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MUNKAKORI LEIRAS — GIMNAZIUMI TANAR

Munkavallalé neve: Név

A 2023. évi LI torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a kinevezéséhez kapcsolédéan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkavallalé munkakore: gimnaziumi tanar
Munkakor betoltésére jogositod végzettsége: végzettség

A munkavégzés helye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

A munkakor célja:

A diakok életkorhoz igazod6 modszerekkel valod képzése: szakszer(i és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a pedagogiai prog-
ram kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Munkaidé:

Teljes munkaidé: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott 6ra: 24 6ra
Kotott munkaidé: 32 Ora

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban
- az Orarendi 6rak megkezdése el6tt kell megkezdenie, s 6rarendi utols6 6raja utani 15 percig
az intézményben tartézkodni koteles. Orarendi 6rain tul az igazgaté a bent tartézkodas idejé-
ben a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyette-
sitések idépontja az 6rarendben megjelenik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az ér-
tekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni
koteles.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténé munkavégzésrol a jogszabalyban foglal-
takkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a feladat elvégzésének sziik-
ségességérdl a munkavallalot 48 6raval korabban értesiti.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ella-
tando feladatok:

- foglalkozasok, tanitasi o6rak elékészitése,

- a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a tanuldk teljesitményének ér-
tékelése,

- az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének meg-
szervezése,

- elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

- atanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,
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a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziill6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremtikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szaktargyi szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszko6zok karbantartasanak megszervezése,

tanulmanyi versenyek helyszinére torténd utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanoérai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

A szervezetben betoltott helye: munkakozosség

Kozvetlen felettese: mk munkakozosség vezetdje

Helyettesitése: a tanév elején meghatarozott helyettesitési rend alapjan

A munkakorébe tartozo kotelezd feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

A nevel6testiilet tagjaként a pedagodgiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.
Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt.

Nevel6 — oktaté munkajat titoktartasi kotelezettség mellett végzi. Az iskolai munka soran
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésre jogosultakon ki-
viil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Nevel6-oktatd munkajat tervszer(ien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, hatékony
modszerek alkalmazasaval. Mint nevel6testiileti tag, koteles részt venni a testiileti érte-
kezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a k6z6s hatarozatok meghozatalat.

A pedagoégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokol-
dalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

A tanitasi 6ran és a tandran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés). Nevels-oktato tevékenységében a tijékoztatast és az is-
mereteket targyilagosan és tobboldaltian nyujtja. Ismeri és munkaja soran alkalmazza a
pedagogia és az altala tanitott tantargy(ak) tanitismodszertanat, korszer(i elemeit.

Részt vesz a nevel6-oktatd munkaval osszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken (neve-
l6testiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztalyozo konferencia, osztalyértekez-
let, ill. minden maés, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet)

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevel6-
, oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1évé jogszabalyok
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eléirnak. Felel6s az adminisztracié pontos, a belsé szabalyzatokban megfogalmazott, id6
szerinti vezetéséért.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadodrat tart, sziikség esetén, egyeztetett id6-
pontban méaskor is kész személyes megbeszélésre a didkok sziileivel.

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal. Az altala atvett
eszkozoket megérzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Tevékenyen kozremiikodik a munkakozosség munkajaban, részt vesz a bemutatéd 6rakon.
Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan iitemtervet ké-
szit, melynek alapjan felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja tanitasi és foglal-
kozasi orakat.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a helyettesit6 kolléganak a szakszer( helyettesités-
hez az iitemtervet.

A szaktanar szemléltet6 eszkozoket hasznal, az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve,
az érdeklédésiik felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelel6 kommunikacioval,
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felmér6 és témazar6 dolgozatok idépontjat legalabb egy héttel elére kozli és bejegyzi az
KRETA napléba, hogy az azonos osztalyban tanité tanarok elkeriiljék az osztalykézosség
indokolatlan terhelését (naponta maximum 2 felméré, illetve témazar6 dolgozat irathato.)
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, hazidolgozatokat, a tanulok teljesitmé-
nyeit, megtartja az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és aranyosan
értékel.

Gondoskodik a diakok testi épségérél, erkolesi védelmérél, ovja jogaikat, emberi méltosa-
gukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, olyan mo-
don, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa le-
hessen a tanulok el6tt.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felugyeletet, az étkeztetési iigyeletet, a ve-
zet6k utasitasara helyettesit, megbizasa esetén ellat kiilonboz6 feladatokat és tevékenysé-
geket (pl.: palyavalasztasi felel@s, ifjusaggondozo).

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat. A tanitassal parhuzamosan figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlédését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Szorosan
egyuttmiikodik az osztalyfénokokkel...

Vezeti az elektronikus naplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzékonyveit,
stb.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos
rendezvényeire, innepségeire, segiti a kiilonféle szabadidés programok, kirandulasok, ta-
borozas szervezését és megvaldsitasat.

Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel, figyelve az udvarias
és kulturalt viselkedésre, a didkok iinnepi megjelenésére (a Hazirendben foglaltaknak
megfeleléen), valamint ligyel a rend és a tisztasag fenntartasara.
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- A gimnaziumi tanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének alland6 gyara-
pitasa, az G4j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. To-
vabbképzési ismereteirdl igény esetén beszamol. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, be-
mutato orakat tart és hospital tanitasi 6rakon, majd a sziikséges dokumentaciot elvégzi.

- A gimnaziumi tanar az altala tartott tandrakon a differencialt foglalkoztatast, az egyéni
fejlesztést optimalisan segit6 gyakorlo feladatokkal szolgalja. A lassibb tempdju tanulok-
nak igény esetén kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, a kiillonleges banasmodot.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulok tehetségét fejleszti (6nképzdkor, szak-
kor, tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélked6kre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

- Magara nézve kotelezonek tartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok els-
irasait, végrehajtja az igazgato és az igazgatohelyettesek utasitasait, szakszertien elvégzi a
pedagogusi teenddket.

- Kozremtikodik az osztalyozo, a felvételi, az érettségi és egyéb vizsgak szervezésében, ta-
nitas nélkili munkanapokon sziikség esetén munkat végez a vezeték utasitasa alapjan.

- Betegség vagy el6re nem lathaté akadalyoztatas esetén értesiti az igazgatot. Minden mas,
indokolt tavolmaradas esetén el6zetesen engedélyt kér az igazgatotol.

- Az egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagroél, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyettes-
hez eljuttatja.

- Rendkivilli esemény (pl.: tizriadd) esetén a tiiz-, és munkavédelmi oktatas és szabalyzat
szerint jar el.

- Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, és az intézményen belili informaciéaramlas biztosi-
tasa érdekében rendszeresen (naponta) figyeli a ,moricz-bp.hu” levelezérendszert.

- Hatariddre elvégzi- megfelel6 mindségben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato és az igazgatohelyettes megbizza.

Feladatvégzéséhez kotédo elvarasok, kovetelmények:
iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség, szakos tanari szakképzettség.

elvart ismeretek: a koznevelésre és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és
a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

szitkséges képességek: szervezd és lényeglato képesség, empatikus hozzaallas, objektiv
itéloképesség,
személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, jo kapcsolatteremté és konfliktuske-

zel6 képesség, empatia, humorérzék, tiirelem.

egészségugyi feltételek: a jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munkaalkalmassagi
vizsgalaton megjelenni kételes / nem koteles.

jogkor, hataskor: gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat; megilleti a jog, hogy
osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait, és a vezet6 (vezetGhelyettes) tudtaval nevelGi
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osztalyértekezletet hivjon 0ssze a nala tanito pedagogusok szamara, melyen az érin-
tettek kotelesek megjelenni; hataskore teljes tevékenységi korére és az altala vezetett
gyermekcsoport iskolai tevékenységére vonatkozik.

felel6sségi kor: Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségéért, tanulocsoportiaban a pedagégiai program kovetelményeinek megvalosita-
saért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmodért. FelelGssége kiterjed tel-
Jjes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol
és igényességétol nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményes-
sége, a tanulok életkoranak megfelel6 fejlodése.

felel6sségre vonhato:

- munkakéri feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a hataridék
be nem tartasiért;

- avezetdi utasitasok elvarttol eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, rongalasa-
ért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

munkajat, a Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium szellemisége altal elfoga-
dott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel
a tarsadalmi normaknak, elvarasoknak,

kollégairol, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel nyilvanul meg,
csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
munkajaban egytttmiikodik a nevel6kozosséggel (nevelbtestiilet, sziil6k), osztalyaval, ta-
nitvanyaival,

felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,

sziikség esetén tamogatja, korrepetalassal segiti a lemarad6 diakokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként (dijazas ellenében)
sem az iskolaban sem azon kiviil nem tanitja,

koveti a Moricz Zsigmond Gimnazium altal elfogadott nevelési folyamat személyes nyi-
tottsagon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a csala-
dias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban,

kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos eszko-
zeivel és lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultara, a gazdasag és a tarsadalom egyetemes
értékek szerinti formalasahoz.

Jelen munkakori leiras 2026. november 1. napjan 1ép életbe.

Budapest, 2026. november 1.

PH.
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Barnkopf Bence

igazgaté

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Budapest, 2026. november 1.

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS — TESTNEVELO TANAR

Munkavallalé neve: Név

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a kinevezéséhez kapcsoldddéan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkavallalé munkakore: testnevel tanar
Munkakor betoltésére jogositod végzettsége: testnevel6 szakos tanar

A munkavégzés helye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

A munkakor célja:

A didkok életkorhoz igazodé modszerekkel vald képzése: szakszerl és eredményes tanitdsa,
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a pedagogiai prog-
ram kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Munkaidé:

Teljes munkaidé: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott 6ra: 24 6ra
Kotott munkaidé: 32 Ora

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban
- az Orarendi 6rak megkezdése el6tt kell megkezdenie, s 6rarendi utols6 6raja utani 15 percig
az intézményben tartézkodni koteles. Orarendi 6rain tul az igazgaté a bent tartézkodas idejé-
ben a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyette-
sitések idépontja az drarendben megjelenik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az ér-
tekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni
koteles.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténé munkavégzésrol a jogszabalyban foglal-
takkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a feladat elvégzésének sziik-
ségességérdl a munkavallalot 48 6raval korabban értesiti.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ella-
tando feladatok:

— foglalkozésok, tanitasi ordk el6készitése,

— a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdl-
tésének megszervezése,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai
¢és egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

— atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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— eseti helyettesités,

— apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkészii-
1és és annak megtartésa,

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa,

— aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

— az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

— kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

— iskolai testnevelés szertar fejlesztése, karbantartasa,

— taneszkoz és sportszerek karbantartasinak megszervezése,

— didkolimpiai és egyéb sportversenyek helyszinére torténd utazas,

— apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

— a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint

— pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

A szervezetben betoltott helye: testnevelés munkakozosség
Kozvetlen felettese: testnevelés munkakozosség vezetbje

Helyettesitése: a tanév elején meghatarozott helyettesitési rend alapjan

A munkakorébe tartozo kotelezd feladatok:

— A vonatkozo jogszabalyok ismerete €s az abban foglaltak betartasa.

— Aneveld testiilet tagjaként a pedagdgiai programban foglaltak szerint latja el felada-
tat.

— Jogszabaly altal meghatarozott iddszakonként és mdodon szakmai tovabbképzésen
vesz részt.

— Az iskolai testnevelés oktatasa €s a didkok fizikai aktivitasadnak, egészségének ¢€s
jolétének tamogatasa.

— Neveld — oktatd munkajat titoktartds mellett végzi. Az iskolai munka sordn megis-
mert személyes adatokat és egyéb informécidkat (a megismerésre jogosultakon ki-
viil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

— Neveld — oktaté munkdjat tervszerlien végezze a tantestiilet egységes elvei alapjan,
hatékony modszerek alkalmazasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozasat.

— A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel novelje a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

— A tanitasi 6ran és a tanoran kiviili foglalkozdsokon mindségi munkat végez (felké-
szililés, szervezés, ellendrzeés, értékelés). Neveld-oktatd tevekenységében, a tajékoz-
tatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nytjtja. Ismeri és munkéja

10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT e
BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM =
1025 Budapest, Torokvész at 48-54. * OM: 037775

soran alkalmazza a pedagogia és az altala tanitott tantargy(ak) tanitismodszertanat,
korszerl elemeit.

Részt vesz a neveld-oktatd munkéval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken
(nevelotestiileti értekezlet, munkak6zosségi értekezlet, osztalyozo konferencia, 0sz-
talyértekezlet, ill. minden mads, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet)

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
neveld-, oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1évo jog-
szabalyok el6éirnak. Felelds az adminisztraci6 pontos, a belsd szabalyzatokban meg-
fogalmazott, id6 szerinti vezetéséért.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart, sziikség esetén, egyeztetett
idépontban maskor is kész személyes megbeszélésre a didkok sziileivel.

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal. Az altala
atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Tevékenyen kozremikodik a munkakozosség munkdjaban, részt vesz a bemutatd
orakon.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6zd évi mérési eredmények alapjan iitemter-
vet kell készitenie, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja
tanitasi és foglalkozasi orédkat.

Tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Akadalyoztatdsakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer( helyettesitéshez az iitemtervet.
Szemléltetd eszkdzoket hasznal. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivaldssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmod-
dal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy héttel eldre kozli és be-
jegyzi az KRETA naploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulter-
helését (naponta maximum 2 felmérd, illetve témazard dolgozat.)

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, hazidolgozatokat, a tanuldk tel-
jesitményeit, megtartja az irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven
¢és indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiata-
lokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi felligyeletet, az étkeztetési ligyele-
tet, a vezetOk utasitdsara helyettesit, megbizdsa alapjan ellat kiilonb6z6 feladatokat
¢s feleldsi tevékenységeket (pl.: palyavalasztasi felelds, ifjusaggondozo).

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat. A tanitassal egyidejlileg, figyelem-
mel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Szorosan egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, és az osztalytanitd pedagogusokkal.
Vezeti az elektronikus napldt, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgék jegyzo-
konyveit, stb.
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— Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezé-
sében ¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Felkésziti a tanulokat az intézmény
hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, segiti a kiilonféle szabadidds progra-
mok, kirandulasok, tdborozas szervezését ¢s megvalositasat.

— Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Iranyitja min-
den rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, tinnepélyeken figyel a tanu-
16k iinnepi megjelenésére (a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen), valamint
iigyel a rend ¢€s a tisztasag fenntartasara.

— Kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allando gyarapitasa, az 4j tu-
domanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Tovabbkeép-
z¢si ismereteirdl beszamol, eldadast tart. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemu-
tatd orakat tart €s dokumentalva hospital tanitasi orakon.

— Tanorain a differencialt foglalkoztatést, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gya-
korl6 feladatokkal szolgélja. A lassubb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatdst
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a
kiilonleges banasmodot.

— A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulményi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulé-
sokra.

— Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja
az igazgato ¢s az igazgatohelyettesek utasitasait, szakszerlien elvégzi az egyéb pe-
dagogusi teendoket.

— Kozremiikddik az osztalyozo, a felvételi, az érettségi és egyéb vizsgak szervezésé-
ben, tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén munkat végez a vezetdk utasitasa
alapjan.

— Betegség vagy elére nem lathat6 akadalyoztatas esetén értesiti az igazgatdt. Minden
mas, indokolt tdvolmaradas esetén eldzetesen engedélyt kér az igazgatotol.

— Az egy orat meghalad6 hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladé hianyzéasa
eldtt tanmeneteit — a szakszer(l helyettesités megszervezése érdekében — az igazga-
tohelyetteshez eljuttatja.

— Rendkiviili esemény (pl.: tlizriadod) esetén a tliz-, €s munkavédelmi oktatds és sza-
balyzat szerint jar el.

— Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, és az intézményen beliili informaciédramlas
biztositasa érdekében rendszeresen (naponta) figyeli a ,,moricz-bp.hu” levelezd-
rendszert.

— Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, ame-
lyekkel az igazgatd €s az igazgatohelyettes ellatja.

Feladatvégzéséhez kot6doé elvarasok, kovetelmények:
iskolai végzettség, szakképesités: Egyetemi végzettség, szakos tanari szakképzettség.

elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok
és a belsé szabalyzati rendszer ismerete.
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szitkséges képességek: Szervezd és lényeglato képesség, érzékenység a tanuloi problé-

makra és terhelésre, objektiv itél6képesség,

személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és konflik-

tusfeloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

egészségugyi feltételek: a jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munkaalkalmassagi

vizsgalaton megjelenni kételes.

jogkor, hataskor: Gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy

osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait, és a vezetd (vezetd helyettes) tudtaval nevelbi
osztalyértekezletet hivjon dssze a nala tanito pedagégusok kitelezé megjelenésével.
Hataskore teljes tevékenységi korére és az altala vezetett gyermekcsoportra vonatko-

zik.

felel6sségi kor: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis

épségéért, tanulocsoportjaban a pedagogiai program kiovetelményeinek megvalésita-
saért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmodeért. Felel6ssége kiterjed tel-
jes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol
és igényességétol nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményes-
sége, a tanulok neveltsége.

felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak elmulasztasaert, vagy hianyos elvégzéséert, a hataridok be
nem tartasaert;

a vezetoi utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséert,

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, rongaldsa-
ért.

a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

munkajat, a Budapest I1. Kertileti Moricz Zsigmond Gimnazium szellemisége altal
elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi, mindennapi nevel6i mun-
kaja megfelel a tarsadalmi normaknak, elvarasoknak,

kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel €s megbecsiiléssel nyilatkozik
meg,

csaladkdzponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavai-
ban,

munkdjaban egyiitt miikodik a nevel6kozosséggel (neveldtestiilet, sziildk), osztalya-
val, tanitvanyaival,

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos infor-
maciokat, az iskoldval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi,
szlikség esetén tdmogatja, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként (dijazas ellené-
ben) sem az iskoldban sem azon kiviil nem tanitja,
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— koveti az iskolank altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési moédszereit,

— részt vallal a kozosségi kdrnyezet kialakitasdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténo bevonasaban,

— kozremikodik az iskola céljainak megvalositdsdban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom
egyetemes értékek szerinti formalasahoz.

Jelen munkak®dri leirds 2026. november 1. napjan 1ép é€letbe.

Kelt: Budapest, 2026. november 1.

PH.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Mun-
kamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: Budapest, 2026. november 1.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — FEJLESZTO PEDAGOGUS

Munkavallalé neve: Név

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a kinevezéséhez kapcsoldddéan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkavallalé munkakore: fejleszt6 pedagogus
Munkakor betoltésére jogositod végzettsége: fejleszté pedagogus
A munkavégzés helye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

A munkakor célja:

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel (BTMN), valamint a sajatos nevelési igényt
(SNI) tanulok egyéni és kiscsoportos fejlesztése, képességfelmérése, egyéni fejlesztési tervek
készitése és megvaldsitasa a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i véleménye alapjan.

Munkaidé:

Teljes munkaidé: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott 6ra: 24 6ra
Kotott munkaidé: 32 Ora

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban
- az Orarendi 6rak megkezdése el6tt kell megkezdenie, s 6rarendi utolsé 6raja utani 15 percig
az intézményben tartézkodni koteles. Orarendi 6rain tul az igazgaté a bent tartézkodas idejé-
ben a 401/2023 (VIII.31.) 28.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyette-
sitések idépontja az d6rarendben megjelenik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az ér-
tekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni
koteles.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténé munkavégzésrol a jogszabalyban foglal-
takkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a feladat elvégzésének sziik-
ségességérdl a munkavallalot 48 6raval korabban értesiti.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ella-
tando feladatok:

— fejlesztd foglalkozasok, orak elokészitése,

— agyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai
¢s egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

— atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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— a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkészii-
1és és annak megtartésa,

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa,

— aneveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

— az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

— kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

— taneszkoz és karbantartdsanak megszervezése,

— tanulmanyi versenyek helyszinére torténd utazas,

— apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

— a gyakornok felkésziilése a min6sito vizsgara, valamint

— pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

A szervezetben betoltott helye: munkakozosség

Kozvetlen felettese: human munkakozosség vezetdje

Helyettesitése: a tanév elején meghatarozott helyettesitési rend alapjan

A munkakorébe tartozo kotelezd feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

A nevel6testiilet tagjaként a pedagodgiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.
Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt.

Nevel6—oktaté munkajat titoktartasi kotelezettség mellett végzi. Az iskolai munka soran
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésre jogosultakon ki-
viil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Nevel6-oktatd munkajat tervszer(ien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, hatékony
modszerek alkalmazasaval. Mint nevel6testiileti tag, koteles részt venni a testiileti érte-
kezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a k6z6s hatarozatok meghozatalat.

A pedagoégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokol-
dalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

A tanitasi 6ran és a tandran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés). Nevels-oktato tevékenységében a tijékoztatast és az is-
mereteket targyilagosan és tobboldaltian nyujtja. Ismeri és munkaja soran alkalmazza a
pedagogia és az altala tanitott tantargy(ak) tanitismodszertanat, korszer(i elemeit.

Részt vesz a nevel6-oktatdo munkaval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken (neve-
l6testiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztalyozo konferencia, osztalyértekez-
let, ill. minden mas, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet)

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevels-
, oktato munkaja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1évé jogszabalyok els-
irnak. Felel6s az adminisztracié pontos, a belsé szabalyzatokban megfogalmazott, id6 sze-
rinti vezetéséért.
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Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadodrat tart, sziikség esetén, egyeztetett id6-
pontban méaskor is kész személyes megbeszélésre a didkok sziileivel.

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal. Az altala atvett
eszkozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Tevékenyen kozremiikodik a munkakozosség munkajaban, részt vesz a bemutatéd 6rakon.
Meghatérozza a pedagdgiai program kovetelményei és a Pedagogiai Szakszolgalat vélemé-
nye alapjan a fejleszt6 tevékenységeket.

A tanarok, osztalyfonokok jelzéseire kisziiri a tanulasi zavarokkal,

részképesség—kieséssel kiizdd gyerekeket, elokésziti a Pedagdgiai Szakszolgélat szamara a
kivant dokumentumokat a diagnosztizalasédhoz illetve kontrollhoz.

A kisziirt, pedagogiai szakvéleménnyel és iskolai hatarozattal rendelkezd gyermekeknél be-
osztas szerint egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasokon segiti a kivalto tényezok csokken-
tését, megsziintetését. Ezért egytittmiikodik a sziilokkel is.

Elkésziti az egyéni, és a kiscsoportos foglalkoztatas beosztasat.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnodzis alapjan
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit €s eljarasait. Fejlesztési tervet,
¢s foglalkozasi tanmenetet készit.

Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi zavarral kiizd6 gyermekeket, személyisé-
giiket és képességeiket.

vezetd eljarasokat valaszt.

Téjékoztatja a sziildket gyermekiik allapotardl, szorosan egylittmiikodik a csaladokkal a
specialis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében

Feladata a sziikséges diagnosztizalo és terapids eszk6zok beszerzése, tarolasa €s leltari Or-
z€se.

Feladata a kollégak pszichologiai, és gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a preven-
ci6 modszereinek megismertetése

Tanoraja /foglalkozasa elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban. Akadalyoztatasa-
kor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i helyettesitéshez az litemtervet.
Szemléltetd eszkozoket hasznal. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdekld-
dés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlcsi védelmérdl, dvja jogaikat, emberi méltdsa-
gukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a fiatalokat, tekintettel
arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a
tanulok elott.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az étkeztetési tigyeletet, a ve-
zetOk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz6 feladatokat €s feleldsi teve-
kenységeket (pl.: palyavalasztasi felelds, ifjusaggondozo).

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat. A tanitassal egyidejiileg, figyelemmel ki-
séri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Szorosan egyiitt-
miikddik az osztalyfonokokkel, és az osztalytanitdo pedagdgusokkal.
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Vezeti az elektronikus naplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit,
stb.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos
rendezvényeire, linnepségeire, segiti a kiilonféle szabadidés programok, kirdndulédsok, ta-
borozas szervezését €s megvaldsitasat.

Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Iranyitja minden ren-
dezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, iinnepélyeken figyel a tanuldk iinnepi meg-
jelenésére (a Hazirendben foglaltaknak megfelelden), valamint {igyel a rend és a tisztasag
fenntartasara.

Kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelemének allando gyarapitasa, az uj tudoma-
nyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas. Tovabbképzési ismeretei-
6l beszdmol, eldadést tart. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 érakat tart és do-
kumentalva hospital tanitasi orakon.

Elkiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvé-
nyekre, tanulmanyi kirdndulasokra.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igaz-
gatd és az igazgatohelyettesek utasitasait, szakszertien elvégzi az egyéb pedagogusi teendo-
ket.

Kozremikodik az osztalyozo, a felvételi, az érettségi és egyéb vizsgak szervezésében, tani-
tas nélkiili munkanapokon sziikség esetén munkat végez a vezetok utasitasa alapjan.
Betegség vagy eldre nem lathato akadalyoztatds esetén értesiti az igazgatot. Minden mas,
indokolt tavolmaradas esetén eldzetesen engedélyt kér az igazgatotol.

Az egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméra a cso-
portjaiban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladé hianyzésa eldtt tanme-
neteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljut-
tatja.

Rendkiviili esemény (pl.: tlizriadd) esetén a tliz-, és munkavédelmi oktatds és szabalyzat
szerint jar el.

Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, €s az intézményen beliili informacidaramlas biztositasa
érdekében rendszeresen (naponta) figyeli a ,,moricz-bp.hu” levelezérendszert.

Hatariddére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd €s az igazgatohelyettes ellatja.

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

iskolai végzettség, szakképesités: felséfoku végzettség, fejleszté pedagogus szakkép-
zettség.

elvart ismeretek: a koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

szitkséges képességek: szervezo és lényeglato képesség, empatikus hozzaallas, objektiv
itéloképesség,
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személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, jo kapcsolatteremté és konfliktuske-
zel6 képesség, empatia, humorérzék, tiirelem.

egészségugyi feltételek: a jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munkaalkalmassagi
vizsgalaton megjelenni kételes / nem kételes.

jogkor, hataskor: gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat; megilleti a jog, hogy
osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait, és a vezet6 (vezetShelyettes) tudtaval nevel6i osz-
talyértekezletet hivjon Ossze a nala tanité pedagogusok szamara, melyen az érintet-
tek kotelesek megjelenni; hataskore teljes tevékenységi korére és az altala vezetett
gyermekcsoport iskolai tevékenységére vonatkozik.

felel6sségi kor: Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségéért, tanulocsoportjaban a pedagogiai program kiovetelményeinek megvalésita-
saért, a fiatalok érdekels6bbségéeért, az egyenlé banasmodért. FelelGssége kiterjed tel-
jes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol
és igényességétol nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményes-
sége, a tanulok életkoranak megfelel6 fejlodése.

felel6sségre vonhato:

- munkakéri feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a hataridék
be nem tartasiért;

- avezetdi utasitasok elvarttol eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, rongalasa-
ért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

munkajat, a Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium szellemisége altal elfoga-
dott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel
a tarsadalmi normaknak, elvarasoknak,

kollégairol, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel nyilvanul meg,
csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
munkajaban egytttmiikodik a nevel6kozosséggel (nevelbtestiilet, sziil6k), osztalyaval, ta-
nitvanyaival,

felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,

sziikség esetén tamogatja, korrepetalassal segiti a lemarad6 diakokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként (dijazas ellenében)
sem az iskolaban sem azon kiviil nem tanitja,

koveti a Moricz Zsigmond Gimnazium altal elfogadott nevelési folyamat személyes nyi-
tottsagon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a csala-
dias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban,
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- kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos eszko-
zeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom egyetemes
értékek szerinti formalasahoz.

Jelen munkakori leiras 2026. november 1. napjan lép életbe.
Budapest, 2026. november 1.
PH.

Béarnkopf Bence

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem:

Budapest, 2026. november 1.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — LABORANS

Munkavallalé neve: Név

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a kinevezéséhez kapcsoldddéan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkavallalé munkakore: laborans
Munkakor betoltésére jogositod végzettsége: kozépfoki végzettség
A munkavégzés helye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

A munkakor célja:

A természettudomanyi szertarak (biologia, kémia, fizika) és laboratoriumok szakszer(i mi-
kodtetése, a tanari és tanuléi kisérletek technikai el6készitése, vegyszer- és eszkoznyilvantar-
tas vezetése.

Munkaidé:

Teljes munkaidé: 40 6ra (altalanos munkarend szerint)

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban
- az Orarendi 6rak megkezdése el6tt kell megkezdenie, s 6rarendi utols6 6raja utani 15 percig
az intézményben tartozkodni koteles. Orarendi 6rain til az igazgaté a bent tartézkodas idejé-
ben a 401/2023 (VIII.31.) 28.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyette-
sitések idépontja az d6rarendben megjelenik.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az ér-
tekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni
koteles.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténé munkavégzésrél a jogszabalyban foglal-
takkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a feladat elvégzésének sziik-
ségességérdl a munkavallalot 48 6raval korabban értesiti.

A munkakorében ellatandé feladatok:

- Foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

- A tanari és tanul6i kisérleteket el6késziti a szaktanarok Gtmutatasa alapjan, a felhasznalt
eszkozoket elmosogatja, elrakja.

- Szemléltetd eszkozoket készit ki a tanorakra.

- Részt vesz a szaktanarokkal egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati el6készitésében, és a tandran kiviili foglalkozasok igényeinek kiszolgalasaban.

- Vegyszereket, oldatokat készit a kisérletekhez.

- Desztillalt vizet készit, kimér.

- Tanulmanyi versenyekre a diakok laboratoriumi munkajat, felkészitését segiti. Biztositja
vegyszer, oldat és eszkozigényiiket.

- A kisérletekhez sziikséges élelmiszereket, névényeket, eszkozoket beszerzi.

- Telefonhivasokat bonyolit le vegyszerrendelések kapcsan, sziikség szerint beszerzi azokat.

- Rendben tartja a szertart (méregszekrények, vegyszeres szekrények, tivegarus szekrények
rendben tartésa).
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A sziikséges fert6tlenitd szereket, folyékony szappant, kéztorlé papirt folyamatosan biz-
tositja a 401, 402, 404 termekben, valamint az el6készité helyiségekben.

Elvégzi a szertarak leltarozasat. Az elfogyott vegyszerekrél, oldatokrol, eszk6zokrél (kém-
csovek, fézépoharak stb.) nyilvantartast vezet.

El6késziti a dolgozatokhoz szitkséges papirt, a tanorakhoz szitkséges krétat.

Ha elromlik valami (mtszer, szamitogép stb.), intézkedik a hiba megsziintetésérél az ille-
tékesnél.

Sziikség szerint feliigyeletet lat el (dolgozatirasok, irasbeli belsé és osztalyozo vizsgak fel-
igyelete, érettségi vizsgakon folyosofeliigyelet).

Rendezi a faliujsagokat és transzparenseket, allagukat megovja, javitja.

Kezeli a folyosoi szemléltetbeszkoz szekrényeket, allagukat megovja, rendezi Gket.
Elvégzi a tanév végi nagytakaritast (talcak, eszkoztartok, asztalok, stb.).

Folyamatosan fenntartja az el6készit6 helyiségek rendjét.

Kezeli a didkszekrények kulcsait (bejové osztalyoknak azok kiosztasa, végzds osztalyoktol
azok begytjtése).

Feliigyeli a tanuloi szekrények allagat, kezeli a napi kulcsigényeket, kulcsmasolast. A ja-
vitasi igényeket tovabbitja a karbantarto felé. Vezeti a kulcsnyilvantartast.

Az Epipen, valamint Diabmentor képzéseknek megfeleléen a sziikséges feladatokat ellatja
(Epipen injekcid, vércukorméré hasznalata).

Okoiskolai feladatokat (z6ldités, viragiltetés, magasagyasok gondozasa, 6ntozése) végez.
Az esetlegesen felmeriild problémakkal kapcsolatban folyamatosan kapcsolatot tart a
rendszergazdaval, karbantartoval, takarit6é személyzettel.

a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a tanulok teljesitményének ér-
tékelése,

az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének meg-
szervezése,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanoérai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggé feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szaktargyi szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkozok karbantartasanak megszervezése,

tanulmanyi versenyek helyszinére torténd utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

A szervezetben betoltott helye: természettudomanyos munkakozosség

Kozvetlen felettese: a munkakozosség vezetije
Helyettesitése: a tanév elején meghatarozott helyettesitési rend alapjan
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A munkakorébe tartozo kotelezd feladatok:

- A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

- A nevelGtestiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

- Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt.

- Nevel6 - oktaté munkajat titoktartasi kotelezettség mellett végzi. Az iskolai munka soran
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésre jogosultakon ki-
viil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

- Nevel6-oktatdo munkajat tervszerien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, hatékony
modszerek alkalmazasaval. Mint nevelStestiileti tag, koteles részt venni a testiileti érte-
kezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a k6zos hatarozatok meghozatalat.

- A pedagoégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat, sokol-
dalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

- A tanitasi 6ran és a tanoéran kivili foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés). Nevels-oktato tevékenységében a tajékoztatast és az is-
mereteket targyilagosan és tobboldaltian nyujtja. Ismeri és munkaja soran alkalmazza a
pedagogia és az altala tanitott tantargy(ak) tanitismodszertanat, korszer(i elemeit.

- Részt vesz a nevel8-oktatd munkaval 6sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken (neve-
l6testiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztalyozo konferencia, osztalyértekez-
let, ill. minden mas, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet)

- Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-
, oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1évé jogszabalyok els-
irnak. Felel6s az adminisztracié pontos, a belsé szabalyzatokban megfogalmazott, id6 sze-
rinti vezetéséeért.

- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart, szitkség esetén, egyeztetett id6-
pontban méaskor is kész személyes megbeszélésre a didkok sziileivel.

- Ataneszkozoket egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal. Az altala atvett
eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- Tevékenyen kozremikodik a munkakozosség munkajaban, részt vesz a bemutaté 6rakon.

- A tanorak el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

- A szaktanar szemléltet6 eszkozoket hasznal, az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve,
az érdeklddésiik felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelel6 kommunikacioval,
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmérél, ovja jogaikat, emberi méltosa-
gukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, olyan mo-
don, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa le-
hessen a tanulok el6tt.

- Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az étkeztetési iigyeletet, a ve-
zet6k utasitasara helyettesit, megbizasa esetén ellat kiilonb6z6 feladatokat és tevékenysé-
geket (pl.: palyavalasztasi felel6s, ifjusaggondozo).
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A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat. A tanitassal parhuzamosan figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlédését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Szorosan
egyuttmiikodik az osztalyfénokokkel...

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos
rendezvényeire, innepségeire, segiti a kiillonféle szabadidés programok, kirandulasok, ta-
borozas szervezését és megvalodsitasat.

Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel, figyelve az udvarias
és kulturalt viselkedésre, a diakok iinnepi megjelenésére (a Hazirendben foglaltaknak
megfelel6en), valamint igyel a rend és a tisztasag fenntartasara.

Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 foglalkozast tart, a sziikséges dokumentaciot
elvégzi.

Szerepet vallal az egyéni fejlesztésben, felzarkoztatasban. A lassubb temp6ji tanuloknak
igény esetén kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos helyzetet, a saja-
tos nevelési igényt, a kiillonleges banasmodot.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulok tehetségét fejleszti (6nképzékar, szak-
kor, tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Magara nézve kotelezének tartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6-
irasait, végrehajtja az igazgato és az igazgatohelyettesek utasitasait, szakszertien elvégzi a
laboransi teenddket.

Kozremutkodik az osztalyozo, a felvételi, az érettségi és egyéb vizsgak szervezésében, ta-
nitas nélkili munkanapokon sziikség esetén munkat végez a vezeték utasitasa alapjan.
Betegség vagy el6re nem lathat6 akadalyoztatas esetén értesiti az igazgatot. Minden mas,
indokolt tavolmaradas esetén el6zetesen engedélyt kér az igazgatotol.

Az egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyettes-
hez eljuttatja.

Rendkiviili esemény (pl.: tizriadd) esetén a tliz-, és munkavédelmi oktatas és szabalyzat
szerint jar el.

Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, és az intézményen beliili informéciéaramlas biztosi-
tasa érdekében rendszeresen (naponta) figyeli a ,moricz-bp.hu” levelezérendszert.
Hataridére elvégzi- megfelel6 mindségben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato és az igazgatohelyettes megbizza.

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

iskolai végzettség, szakképesités: érettségi bizonyitvany, érvényes orvosi alkalmassagi
igazolas, erkolcsi bizonyitvany.

elvart ismeretek: a koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.
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szitkséges képességek: szervezd és lényeglato képesség, empatikus hozzaallas, objektiv
itéloképesség,

személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, jo kapcsolatteremté és konfliktuske-
zel6 képesség, empatia, humorérzék, tiirelem.

egészségugyi feltételek: a jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munkaalkalmassagi
vizsgalaton megjelenni kételes / nem kételes.

jogkor, hataskor: jogkore kiterjed a szertarak, vegyszerek és laboratériumi eszkozok al-
lagmegovasara, leltarozasara és biztonsagos kezelésére; hataskore teljes tevékenységi
korére és az altala vezetett gyermekcsoport iskolai tevékenységére vonatkozik.

felelésségi kor: felelos a biologia és kémiaszertarban és a szaktanteremben elvégzett la-
boransi munkakért. Szabalytalansag észlelése esetén azonnal koteles szolni az igaz-
gatonak. Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségéért, tanulocsoportjaban a pedagogiai program kiovetelményeinek megvalésita-
saért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmodért. FelelGssége kiterjed tel-
jes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol
és igényességétol nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményes-
sége, a tanulok életkoranak megfelelé fejlodése. Koteles megismerni és alkalmazni a
munkakoréhez kapcsolodo jogszabalyokat és egyéb szabalyozasi eljarasokat.

felel6sségre vonhato:

- munkakéri feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a hataridék
be nem tartasiért;

- avezetdi utasitasok elvarttol eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, rongalasa-
ért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

munkajat, a Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium szellemisége altal elfoga-
dott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel
a tarsadalmi normaknak, elvarasoknak,

kollégairol, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel nyilvanul meg,
csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
munkajaban egyuttmiikodik a nevel6kozosséggel (nevelbtestiilet, sziilék), osztalyaval, ta-
nitvanyaival,

felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,

sziikség esetén tamogatja, korrepetalassal segiti a lemarad6 diakokat,

koveti a Moricz Zsigmond Gimnazium altal elfogadott nevelési folyamat személyes nyi-
tottsagon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit,
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- részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a csala-
dias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasiban,

- kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos eszko-
zeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom egyetemes
értékek szerinti formalasahoz.

Jelen munkakori leiras 2026. november 1. napjan lép életbe.
Budapest, 2026. november 1.
PH.

Barnkopf Bence
igazgaté

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Budapest, 2026. november 1.

munkavallalo

26



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
1025 Budapest, Torokvész at 48-54. * OM: 037775

MUNKAKORI LEIRAS — UGYVITELI DOLGOZO

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a kinevezéséhez kapcsoldddéan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkaltaté: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium

Munkavégzés helye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.
Joggyakorlé: igazgato

Munkavallalé: név

Munkakor:

Beosztas: ugyviteli dolgozo6 (FEOR 3910)

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Tovabbi felettesei: igazgato, igazgatohelyettesek

Heti munkaid6: 40 6ra (kotott munkaids: H-P: 8:00-16:30)

A munkakér betoltésének feltétele: érettségi bizonyitvany,
érvényes orvosi alkalmassagi igazolas,

erkolcsi bizonyitvany.

Helyettese: munkaiigyi iskolatitkar

Altalanos feladatok:

Az ugyviteli dolgoz6 adminisztrativ tevékenységével elésegiti a nevel4-oktaté munka szervezését. En-
nek érdekében végzi mindazokat az aktualis feladatokat, amelyekre az intézményvezet6 és helyettesei
utasitjak.

Az ugyviteli dolgozo feladatai kozé tartozik az intézmény miikodéséhez és tizemeltetéséhez kapcso-
16d6 adminisztrativ és szervezési feladatok ellatisa, kiilonds tekintettel az épiilet hasznalataval és
rendjével osszefiiggd tevékenységekre.

Feladata a munkajahoz szitkséges adminisztracios és informacios rendszert (tablazatok, szamitogépen
feldolgozott adatok, elemzések, aktak, dossziék, rendez elvek alapjan gytjtott anyagok) kialakitasa

és karbantartasa, valamint a munkajahoz biztositott kézponti adminisztracids szoftverek kezelése.

Az igyviteli dolgoz6 az iskola iratkezelési és tigyviteli szabalyzata szerint latja el iigyviteli feladatait.
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Kiemelt feladatai:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

kapcsolatot tart az intézmény kiilsé partnereivel, kiillondsen az épiiletet hasznal6 bérlok-

kel;

fogadja az iskolaba érkez6 vendégeket (mindsit6-, érettségi bizottsagi tagok, rendezvények
el6adoi, fenntarté vagy mas hivatal megbizottjai...) , gondoskodik sziikség szerinti ellata-
sukrol;

a Tankeriilettel egytittmiikodve el6késziti a bérleti szerzédéseket, elkésziti a bérlésekkel
kapcsolatos kimutatasokat, teljesitésigazolasokat;

egyuttmiikodik az intézmény karbantartasi és takaritasi feladatait ellatdé munkatéarsakkal
és szolgaltatokkal az épiilet rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa érdekében;

kezeli és nyomon koveti az intézmény kozponti hibabejelentési feliiletét, tovabbitja a be-
jelentéseket az illetékesek felé;

gondoskodik az intézmény teriiletén elhelyezett dekoraciok, plakatok, feliratok, tajékoz-
tat6 tablak nyilvantartasarol, szitkség szerinti kihelyezésér6l, cseréjérél, eltavolitasarol;

s s sz

részt vesz az intézményi leltarozasi feladatok el6készitésében, szervezésében, lebonyolita-

saban és adminisztraciojaban;

kozremiikodik az intézményi rendezvények elékészitésében, kiillondsen az épiilet haszna-
lataval kapcsolatos szervezési és egyeztetési feladatokban;

az iskolatitkarokkal egytittmikodve bekapcsolodik az tizenetek felvételébe, telefonos visz-
szahivasok intézésébe, a postazas kezelésébe, és mas irodai tigyintézési és adminisztracios
feladatokba;

kozremiikodik az intézmény részére biztositott havi ellatmany felvételében, nyilvantarta-
saban és az eldirasok szerinti, hataridére torténd elszamoldsaban;

gondoskodik az ellatmany terhére beszerzett eszk6zok, irodaszerek és egyéb készletek at-
vételérdl, nyilvantartasarol és rendeltetésszerti felhasznalasarol;

biztositja a beszerzett eszkozok és irodaszerek hozzaférhetévé tételét az intézmény dolgo-
z0i szamara a takarékos és felel6s gazdalkodas elveinek figyelembevételével;

ellat minden olyan, az intézményvezet6 altal meghatarozott, az intézmény tizemeltetésé-
hez és mikodéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatot, amely nem tartozik az intéz-
mény pedagogiai alapfeladatai kozé.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként
megbizza. Feladatait 6nalléan, kreativan, magas szinvonalon végzi.

A munkakoéri leiras hatalya: 2026. november 1. napjatol visszavonasig

Budapest, 2026. november 1.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra kotelezének ismerem el.

Budapest, 2026. november 1.

munkavallalé igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS — RENDSZERGAZDA

Munkavallalé neve: Név

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a kinevezéséhez kapcsoldédéan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkavallalé munkakore: rendszergazda
Munkakor betoltésére jogositod végzettsége: kozépfoki végzettség
A munkavégzés helye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

A munkakor célja:

A rendszergazda elsddleges feladata az iskola szamitdégépes haldézatanak mikddtetése, folya-
matos karbantartdsa, az iskola dolgozdinak szamitdgépes kérdésekben valo segitése. Emellett
biztositja a rendezvények hangositasat, a prezentaciokhoz sziikséges megjelenito feliiletet.

Munkaidé:
Teljes munkaidé: 40 o6ra (altalaban 7:30-16:00)

Munkaideje az iskolai rendezvények idétartamahoz igazodva valtozhat.

A munkakorében ellatando feladatok:

- Akollégak szamitogépes gondjainak orvosldsa, vagy, ha ez nem lehetséges, akkor a hibanak
— a megoldasara tett javaslattal egylitt — a vezetoség felé valo tovabbitasa.

- Az elsé és hatodik 6ra utani sziinetben a Stidi6 szobaban tartdzkodva tigyeletet tart, telefo-
non elérhetd. A kollégak ezen idében fordulhatnak gondjaikkal a rendszer-adminisztrator-
hoz.

- Az oktatasban hasznalt gépek allapotanak rendszeres ellendrzése, a felesleges file-ok tor-
lése, az egerek tisztitdsa. A kollégadk kozott megosztott fajlban levd bejegyzések alapjan
(legalabb masnaponként) a hibak elharitasa, vagy, ha nem lehetséges, akkor a hibanak - a
megoldasara tett javaslattal egyiitt - a vezetdség fel¢ vald tovabbitasa. A hibaelharitas 1d6-
pontjénak a tablazatba valo6 bejegyzése.

- A nyomtatok, fénymasolok folyamatos miikodésének biztositasa, a felhasznalonevek és
kvotak kiosztasa az igazgatdsag dontése alapjan.

- A felhasznal6i nevek karbantartasa.

- Az iskolai honlap karbantartasa a teriiletért felelds igazgatohelyettes iranyitasaval.

- Azigazgatdsag szamitdgépen feldolgozandd munkainak segitése.

- Az iskolai cseng6 kezelése.

- Az iskolaradi6o miikodtetése.

- A wifi halozat folyamatos ellendrzése, a jelszavak kikiildése.

- Avirusellendérzés folyamatos feliigyelete.

- A tanari szobdkban ¢€s irodakban levo szamitdgépek ellendrzése, miikodésének folyamatos
biztositasa, installalasok, beallitdsok modositasa, alkatrészcsere (a lehetdségekhez mérten),
kérésre.
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Ev elején az ij osztalyok adatainak adatbazisba valé felvétele, és a sziilék altal alairt adat-
lapok rendszerezése, tarolasa.

A konyvtar allomanyainak rendszeres mentéséhez technikai timogatas nyujtasa.

Kisebb javitasok elvégzése, alkatrészesere. Uj eszkozok lizembe helyezése.

Az interaktiv tablak, projektorok, a hozzéjuk tartoz6 laptopok folyamatos feliigyelete, kar-
bantartasa, a szoftverek frissitése.

Az elektronikus naplé adatainak évenkénti mentése, a sziikséges adatok nyomtatasa, a fel-
meriild beallitasok elvégzése.

Szamitogépek, interaktiv tablak, projektorok, nyomtatok, fénymasolok és alkatrészeiknek
beszerzése esetén javaslattétel, az drajanlatok 0sszegytjtése és az eszk6z0k megvasarlasa.
Az iskolai rendezvények technikai segitése, a rogzitett felvételek digitalizaladsa, mentése.
Az informatika versenyek, érettségi vizsga alkalmaval a sziikséges szoftverek, forras fajlok
elokészitése, a rendezvény ideje alatti készenlét biztositasa, az eredmény dokumentumok
Osszegyljtése, archivalasa.

A szamitéastechnika szakleltar folyamatos karbantartasa, évenkénti leltar-készités.

Az iskolavezetés rendszeres tdjékoztatasa a haldzat allapotarol.

A hasznalaton kiviili eszkdzok leltar szerinti tarolasa, allapotuk felmérése, sziikség esetén
kisebb javitasok elvégzése, hasznalatba helyezése. Az eszk0zok tarolasaban az atlathatod
rend biztositésa.

Az elektronikus hirdetdtabla iizemeltetése, a leadott anyagok feltoltése.

A szervezetben betoltott helye: matematika-fizika-informatika munkakézosség

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Helyettesitése: rendszergazda

Feladatvégzéséhez kotédo elvarasok, kovetelmények:

iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség

elvart ismeretek: a koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
a belsé szabalyzati rendszer ismerete; folyamatosan tovabbképzi magat az iskolaban
hasznalt halozati és egyéb szoftverek, a szamitastechnika technikai tijdonsagai terii-
letén.

szitkséges képességek: szervezd és lényeglato képesség, empatikus hozzaallas, objektiv
itéloképesség,
személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, jo kapcsolatteremté és konfliktuske-

zel6 képesség, empatia, humorérzék, tiirelem.

egészségugyi feltételek: a jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munkaalkalmassagi
vizsgalaton megjelenni kételes / nem koteles.

jogkor, hataskor: a rendszergazda jogkore az iskola dsszes informatikai eszkozére kiter-
jed. Joga van a biztonsagos miikodés érekében az eszkozok miikodését feliigyelni,
sziikség szerint a szamitogép-konfiguraciot megvaltoztatni, szoftvereket telepiteni, a
virusvédelemrdl gondoskodni. Kotelessége megoldasi lépéseket tenni, illetve
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kezdeményezni minden olyan esetben, amikor az iskolai szamitégépes halozat, az
elektronikus naplo, vagy a konyvtari adatbazis hasznalata veszélyben van.

felel6sségi kor: A rendszergazda felel6s a rabizott eszkozok allapotaért, a folyamatos
miikodés biztositasaért. A felelbssége a ,gondos gazda” szemlélet alapjan kiterjed
minden téle elvarhato, a szamitastechnika teriiletéhez tartozo eszkozre, szoftverre.

felel6sségre vonhato:

- munkakéri feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a hataridék
be nem tartasiért;

- avezet6i utasitasok elvarttol eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, rongalasa-
ért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

Kotelessége

- személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,

- ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt az ligyviteli dolgozdnak atadni.

Jelen munkak®dri leirds 2026. november 1. napjan 1ép életbe.

Budapest, 2026. november 1.
PH.

Béarnkopf Bence

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem:

Budapest, 2026. november 1.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — ISKOLATITKAR

Munkavallalé neve: Név

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a kinevezéséhez kapcsoldddéan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkavallalé munkakore: iskolatitkar
Munkakor betoltésére jogositod végzettsége: legalabb kozépfoki iskolai végzettség
A munkavégzés helye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

A munkakor célja:

Ellatja az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciot.
Intézi a tanulok adminisztrativ tigyeit. Ellat alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési fel-
adatokat.

Munkaidé:
Teljes munkaidé: 40 6ra (altalaban 7:30-16:00)

Munkaideje az iskolai rendezvények idétartamahoz igazodva valtozhat.

A munkakorében ellatando feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa. Az alkalmazotti kozosség
tagjaként az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el feladatat. Munkajat az igazgato és az igaz-
gatohelyettesek utasitasai alapjan 6nalléan végzi.

- A hataridés feladatokat nyilvantartja, és a felel6soket idében értesiti, figyelmezteti a ha-
taridore.

- Osszeallitja a napi postat, a killdeményeket bevezeti az e-postakonyvbe.

- Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezé
és kimend leveleket.

- Naprakészen vezeti a kozponti iktatokonyvet az intézményi e-iktaté / KRETA / e-Posta-
konyv rendszerben.

- Kézbesitdi feladatokat lat el.

- Felveszi a havi ellatmanyt a Tankertletnél, valamint kezeli a havi szamlakat.

- Intézi a kiils6 megrendeléseket.

- Részt vesz az anyagbeszerzésben és az elszamolas elkészitésében.

- Tartja a kapcsolatot a Tankeriilet gazdasagi munkatarsaival.

- Intézi az intézmény elektronikus és papiralapu levelezését, jogosult az igazgatd és az in-
tézmény nevére érkezett kiildemények felbontasara.

- Tovabbitja a hivatalos tizeneteket, kortelefonok tartalmat igazgatoi és igazgatohelyettesi
szignalast kovetden.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szévegszerkesz-
tési, tablazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.
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- Intézményi Gigyiratokat készit, kezel, sokszorosit, postaz, irattaroz, betartva az tigyiratok-
kal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Kozremtkodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért. Az igazgat6 utasitasara bi-
zonyitvanymasolatot, illetve -masodlatot készit.

- Vezeti a beirasi naplot, feladata a valtozasok naprakész nyilvantartasa.

- Adminisztrativ el6készitést végez az osztalyozo vizsgakhoz, az OKTV versenyekhez, va-
lamint az érettségihez.

- Jegyz6konyvet, emlékeztetSt vezet a nevel6testiileti és mas értekezletekrdl, tovabba min-
den olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

- Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a ta-
nuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

- Végzi a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

- Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 meny-
nyiségben rendelkezésre alljanak.

- Nyomtatvanyt, irodaszert, egyéb anyagokat rendel.

- Nyilvantartast vezet a szigori szdmadasu tanigyi nyomtatvanyokrol. (térzslapok, bizo-
nyitvanyok stb.)

- Végzi az irattar leltarozasat, selejtezését.

- Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és sziil6kkel.

- Intézi a tanuldi jogviszonyra vonatkozo igazolasok kiadasat.

- Felel6s a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) elektronikus adatnyilvantartasaiért,
adatszolgaltatasaiért, ennek érdekében folyamatosan egyezteti a tanulok adatait a sziil6k-
kel és osztalyfénokokkel, a pedagdgusokkal a személyiségi jogok figyelembevételével.

- Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a diakigazolvanyokkal és pedagogusiga-
zolvanyokkal kapcsolatos teendéket, adatszolgaltatasokat, a statisztikai adatszolgaltataso-
kat, a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a pedagogusigazolvany-
nyal kapcsolatos ligyintézést, a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

- Gondoskodik az érkezé és tavozo tanulok iratanyaganak postai uton vald atkérésérdl és
megkiildésérol.

- Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

- Fogadja a titkarsag vendégeit.

- El6késziti az iskolaorvos, az iskolafogaszat és a védéné munkajat.

- Részt vesz iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

- Segiti az intézményvezetés és a munkakozosségvezet6k munkajat adminisztrativ felada-
tok elvégzésével, pl. adatfeltoltés, versenyjelentkeztetés.

A szervezetben betoltott helye: titkarsag
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes
Helyettesitése: iskolatitkar
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Feladatvégzéséhez kotédo elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismeré-
sére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Feladatat titoktartas mellett végzi.

Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabalyzatban foglal-
takat.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eléirasokat betar-
tani.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkeszt6i és tablazatkeze-
16i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege indo-
kolja — egyuttmuikdodik a sziilékkel. Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek
koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal
kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat. e Az isko-
laval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza. ® Munkaja soran
mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el. e Tiszteletben tartja
a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

Felel6sséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért.

A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolédoan az igaz-
gatd megbizza.

iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség

elvart ismeretek: irodai szoftverek és informatikai alkalmazasok magabiztos haszna-
lata; az intézményi adminisztracios rendszerek kezelésében valo jartassag; az iratke-
zelés és tigyviteli folyamatok ismerete;

szitkséges képességek: személyes és telefonos iigyfélkapcsolatban valo jartassag; udva-
rias, egyiittmiikodo és hatékony szobeli és irasbeli kommunikacio.,

személyi tulajdonsagok: elhivatottsag, jo kapcsolatteremté és konfliktuskezel6 képesség,
empatia, humorérzék, tiirelem.

egészségugyi feltételek: a jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munkaalkalmassagi
vizsgalaton megjelenni nem koteles.

jogkor, hataskor: jogkore kiterjed a taniigyigazgatasi nyilvantartasok, a tanuloi és al-
kalmazotti torzsadatok vezetésére, az igazolasok és tanuldi dokumentumok kiada-
sara, a kézponti e-iktatokonyv kezelésére, valamint az irattarozasi és bizonyitvany-
nyilvantartasi feladatok ellatasara.
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felelésségi kor: felelosséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkézo-
keért; anyagilag felel6s a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése soran okozott ka-
rokért és hibakeért; felelosen és koriiltekintéen kezeli a munkajabol eredéen tudoma-
sara jutott adatokat, informacibkat, dokumentumokat.

felel6sségre vonhato:

- munkakéri feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a hataridék
be nem tartisaért;

- avezet6i utasitasok elvarttol eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, rongalasa-
ért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

Kotelessége

- személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
- ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt az ligyviteli dolgozdnak atadni

Jelen munkak®dri leirds 2026. november 1. napjan 1ép életbe.

Budapest, 2026. november 1.
PH.

Béarnkopf Bence

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem:

Budapest, 2026. november 1.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — KONYVTAROS TANAR

Munkavallalé neve: Név

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a kinevezéséhez kapcsolodéan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg.

Munkavallalé munkakore: konyvtaros tanar
Munkakor betoltésére jogositod végzettsége: végzettség

A munkavégzés helye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtaros koznevelési foglalkoztatottként az iskola nevel6testiiletének tagja, aki
az iskolai konyvtar tevékenységi rendszerén beliil gyakorolja a nevel6testiileti tagoknak és
pedagoégusoknak biztositott jogokat. Allandé munkakapcsolatban 4ll a szaktargyi munkako-
z0sségekkel, osztalyfénokokkel. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, a
konyvtaros felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszert mikodtetéséért és eszkozeiért.

Munkaidé:
Teljes munkaidé: 40 6ra
Nyitvatartasi id6: 24 6ra
Konyvtari feldolgozé munka: 12 6ra

Iskolan kiviili konyvtari munka: 4 6ra (kapcsolatépités, tajékozodas)
Az igazgato a bent tartézkodas idejében feladatok elvégzésére utasithatja.

Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az ér-
tekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni
koteles.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténé munkavégzésrol a jogszabalyban foglal-
takkal 6sszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a feladat elvégzésének sziik-
ségességérdl a munkavallalot 48 6raval korabban értesiti.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ella-
tando feladatok:

- foglalkozasok, tanitasi o6rak elékészitése,

- a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a tanulok teljesitményének ér-
tékelése,

- az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének meg-
szervezése,

- elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

- atanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
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az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szaktargyi szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkozok karbantartasanak megszervezése,

tanulmanyi versenyek helyszinére torténd utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanoérai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

A szervezetben betoltott helye: human munkakozosség

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek

Helyettesitése: konyvtarostanar vagy az igazgaté altal kijelolt pedagbgus.

A munkakorébe tartozo kotelezd feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa. A nevel6testiilet tagjaként
a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el feladatat. Gyakorolja a
nevel6testiileti jogokat és kotelezettségeket. Felel a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendel-
tetésszeri miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak

Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez. A beszerzési keret felhasznalasat
figyelemmel kiséri, nyilvantartja. Rendszeresen egyeztet a konyvtari keret felhasznalasa-
rol.

Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot készit.

Részt vesz a konyvtari statisztika elkészitésében.

Végzi a konyvtari iratok kezelését, a konyvtari alapdokumentumok moédositasat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Kezeli a szakleltart, az el6irt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast.
Folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznélodott, tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat.

Végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat.
Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezet6ivel, valamint a magyar nyelv és iroda-
lom tantargyat tanité valamennyi pedagogussal. A munkakdzosség-vezetdkkel és a szak-
tanarokkal egyeztetve végzi az allomany folyamatos és tervszertl gyarapitasat.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvek-
rol, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol. Az iskola Pedagogiai Programjat alap-
elvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal.
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A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai munkakozossé-
gének értekezletein 9sszefoglalja..

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismeré-
sére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Feladatat titoktartas mellett végzi.

Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szilkséges technikai eszkozok, szemlélteté eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerd
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Felel6s a konyvtar helyiségében 1évé technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak meg-
Orzéséért, a szitkséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a
nagy értéki eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erésité, stb.)

Gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

FelelGs a leltari készlet szabalyszert atadasaért és atvételéért

iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség, konyvtaros tanari szakképzett-
Ség.

elvart ismeretek: a koznevelésre és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és
a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

szitkséges képességek: szervezd és lényeglato képesség, empatikus hozzaallas, objektiv
itéloképesség,

személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, jo kapcsolatteremté és konfliktuske-
zel6 képesség, empatia, humorérzék, tiirelem.

egészségugyi feltételek: a jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munkaalkalmassagi
vizsgalaton megjelenni koteles / nem kételes.

jogkor, hataskor: gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat; megilleti a jog, hogy
osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait, és a vezet6 (vezetGhelyettes) tudtaval nevel6i osz-
talyértekezletet hivjon Ossze a nala tanito pedagogusok szamara, melyen az érintet-
tek kotelesek megjelenni; hataskore teljes tevékenységi korére és az altala vezetett
gyermekcsoport iskolai tevékenységére vonatkozik.

felel6sségi kor: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségéeért, tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalosita-
saért, a fiatalok érdekels6bbségéeért, az egyenlé banasmodért. FelelGssége kiterjed tel-
jes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol
és igényességétol nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményes-
sége, a tanulok életkoranak megfelel6 fejlodése.

felel6sségre vonhato:

38



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
1025 Budapest, Torokvész at 48-54. * OM: 037775

- munkakéri feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a hataridék
be nem tartasiért;

- avezet6i utasitasok elvarttol eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, rongalasa-
ért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

- személyi adataiban torténdé valtozast bejelenteni az igazgatonak,

- ajogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és
a kapott eredményt az tigyviteli dolgozonak atadni

Jelen munkakori leiras 2026. november 1. napjan lép életbe.
Budapest, 2026. november 1.
PH.

Barnkopf Bence
igazgaté

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Budapest, 2026. november 1.

munkavallal6
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