok sziilei, gondviseldi felé a

tanulok fejlédését, tanulmanyi elémenetelét illetden, tovabba a tanuldkat érinté mindem
egyéb kérdésben..

A tanulok, sziilok, a munkatirsak emberi méltosagat €és jogait maradéktalanul
tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre, érdemi valaszt kell adnia.
Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén értesitenie kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét, a szabalyzatokban foglalt szakhatosagokat, miutan gondoskodott a tanulok

biztonsagarol.

Felel6sségi kor:

2)

Az allandé 6rizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett targyi eszkozokben bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

2)

A munkakéri leiras feladatvégzéshez kot6do elvarasok, kdvetelmények pontjaban
meghatarozottak be nem tartasaért, tovabba sajat gondatlansagabol bekovetkezett
anyagi karért, személyi sériilésért, illetve az intézmény johirének csorbitasaért.

Egyebek:

a)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
és egyattal a munkaligyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak
(iigyviteli dolgozoénak).
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b) A jogszabilyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a Kkapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) 4tadni.

¢) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

ZARADEK

A munkakori lefras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirisaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartisaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomésul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1ij életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoéi szabilyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyad6, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatéra.

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

munkavallal6
Kapjak:

1. munkavallalé
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatdoszam: ...............c.coeniie

Munkakori leiras

Munkavillal6 neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetjogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A pedagbgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/01542-1/2024 iktatészamu kinevezéséhez kapcsoldddan
munkakéri feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
apold (FEOR szama: 3311)

Munkakdér célja:
A nemzeti koznevelésrd]l szold térvényben elbirtak alapjan a ,Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjanak” 59/2013 (VIIL 9.) EMMI rendelet figyelembevételével, az
intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, a tanulok egyéni és kozOsségi
nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld elvarasok tdmasztasa, a tanuld fejlodését
biztositdé sokoldali, a kovetelményekhez igazodod értékelése a nemzeti alaptanterv, az
intézményi pedagdgiai program és SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Tapolcsanyi Altaldnos Iskolai és K6zépiskolai Kollégium
székhelye: 1022, Budapest, Tapolcsanyi utca 4.

A munkaltaté neve, székhelye:
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.

A munkaltatéi jogok gyakorldja:
A tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve az intézmény igazgatoja

Munkarendje:
Részben kdtetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatél
a hét utols6 munkanapjaig — vasarnapi iigyeletre torténd beosztas esetén vasarnapig —
tart.
A munkaid§-beosztasa alapesetben napi 8 Ords (egyenld terhelésli), de ett6l az
intézmény munkatervében szerepl6é programok esetében eltéro lehet.
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Munkaideje:
Teljes munkaideie: heti 40 6ra
Az intézményben legaldbb 15 perccel a munkakezdés meghatérozott idépontja elStt
koteles megjelenni; majd a feliigyelet végétSl szamitott 15 percig az intézményben
tartozkodni koteles. Feliigyeletén tal az igazgaté a bent tartozkodas idejében a 401/2023
(VIIL31.) 26.§-4ban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja

Szervezetben betoltott helye:
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, fels6foku  végzettséggel rendelkezik, igy az intézmény
nevelotestiiletének tagja

Felettese:
Az igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nings.

Helyettesités rendje:
A munkakér helyettesitheti a pedagdgiai asszisztens munkakoroket.

A munkakort helyettesitheti a pedagogiai asszisztens és a kollégiumi neveldtanar.

Munkakérébe tartozé kotelezo feladatok:

A vonatkozd jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartésa.

Atveszi a csoportot a valtotarsatél, az iigyeleti napléban adminisztralja, egyezteti a
1étszamot, a fontos informacidkat szamon tartja.

A csoportjat felligyelet nélkiil nem hagyhatja, mindig minden esetben szdmon tartja a
gyerekek tavollétét, a hazban térténd mozgasukat és az udvaron torténd tartozkodast is.
Ejszakai munkavégzés sordn a gyerckeket felkésziti a nyugodt éjszakai pihenésre,
biztositva a haz nyugalmanak megOrzését, tekintettel a gyerekek pihenési
sziikségleteire.

Ejszaka az emeleti csoportokhoz tartozé gyermekfeliigyeld az emeleten alvéd
gyermekekért felel, illetve feliigyeli 6ket. A foldszinti csoportokban dolgozé
gyermekfeliigyeld a foldszinten alvok nyugodt éjszakai pihenéséért felel.

Ejszakai feliigyelet soran tobbszér is korbejirja a csoportokat és megtekinti a
gyerekeket, torekedve ezzel arra, hogy mindenki nyugodtan tdlthesse az éjszakat. Barmi
rendellenességet tapasztal, a helyzetnek megfelelSen, kellé szakmaisaggal intézkedik.
Rendkiviili eseményrél jegyz6konyvet készit.

Szolgalati idejébe tartozik: a reggeli ébresztés, étkeztetések, gyerekek kisérése az
iskolaba és az iskolabdl, heti beosztas szerint éjszakai szolgalatot 14t el.
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Betartja és betartatja az intézmény hazirendjét

Lehet6ség szerint gondoskodik arrdl, hogy a tisztdlkodashoz az iskolaztatashoz
sziikséges felszerelések mindenkor rendelkezésre alljanak.

Rendben tartja, és figyelemmel kiséri a gyermekek ruhazatat, egyéni felszerelését, a
hianyokrdl a csoport nevel§jét értesiti.

Felel6s a gyerekek apolt, tiszta, gondozott megjelenéséért

Gondoskodik arrél, hogy az arra jogosult gyerekek minden esetben vigyenek tizérait az
iskolaba, illetve sziikségletiikknek megfelelden étkezzenek

Szolgalati idejének lejartaval a fontos informacidkat az 6t valtd kolleganak adja 4t. Az
iigyeleti naploban rogziti az informaciokat.

Betegség/baleset esetén azonnal ellatasban részesiti a gyereket, sziikség szerint orvost
hiv, vagy orvoshoz juttatja a gyereket.

Rendkiviili esetben (sulyos baleset, tlizeset, stb.) a gyermekek mentését kovetden
megteszi a sziikséges intézkedéseket, és azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.
Gondoskodik a kollégium altal biztositott textilidk rendben tartdsarol

Sziikség szerint jelzést tesz a csoport neveldjének a gyermek allapotar6l abban az
esetben, ha valamilyen rendkiviili eseményrdl szerez tudomast, vagy rendkiviilit
tapasztal a gyerekkel kapcsolatban.

Indokolt esetben tdjékoztatja a sziil6t a gyermekével kapcsolatos varatlan, rendkiviili
eseményekrol.

A kollégium mindennapi miitkodésével kapcsolatos észrevételeit az arra hivatott felelds
vezetével joga és kotelessége megbeszélni.

Rendszeresen tajékoztatja a pedagdgusokat a gondjaira bizott tanulék magatartasarol,
fejlodésérdl, nehézségeirdl.

Segiti az intézményben folyo pedagdgiai munkat

Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérol,
ovja a fiatalok jogait, emberi méltésagukat.

Kotelessége, hogy elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikodés, egyiittélés szabalyait €s torekedjék azok betartatasara.

Osztondznie kell a tanulokat masok tiszteletére, szeretetére, a kornyezettudatossagra, az
egészséges életmod -elsajatitdsara, a haza szeretetére, a csalddi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmitkodésre.

Téajékozodik és tajékoztatja a nevelStestiilet tagjait a didkok esetleges betegségeirdl,
rendszeres gyogyszerszedésérol.

I. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a) Titoktartdsi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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b)

g
h)

i)

k)

)

Adatvédelem: A munkavégzés soran koételes betartani koéznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabalyait és a Kozép-Budai Tankerilleti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Feleldsségi kor: Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok teljes korti
ellatdsaért, a hatirid6k betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a rabizott dokumentaciok
megOrzéséért.

Anvyagi kérért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Kételes elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol irdsban utasitést kap.

A munkavégzés teljes idStartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatdl mentesen, kabitoszer és kabitd hatasa gyogyszer befolyasatdl mentesen
koteles végezni munkéjat.

Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkozt csak az igazgatd illetve helyettese
engedélyével lehet az épililetbdl kivinni.
A kollégium teriiletén a dohanyzasra vonatkozo tilalmat be kell tartania.

Koételes az altala észlelt rendellenességrdl, szabalytalansagrol, rendkiviili esemény
bekdvetkeztérdl, haladéktalanul értesitenie az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét, a
szabalyzatokban foglalt szakhatosagokat, ezzel egyidejiileg gondoskodni a tanulok testi
€pségérol és biztonsagarol.

Minden szilkséges intézkedést tegyen meg a tanuldi balesetek megel6zésére és a
veszélyforrasok felderitésére. Baleset esetén az intézményi dokumentumokban rogzitett
intézkedéseket tegye meg és haladéktalanul értesitse az intézmény vezetljét, vagy
helyettesét.

Rendszeres tijékoztatsi kdtelezettsége van a rabizott tanuldk sziilei, gondviseldi felé a
tanulok fejlédését, tanulmanyi elémenetelét illetden, tovabba a tanuldkat érinté mindem
egyéb kérdésben..

A tanuldk, sziilék, a munkatirsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre, érdemi valaszt kell adnia.
Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén értesitenie kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét, a szabalyzatokban foglalt szakhatdsagokat, miutan gondoskodott a tanulok

biztonsagarol.
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II. Felelosségi kor:

a) Az éllandd Orizetben, illetve kizar6lagos hasznalatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi  kotelezettséggel atvett targyi eszkozokben bekovetkezett karért
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

III. Feleldsségre vonhaté:

a) A munkakoéri leiras feladatvégzéshez kot6do elvarasok, kovetelmények pontjaban
meghatérozottak be nem tartisaért, tovabba sajat gondatlansagabol bekovetkezett
anyagi karért, személyi sériilésért, illetve az intézmény johirének csorbitasaért.

IV. Egyebek:
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ZARADEK

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
és egytittal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak
(ligyviteli dolgozoénak).

b) A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgilaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

¢) Tovabbi foglalkoztatasra irAnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztill a munkaltat6janak bejelenteni.

A munkakéri leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
és a munkakér médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

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

igazgato

A munkakdri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum al4irisival tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtisaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 0j életpalyjarol szo16 2023. évi LIL térvény, annak felhatalmazéasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabily,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatara.

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

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalé
2. irattdr / személyi anyag
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Intézményi iktatdszam:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betélté neve:

A pedagégusok uj életpalyajardl szol6 2023, évi LII torvény 158.§ (7) bekezdés b) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/00012-1/2024  iktatészamu munkaszerz6déséhez
kapcsolddéan munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

A munkakér FEOR-szama: 9112
A munkakdr megnevezése:
A munkakér célja: A kollégium épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan

tartasa, tisztitasa.

A munkakor betoltésére jogosito végzettség: altalanos iskolai végzettség

Munkavégzés pontos helye: a kinevezés szerinti helyen, a Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és
Koézépiskolai Kollégium székhelyén.

Munkaidé:

Teljes munkaidé: heti 40 6ra

A munkaidé-beosztés alapesetben az intézmény nyitvatartdsdhoz igazoddan napi 8 oOras
(egyenld), de indokolt esetében ettdl eltéro lehet.

Napi munkaideje: valtozo, a tanév elején megallapitott beosztas szerint. Indokolt esetben napi
munkaideje az igazgatoval tortént megbeszélés szerint megvaltoztathatd, a munkak
sziikségességének fuggvényében.

Munk4éjat: A nevelGtestiilettel és a kollégium nem pedagogus munkakért ellaté dolgozoéival
egyiittmitkédve végzi.

Szervezeten beliil betoltitt helye, felettese:

Munk4jit a Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium igazgatbjanak és

helyettesének kozvetleniil alarendelve végzi.
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Munkajat a tantestiilettel, a NOKS munkatarsakkal, valamint a kollégium nem pedagdgus
munkakort ellatd dolgozoéival egyiittmiikodve végzi.
Munkéja soran koteles figyelembe venni a munkakorére érvényes mindenkor hatalyos
jogszabélyokat, a fenntarté rendeleteit, hatirozatait, valamint szakmai koncepciéit, az
intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat.
Helyettesitése:

» A munkakort helyettesitheti a tobbi kisegité munkakor.

» A munkakér helyettesithet mas kisegité munkakoroket.
Munkakérébe tartozé kotelezo feladatok:
Az irodahelyiségek, a tantermek, sziinetekben a halotermek, a szabadidés és egyéb helyiségek,
a folyosok, a 1épcsbhézak, az aula, a konyha, a gondnoksag, a mellékhelyiségek és egyéb
helységek takaritasa.
Naponta:

» A munka teriiletéhez tartozd helyiség, zart vagy nyitott teriilet takaritdsa az alabbiak

szerint: sOprés vagy porszivozas, portorles, felmosas.
A folyosok valtott vizes felmosasa naponta tobbszor.
A padok, asztalok és minden egyéb berendezési targy lemosasa.

A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertbtlenitése.

vV V V V

A vécék fert6tlenitd lemosasa, illetve a WC-papir, papirtorld, szappan napi tobbszori
ellenérzése minden dolgozdi, illetve vendég mellékhelyiségben.
» A mosdok fert6tlenitése, tiikrok tisztitasa.
Hetenként:
> A padok és asztalok feliiletének és nyithat6 belsé részének kimosasa, pokhalozas
minden helyiségben.
> A szényegek kiporszivozasa a kozos helyiségekben (folyoso, iroda, klubszoba,
konyvtar, tanari, éjszakas neveld, tanuloszobak).
» A szemetes edények fert6tlenitése.
» A kollégiumhoz tartoz6 helyiségekben talalhato cserepes virdgok gondozasa.
» Csempézett feliiletek tisztitasa.

Havonként:
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» Szekrények, radiatorok lemosasa.

> A tisztitészerek, munkahoz sziikséges fogydeszk6zok vételezése.

» Ablaktisztitds (sziikség esetén), ajtok lemosidsa, folyosdi csempézett illetve

falfeliiletek lemosasa.

Negyedévenként:

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

» A nagytakaritis fogalmaba tartozik: fliggbénycsere, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa, padlozat felmosasa, a kozos helyiségekben 1évo elektronikai és egyéb
eszkozok, targyak takaritisa.

» Nyari sziinet alatt szabadsidgon kiviil a virdgok OntOzése, tanitasi sziinetekre esd
rendezvényekre a szitkséges termek kitakaritasa.

»> Az ablak feliiletek belsé tisztitdsa a szennyezettségtol fiiggden folyamatosan. Figyelje
¢s jelezze a fliggdnyok tisztasagi allapotat.

» A felsorolt feladatokon tilmenden kételes elvégezni minden olyan munkat, melyek

sziikségszerliségbdl adédnak, €s az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe

tartozik.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

>

v

vV V V V¥V V¥V

A munkavégzés teljes idGtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatél mentesen, kabitoszer és kabité hatasu gyogyszer befolyasatdl mentesen
kételes végezni munkajat.-

Munkaja sordn a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.

Az intézmény tulajdonat képez6 anyagot, eszkozt csak az igazgatd illetve helyettese
engedélyével Iehet az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény teriiletén koteles betartani a dohanyzasra vonatkozé tilalmat.

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

A rabizott feladatokat pontos hataridére elvégzi.

Feladatkorével kapcsolatban, az intézményi dokumentumokban foglaltak betartja.
Rendszeres tajékoztatasi kotelezettsége van a rabizott feladatokrdl az intézmény

vezetOsége felé.
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Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltésagat, személyiségi jogait.

Adatvédelmi el6irasokat betartja.

Munkabdl valo tavollétét kiteles kozvetlen munkahelyi felettesének jelenteni.
Kozremiikodik a leltarozasban.

A rabizott eszk6zoket, targyakat, gépeket, berendezéseket gondosan és biztonsigosan
kezeli, az intézmény gazdasigos és energiatakarékos miikodtetésében aktivan részt

VESZ.
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ZARADEK
A munkak®éri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba

¢és a munkakdr médositasdig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgato

A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és

betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetbjogi felelosséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok 1) életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerz6dés, valamint a
munkaltat6 altal kiadott munkaltat6i szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkozd szabaly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado.

munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Intézményi iktatészam: ..................oooen

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény 158.§ (7) bekezdés b) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/00101-1/2024  iktatészamii munkaszerzédéséhez
kapcsolédéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: karbantarté (FEOR szama: 7521)

Munkakér célja:
A koznevelés intézmény épiiletének, teljes teriiletének megfelelé miiszaki allapota biztositasa,

karbantartasa.

Munkakor betiltésére jogosité végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
A munkavégzés helye valtozé. Elsédleges és altalanos munkavégzési helye a Tapolcsanyi

Altalanos iskolai és Kozépiskolai kollégium, (székhelye:1022, Budapest, Tapolcsanyi utca 4.),
azonban sziikség esetén, elbre jelzett médon a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont egyéb

intézményei, feladatellatasi helyei is munkavégzési helyének mindsiilnek.

A munkailtatd neve, székhelye:
Kozép-Budai Tankerileti Kézpont, 1027 Budapest, Fo utca 80.
A munkaltatéi jogok gyakorléja:

A munkaszerzédés megkotésével, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat a K6zép-Budai Tankeriileti Kdzpont vezetdje gyakorolja.

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja az elsGdleges és altalanos munkavégzési hely
(Tapolcsanyi Altalanos iskolai és Kézépiskolai kollégium) igazgatdja, az alabbi kivételekkel:
A munkavégzés helyét, valamint a munkaid6 koznevelési intézmények kozotti megosztasat a

szilkségesség alapjan a véltozo munkavégzési helyek kozott a Kozép-Budai Tankeriileti
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Kozpont tankeriileti igazgatdja jogosult meghatarozni a Kézép-Budai Tankertileti Kozpont
kijel6lt miiszaki ligyintéz6jén keresztiil.

Az elsédleges és altalanos munkavégzési helytdl eltéré munkavégzés esetén az eltérd
munkavégzés id6tartama alatt az egyéb munkaltatoi jogokat (ideértve az utasitas €s iranyitas

jogat) az adott intézmény vezetdje gyakorolja.

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6t6] péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaideje:
Beosztas szerinti napi munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra
Beosztas szerinti napi munkaideje: 08:00-16:20 (20 perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végeét jelenléti iven kell vezetnie.

A munkaid6-beosztas alapesetben az intézmény nyitvatartdsdhoz igazoddan napi 8 oras

(egyenld), de indokolt esetében ettdl eltérd lehet.

A munkakoézi sziinet kiadasnak napkozbeni idépontjarol az igazgatd jogosult donteni.
Szervezetben betdltott helye:

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel-oktaté munkét kozvetleniil segitd

foglalkoztatott, felséfoki  végzettséggel rendelkezik, igy az intézmény

nevelGtestiiletének tagja

Felettese:
Az igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

Utasitasadasra jogosult:
A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont Miuszaki Osztilyanak vezetdje, kijelolt
ugyintézdje

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

- Az intézmény épiiletének és udvaranak bejarasa, allagellen6rzés, hibafeltaras
elvégzése.

- Az épiiletben talalhato villamossagi, gépészeti, gyengedramu, biztonsagi rendszerek
és berendezések mitkodésének ellendrzése.

- A sziikséges javitasi munkak elvégzése az intézmény egész teriiletén.
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A vilagitotestek miikddésének, rogzitésének ellendrzése, kiégett, elhasznalodott

fényforrasok cseréje.

- A nyilaszarok (kapuk, ajtok, ablakok) nyithatosdgénak és zarhatésaganak,
sériilésmentességének ellendrzése és lehetdség szerinti javitasa.

- Zarak, lakatok, kilincsek milkodésének ellenérzése, lehetdség szerinti javitasa,
cseréje.

- Duguldsok esetén annak megsziintetésére iranyuldé Ilépések megtétele a
lehetéségekhez mérten (pl. vegyszeres kezelés, pumpélas, csOtisztitas,
nagynyomasu atmosas).

- Az eresz- és csatornarendszer tisztitisa, sziikség szerinti javitasa a lehetéségekhez
mérten.

- Kiils6 szakember munkéjat igényld hibak jelzése a Kozép-Budai Tankeriileti
Ko6zpont felé a https://uzemeltetes.kozepbudaitk.hu/ oldalon és a hiba jellegétdl,
siirgdsségétdl, veszélyességétdl fiiggben az illetékes miiszaki iigyintézének
telefonon is.

- Balesetveszélyes helyzetek kialakulasdnak megelézése, gondoskodis a
balesetveszélyt jelentd problémék elharitasardl és a balesetveszélyes eszkdzok,
tirgyak javitisarol, karbantartasar6l. Sziikség esetén ezek jelzése az
intézményvezetdnek és a Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont kijelolt miiszaki
ligyintéz&jének. Vihar, rendkiviili id6jarasi esemény altal okozott karok esetén a
veszélytelenités azonnali megkezdése.

- A kommunilis és szelektiv hulladéktirolé edények id6ben torténd kihelyezése,
lirités utani visszahelyezése.

- Az utcai és belsd jardak, térburkolatok, sportburkolatok, jatszéterek burkolatainak
tisztan tartasa, a kerti, kiiltéri szemétgyijtok tiritése.

- Az intézmény teriiletén és koriilotte a ho eltakaritdsa, kiiltéri jarofeliiletek
sikossagmentesitése.

- Sporteszkozok, udvari jatszoeszk6zok, padok, kerti butorok, kerités javitasa,
karbantartasa

- A zoldfelillet folyamatos gondozasa (flinyirds, sOvényvagas, gyommentesités,
bokrok, cserjék, fak metszése, lehullott levelek eltakaritisa, szaraz és meleg
iddszakban locsolés).

- Kozmiivek méréorainak leolvasisa, dokumentalisa fotoval és tovabbitasa a Kozép-

Budai Tankeriileti Kozpont 4ltal kijelolt személy felé.

II. Feladatvégzéséhez kiotédo elvarasok, kovetelmények:

- Koteles a munkarend 4ltal elSirt id6pontban a munkahelyén munkara képes és
megfeleld szellemi, fizikai 4llapotban, bodult tudatallapottél mentesen megjelenni,
munkaiddn beliil munkat végezni.
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Koteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabalyosan és a valos allapot
szerint vezetni.

Koteles akadélyoztatisa esetén tavolléte okat, varhaté idStartamat haladéktalanul,
de legkésdbb a munkakezdés idépontjat megelézden 15 perccel kordbban jelenteni
kozvetlen felettesének.

Koteles a  vonatkozé  torvényekben, rendeletekben, utasitisokban ¢€s
szabalyzatokban, valamint a hazirendben el6irtakat betartani, a részére munkakori
kotelezettségként kijel 51t vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat az
intézmény célkitlizéseinek megfeleléen, a legjobb tuddsa szerint, gondosan,
pontosan, Kell intenzitissal elvégezni. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel,
észszerlien, a takarékossig és a balesetmegel6zés szempontjait figyelembe véve
végzi.

Kételes az intézményt latogatok iranyaban fegyelmezett magatartést tantsitani.

Ha az elvégzendé feladat indokoltta teszi, a Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal
szerzOdéses vagy egyéb partneri viszonyban all6, a tankeriileti igazgato altal
jovahagyott belépési vagy tartdzkodasi engedéllyel rendelkezdé vallalkozok,
szallitok, szolgaltatok és kivitelezOk iranyaba segitGkész magatartast mutat és a
megfeleld informacidkat, ismereteket atadja.

Megrendelés leadasara és munkalap alairdsara nem jogosult.

ITI. Feleldsségi kor:

Felelosséggel tartozik a feladatkorébe tartozo, vagy ahhoz kapcsolodd munkak
hataridében torténo elvégzéséért.

Felel6sséggel tartozik a feladatkorébe tartozé nyilvantartasok (lizemeltetési naplo,
gépnapld, biztonsagi vilagitas ellendrzés stb.) vezetéséért, aktualizalasaért.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott eszk6z6k vonatkozasaban, ezen beliil is:

a hasznalatiban 1év8 eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetésszerl, a gépkonyvek
elbirasai szerinti mikodtetéséért;
az atvett anyagok, szerszamok, gépek szakszerii és biztonsagos tarolasaért, gazdasagos

rorr

felhasznalasaért, utokezeléséért, karbantartasaért.

FelelOsséggel tartozik a rabizott karbantartdsi ellatmény intézményi céla
felhasznalasaért és annak pontos elszamolasaért.

IV. Egyebek:

Személyes adataiban torténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak.
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- A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassigi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt az igazgatonak atadni.

- Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
igazgaton keresztlil a munkaltatéjanak bejelenteni.
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Zaradék

A munkakdéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejéttének napjan 1€p hatalyba

¢és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és

betartasaért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény, annak fethatalmazéasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzédés, valamint a
munkaltaté altal kiadott munkaltat6i szabélyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado.

munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalo
2. irattdr / személyi anyag
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Iktatoszam:
Targy: Megbizas
kollégiumi csoportvezetdi feladatok
ellatasara
MEGBIZOLEVEL

kollégiumi nevelétanar munkakort bet6lté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 0] életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban:
Paétv.) 102. § (1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjdban, tovabba
a 107. § (1) bekezdésében, a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan
munkaltatdi jogkéromben eljarva hatarozott idore,

2024. januar 1-t6l 2026. augusztus 31-ig
megbizom Ont
a Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
............... kollégiumi csoportjadban
kollégiumi csoportvezetdi feladatok ellatasara.

T4jékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében
foglalt rendelkezés szerint osztalyfénoki feladatért jaro megbizési dijra jogosult
az a pedagégus, aki osztalyfénoki, kollégiumban csoportvezetdi, alapfoka
miivészeti iskolaban tanszakvezetdi feladatokat lat el. A megbizasi dij havi
mértéke a Paétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor
érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-énak megfeleld also és fels6 hatarok kozott
allapithat6 meg.

Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan az osztalyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezet6i),
munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetbi, szakosztilyvezet6i) feladatért jaro
megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is
ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére
teh4at mindaddig jogosult, amig az iskola igazgatdja, megbizasat irasban vissza
nem vonja.

T4jékoztatom tovabba, hogy jelen kollégiumi csoportvezetdi feladatokkal
torténd megbizds a Puétv-ben meghatarozottak szerint egyes koznevelési
feladatokra sz60l6, a munkaltatd altal adott egyoldali megbizas. A fenti
megbizatisanak teljesitése soran ebb6l adéddan nem sziikséges az elvégzett
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feladatok irasos dokumentéaldsa, valamint a munkaltatd teljesitési igazolasanak
kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij
idGaranyos csokkentése. A kollégiumi csoportvezetdi megbizas soran kizardlag
a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatdlyos elirasait kell
alkalmazni.
Jelen kollégiumi csoportvezetéi megbizasanak mellékletében........................
iktatoszami munkakori leirdasanak kiegészitéseként ismertetem Onnel az
osztalyfonoki feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai.
nappal kiegészitem, illet6leg modositom.

Budapest, 202.........cociiiiiiiii,

igazgato
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A kollégiumi csoportvezetdi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakoéri leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
kollégiumi csoportvezetdi feladatokkal

a) a legfontosabb kollégiumi csoportvezetdi tevékenységek osszefoglalasa

e csoportvezetdi munkéjat pedagdgiai programunknak az osztalyfénoki munka —
kozosségi nevelés tartalmat, az osztalyfénok feladatait meghatarozo
rendelkezései szerint kell végeznie,

o feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv csoportjat érintd pedagdgiai, szervezesi
feladataira,

e kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok vezetésére: digitalis naplo

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e kapcsolatot tart a csoportjaba jaré didkok sziileivel, a csoport
didkdnkormanyzati vezetdjével,

e biztositja csoportja képvisel6inek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes didkkozgyiilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart a csoportjaba jaré gyermekek iskolai
pedagogusaival,

e minden tanév elsé hetében ismerteti csoportjaval a kollégiumi hazirendet, €s a
sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

e folyamatos figyelmet fordit csoportszobdinak dekoracidjara, a teremben
elhelyezett falijsag tartalmanak karbantartasara,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényt,
beilleszkedési nehézségekkel kiizd6 tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai
tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,

e a tanév elején csoportja szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

b) a kellégiumi csoportvezeto ellenorzési kotelezettségei

Minden nap munkaideje kezdetén ellendrzi a csoportjaban a tanuloi 1étszamot,

r 74

valamint az iskolabol torténé pontos megérkezést a munkaideje alatt

! A Kollégium Pedagdgiai programjaban foglaltakkal ésszhangban
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folyamatosan, majd a munkaideje lejarta el6tt 15 perccel atadja az 6t valto
kolléganak a tanuldkat. Csoportja §sszes tanuldjanak a hollétérél meggy6zodik,
miel6tt befejezi a munkat.

A digitalis napldban jelzi a hidnyzo6 tanuldkat.
¢) kiilonleges felelossége

e felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan, titoktartds elve mentén kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az
osztalyokkal kapcsolatos informacidkat, kiilondsen a szakértéi véleményeket,
orvosi szakvéleményeket

o maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat,

¢ bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

ea hatdskorét meghaladé  problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Budapest, 202...................

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

igazgato
A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 202...................
kdznevelési
foglalkoztatott
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Iktatészam:
Targy: Megbizas munkakozosség-vezetoi
feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

kollégiumi nevel6tanar munkakort betslété koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban:
PGétv.) 102. § (1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjaban, tovabba
a 107. § (1) bekezdésében, a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan
munkaltatoi jogkérémben eljarva hatarozott idére,

megbizom Ont
a Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és K6zépiskolai Kollégium intézmény
neveldtanari munkakdzdsségében
munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében
foglalt rendelkezés szerint munkak6zosség-vezetoi feladatért jaré megbizasi dijra
jogosult az a pedagogus, aki intézményi munkak6zosség-vezetdi, tagozatvezetoi,
szakosztalyvezet6i vagy intézmények kozotti munkakdzdsség-vezetoi,
tagozatvezet6i, szakosztalyvezet6i feladatokat 14t el. A megbizasi dij havi mértéke
a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) pontja alapjan a mindenkor érvényes
gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak megfeleld alsé és felsd hatdrok kozott
allapithat6 meg.

Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6)
bekezdésének rendelkezése alapjan a feladat ellatasaért jard megbizasi dij a
feladattal valé megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar.
Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig
jogosult, amig az intézmény igazgatdja a megbizasat irasban vissza nem vonja.
Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem Keriilt sor, akkor a megbizasi dij az
esetleges tavollét, tappénz, szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom tovabba, hogy jelen munkako6zosség-vezetdi feladatokkal torténd
megbizas a Puétv-ben meghatdrozottak szerint egyes koznevelési feladatokra
616, a munkaltato altal adott egyoldali megbizas. Ezért jelen megbizas esetében
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a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatdsanak
teljesitése soran ebbdl adodéan nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos
dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiéllitasa, illetve —
a munkatél vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos
csokkentése. A munkak6zosség-vezetdi megbizas soran kizardlag a Puétv. és a
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkako6zosség-vezetoi megbizasanak mellékletében
iktatoszami munkakori leirasanak kiegészitéseként ismertetem Onnel a
munkak6zosség-vezeti feladatait. Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak
szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Budapest, 202.....................

1gazgatd
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A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizds melléklete:

Munkakéri leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
munkakézosség-vezetdi feladatokkal®

a) altalanos vezetoi és koordinacios feladatai

felelds munkakozossége kollégiumi szintli szakszerd mikodéséért, a
munkakozosségi feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusidban megbeszélést tart a munkakdzOsség szamara,
amelyen elkészitik az éves munkatervet, irasban rogziti a munkakdzdsség
munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv
munkak6z6sségét, sajat szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
feladata az intézmény és a munkak6z9sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €s végrehajtasa,
évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkakozosség tagjai altal készitett
munkaterveket,

évente marcius honapban attekinti a munkakozosség tagjainak munkaterv
szerinti haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6z0sség megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a
munkakozosség értekezletérél emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkak6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi
rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait 4tadja a
munkak6zosség tagjainak.

b) pedagogustarsait timogaté szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja,
sziikség esetén segiti azt,

! A Kollégium Szervezeti és mitkdési szabalyzataban foglaltakkal dsszhangban
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javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakomok mentoranak
személyére, figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,
felelosséggel tartozik a munkak6zOsség szakmai munkajahoz sziikséges
szemléltetd eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak
biztositasaért, a jelentkezé problémak azonnali jelzéséért, allapotuk
figyelemmel kiséréséért,

el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozdsségét érintd
hazi tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagodgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi
értekezleten Gsszefoglalja és kdzzéteszi,

c¢) kiilonleges felelossége

felel6s pedagbgustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben
tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari és tanul6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben
tartasa,

bizalmasan kezeli az ellenérzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

Budapest, 202....................

—_——

= —

igazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Budapest, 2024. januar ....

kéznevelési
foglalkoztatott






