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1. MUNKAKORI LEIRAS MINTA

1.1. Altalanos formai és tartalmi vonatkozas
MUNKAKORI LEIRAS

l. ALTALANOS ADATOK ES RENDELKEZESEK
Munkaltatdé megnevezése:

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

Munkakér FEOR szama:

Munkaszerzodés kelte:

Munkakér betoltésének kezdete:

Munkaszerz6dés szama:

Munkaido:

Munkarend:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitését ellatja:

Alarendelt munkakorok:

A munkakor célja:

A szakmai igazgatd-helyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat ellatja:

Il KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités:
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet:
Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:

Személyi tulajdonsagok:

III. A MUNKAKORHOZ KAPCSOLODO FELADATOK ES KOTELEZETTSEGEK
1. A, altalanos feladatai

2. A specialis feladatai:

30 A engedélyezési, ellenérzési jogkore
4. Titoktartasi kotelezettség:

5. Adatvédelem:

6. Képviseleti €s alairasi jogosultsag:

7. Beszamolasi kotelezettség

8. FelelGsség:
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Zaradék:

Hely, datum
P.H.

igazgato
A fenntarto képviseletében ellenjegyezte: (munkakortdl fiiggden)

Hely, datum
P.H.

fenntarto képviseldje

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

munkavallal6
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1.2. Igazgatohelyettes munkakori leirasa
Altalanos feladatai:

Taniigyi dokumentumok ellenérzése (eKRETA, bizonyitvanyok, beirasi naplok, jegyzokonyvek.)
tisztikak ellenorzése, elokészitése.

A tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékel6 munkaban valo részvétel.
Orarend, terembeosztas készitése.

Kozremikodés a tantargyfelosztas elokészitésében.

Tanari hidanyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.

Javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak megszervezése.

Tanoéran kiviili foglalkozasok ellendrzése.

A munkak6zsség munkéjanak figyelemmel kisérése

A tanarok rendszeres tajékoztatasa a mindennapi miikodéssel kapcsolatban.

Kozremikddés a fejlesztési tervek eldkészitésében.

Kozremikddés az intézménystratégiai €s tervdokumentumok és belso szabalyzatok elkészitésében

1.3. Gazdasagi vezeté6 munkakori leirasa
A koznevelési torvény 69.§. (1) bekezdésének a) pontja szerint a koznevelési intézmény igazgatoja felel

az iskola szakszerii és torvényes miikodeséert, gazdalkodasaért. Torvényi kotelezettségének végrehajta-

sat

a gazdasagi vezetOvel egyiitt latja el, az alabbi feladat és jogkdr megosztasban:

= Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezeto latja el a vonatkozo
jogszabalyok ¢€s az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban rogzitett hataskorrel.

»  munkijat egy f0 gazdasagi ligyintéz6 segiti, aki megbizasos jogviszonyban latja el a
feladatat, kotetlen munkaid6ben. Feladata az iskolai konyvelés elvégzése.

= a gazdasagvezetd konkrét feladatkorét és jogkorét az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasi utasitdsa a  229/2009. (XIL.19.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) 17.§.-a hatarozza meg, mely szerint kotelezettségeiket és jogaikat az
igazgatoval egyiitt gyakoroljak az SZMSZ altal szabalyozott modon.

= Feladat ésjogkoréta 17.§. (1) bekezdésében foglaltak hatarozzak meg, figyelemmel az iskola
egyéni sajatossagaira.

®  azigazgato irdnyitasaval és ellendrzésével:

o felel a hatalyos jogszabalyok altal eldirt szabalyos gazdalkodasért,

e  iranyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat,

e Az igazgatotél kapott jogkorben kapcsolatot tart a MAK Megyei Igazgatésagaval, a NAV
Megyei Igazgatosagaval, Az Oktatasi Hivatal altal iranyitott POK Megyei Igazgatosaggal,

e az OH éltal lizemeltetett KIR intézménytdrzsbe feltolti a pedagogusok €s a neveld-oktatd
munkat segitok személyi adatait,

e a KIR tanuloi adatbazisat a béralapu tdmogatas jogszer(i lehivasa érdekében figyelemmel
kiséri,

e rendelkezik az iskola folyoszamléja felett,

e clvégez minden pénzmozgashoz tartozo utalast (bér, jarulékok, dologi kiadasok stb..)

o cellenjegyzési jogkorrel rendelkezik az igazgato altal jovahagyott, az igazgatohelyettes altal
engedélyezett minden egyes pénzutalds elinditasahoz

FelelOs:

— aziskolai koltségvetés elkészitéséért, fenntartoi elfogadtatasaért,
— az éves béralapll timogatas lehivasahoz az iskolai adatok szolgaltatasaért,
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a vagyongazdalkodasért, a targyi eszkdzok leltarjaért,

a vagyon hasznositasaért,
— aszemélyi juttatdsok havi bérszdmfejtéséért,
— az iskola valamennyi munkatorvénykonyve szerint foglalkoztatott alkalmazottjanak a
anyagok Orzéséért, a folyamatos tigyintézéséért.
— a dologi koltségek biztositasdhoz sziikséges anyagi fedezet folyamatos ellendrzéséért
egylittmiikodve az iskola igazgato-helyettesével,
— az éves pénziigyi beszamolo6 elkészitéséért
= a368/2011.(XIL.31. Kormanyrendelet 13.§. (2) bekezdése szerint:
o feladata az iskola gazdalkodasanak tervezése (koltségvetési évhez, tanévhez kétddo koltségvetés,
havi felhasznalasi terv)
e havi kimutatas készitése a bevétel és kiadas egyenlegérol
o nyilvantartja a kifizetetlen szamlakat, az azokrol késziilt kimutatast minden honap végén atadja
az igazgatonak, egylittmikddve az iskola igazgatohelyettesével,
o Lkotelezettség vallalasndl az igazgatd jovahagyasa és az igazgatohelyettes engedélyezése mellett a
kotelezd ellenjegyzéssel igazolja a pénziigyi fedezet meglétét,
e minden pénziigyi mozgasnal az igazgatd jovahagyasat és igazgatohelyettes engedélyezését
bizonyito alairas mellett kotelez6 a gazdasagi vezeto ellenjegyzése,
o kifizetést kizarolag teljesitési igazolds, szamla érvényesités alapjan engedélyezhet,
e azigazgatoval egyiitt utalvanyozasi jogkore van, melyhez sziikséges az iskola folyoszamla feletti
rendelkezési jog biztositasa
e utalvanyozasi jogkorében elvégzi a havi jarulék utalasokat
o A bankszamla feletti rendelkezést az iskola igazgatojaval illetve tartos tavolléte esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott magasabb vezetdi atruhazott jogkor szerint az iskola teljes munkaidében
foglalkoztatott igazgatd-helyettesével - a gazdasdgvezetd egyiittesen gyakorolja.
Megbizasa alapjan az alabbi feladatokat latja el:

= ateriileti felel6sok altal elkészitett teljesités igazolasok alapjan minden honap zarasaként elkésziti
a bérszamfejtést, el6késziti utalvanyozasra
= feladata az iskola igazgatdja altal a munkatorvénykonyv szerinti foglalkoztatottak
* teljes személyi anyaganak gondozasa, az adatvédelmi szabalyzat szerinti 6rzése,
» a munkaszerzodések megkotése, az igazgatod altal elkészitett munkakdri leirasok, személyi
anyagok, munkaszerzddések folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti modositasa,
= az iskola telephelyeinek, bérleti dijainak a fizetésérdl, azok elmaradasarol kimutatast készit,
egylittmiikodve az iskola igazgatd-helyettesével,
» gondoskodik kimutatas készitésér6l a havonta feladott szamlak kifizetésérél vagy annak nem
teljesitésérol a gazdasagi iligyintéz0 bevonasaval, egyiittmikdodve az iskola igazgato-
helyettesével,

Elkésziti az SZMSZ mellékletét képezo, jogszabaly altal eldirt szabalyzatokat:
= Kezeli a hazipénztart,
» iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ligyintézé munkajat,
= Az éves munkaterv szerinti bels6 pénziigyi ellendrzéseket végez, mely része az iskolai éves belso
ellenérorzési tervének,

Az SZMSZ szerinti helyettesit6je: a gazdasagi ligyintézo

A kett6jik kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Az adatvédelmi torvény és az iskola adatvédelmi szabalyzata szerint titoktartasi kotelezettség terheli az
iskola egész tevékenységével kapcsolatban, melynek megszegése a jogszabalyban rogzitett szankciokhoz
kotott.
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1.4. Pedagogus munkakori leirasa

Szaktanar altalanos feladatai

A munkakori leirds az adott pedagdgus munkaszerzédésével egyiitt érvényes.

A pedagogus kotelességeit €s jogait a koznevelési térvény 62.-63. §- ban foglaltak alapjan koteles vé-
gezni, fiiggetleniil a munkaltato jellegétol, kivételt képeznek azok a feladatok, melyek az iskola képzési

szerkezetébol adodoan nem jelentenek feladatot a heti kdtetlen munkaid6 terhére.

A 62.§.(5) bekezdése meghatarozza, hogy a pedagogus a heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat,
mint kotott munkaidét (heti 32 6ra) az iskolaban koteles tolteni. A (6) bekezdés meghatarozza, hogy a
kotott munkaidd terhére a pedagdgus kotelezo heti draszama 24 ora.

2011. évi CXC. torvény
A nemzeti koznevelésrol
35. A pedagogus kotelességei és jogai
62. § (5) A nevelési-oktatési és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-munkakdrokben
dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k&tott munkaido)
az igazgato altal — az e torvény keretei k6zott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6é fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga jogosult meghata-
rozni.
(6) A teljes munkaidd hatvan szazalékaban — azaz huszonnégy ordban — (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele
kell szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfondki, kollégiumi, tanulo-
csoport-vezetdi, vagy munkakdzosség vezetéssel dsszefliggd feladatok, tovabba heti egy 6ra iddtartam-
ban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok
idotartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagogus munka-
korok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltéréen hatdrozza meg a munkaidd egyes feladatokra
forditando6 részeinek aranyat. A kotott munkaido fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast
el6keészitd, nevelés-oktatdssal dsszefliggd egyeb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyet-
tesitést lat el.
(14) A nevelési-oktatasi intézmény, a pedagogiai szakszolgalat vezetdje a heti teljes munkaidének az
5. melléklet vagy a pedagogiai szakszolgalatokra vonatkozo6 miniszteri rendelet szerint tanorakkal vagy
foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a magasabb vezetdi, vezetéi megbizassal kapcsolatos
feladatokat. A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizas-
sal rendelkez6 pedagogus heti tandrainak, foglalkozasainak szamat az 5. melléklet hatarozza meg. Az
iskolaban foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkez6 pedagogus heti tanora-
inak, foglalkozasainak szdma az altala az intézményben tanitott tantdrgynak — a kdznevelésért felelds
miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos,
amennyiben olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti draszama magasabb, mint az 5.
mellékletben az adott intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama.
,»A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelési-oktatast elokészitd, nevelés- oktatas-
sal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi ligyeletet, tovabba eset helyettesitést lat el.”
Az iskola igazgatdja az alabbiakat irja el6 valamennyi pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara
a felnottek altalanos iskola és gimnaziuma esti munkarend szerinti képzés kovetelményeit figyelembe
véve:

o A koznevelési torvény 62.§.(6) bekezdése alapjan a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,

tanorai foglalkozasok szamat 24 oraban allapitom meg a f6allasu pedagdgusok részére, sza-

mukra eldirja a kotott munkaido teljesitését.
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a részmunkaidében foglalkoztatottak draszamat heti 15-24 6ra kozott allapitja meg, az egyéni
tantargyfelosztasban meghatarozott heti kotelez6 6raszamban.

oraado tanar a koznevelési torvény 4.8.21. pontja szerint:

r

6raadd: megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti 14 6ra megtartasdra alkalmazott peda-
gogus”’

Valamennyi foglalkoztatasi formaban a munkaszerzédéshez kotddo kotelezo feladatai a peda-
gbgusnak:

Mindharom foglalkoztatasi formara egyforman kotelezéek a pedagogus foglalkoztatas kovetel-

ményeit, elvarasait tartalmazo jogszabalyok €s a helyi szabalyozas elvarasai:

- A tantargyfelosztas szerinti heti kotelezo ora, kéthetes 6sszevonasu drarenddel, a viszonyi-
tasi alap: a heti 24 ora kotelez6 o6raszam

- A Kormdnyrendelet 17.§. (1-2) bekezdésében a tandran kiviili heti kotétt munkaidoben meg-
hatarozott 23 feladat koziil az altaldnos iskolai a felnottek gimnaziuma esti munkarend sze-
rinti feladatok koziil az esti munkarend szerinti felnottképzésben is nélkiilozhetetlen 3 fel-
adatot hataroz meg a munkaltato, melyek az alabbiak:

o foglalkozdasok, tanitasi ordk elékészitése,

o a tanulo teljesitményének az értékelése

o az intézmenyi dokumentumok vezetése a koznevelési torveny 62. §.(1) bekezdésének
m) pontjaban meghatarozott modon.

A pedagbgus statuszhoz tartozo teljes korti tevékenységeket az iskolaban a 20/2012.(VIII. 31.) EMMI
rendelet (tovabbiakban: Rendelet) vonatkozo joghelyei szabalyozzak, melyek beépiiltek az iskola alap-
dokumentumaiba is.

Iskolank, alapitvanyi iskolaként jogszeriien a munkatorvénykonyve szerinti foglalkoztatdst alkalmazza,

melyhez iranyadok az ismertetett jogszabalyok.

>

A mar ismertetett joghelyek alapjan az iskolankban tanité pedagdgus altalanos kotelezettsége a
kéznevelési torvény 62.§. szabalyozasa szerint:

A pedagogus koteles az iskola igazgatoja altal kiadott tantargyfelosztas szerint elkésziteni min-
den évfolyamra ¢és tanitott tantargyra vonatkozoéan a tanmenetet. A tanmenetnek meg kell

egyezni a pedagdgiai programban elfogadott felndttoktatds esti munkarendje szerinti dltaldnos
iskolai és a feln6ttek gimnaziuma helyi tantervével, attol eltérni nem lehet.

koteles a feln6tt korosztaly életkori sajatossagaira épiilo, a kdzponti és a helyi tantervnek meg-
felel6 szaktandri munkat végezni, tankonyv hianyaban a térzsanyag kdzvetitése soran kiilonos
figyelemmel a felzarkoztatasra, az érettségire valo felkészitésre, segitve a tanuld egyéni fejlo-
désének elvarhato litemét,

a tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott érarend szerint megtartani, az orarol
vald késést, vagy az a tanitasi ora korabbi befejezését, az drak esetleges cseréjét csak és kizard-

lag az iskola vezetés engedélyével teheti,

tudomasul veszi, hogy a meg nem tartott orakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolds soran
— melyet az iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe.

kotelezettséget vallal a megtartott 6rak eKRETA-ba valo beiraséra, a vezetés altal megjelolt

helyen és id6pontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe. ,,Az
osztalyfonoki feladatokat kiilon munkakdri leiras szabalyozza,

torekszik arra, hogy a korosztalynak megfelelé nevelési elveket fogalmazzon meg és alkalmazza
munkaja soran,

kiemelt feladata a neveld- oktaté munkdjaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas megaka-
dalyozasa,
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o koteles minden tantargybol félévkor és év végén lezarni osztalyzattal minden tanuldt, amennyi-

ben ez nem lehetséges a rendelet vonatkozd szabdalyai szerint javaslatot tenni a lehetséges vizs-
gazasi lehetGségekre,

e azismereteket targyilagosan, szakszeriien, valtozatos modszerekkel kozvetitse, figyelemmel az
adott osztaly tanuldinak a tantargyi eldismereteire,

o sziikség szerint legyen részese a kiilonbozeti vizsgak, illetve osztalyozo vizsgdk kdvetelménye-
inek kialakitasaban, megszervezésében és lebonyolitasaban,

e atanuldk és munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javas-
lataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e apedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ fel-
adatait maradéktalanul teljesitse,

e hivatasahoz méltd magatartast tanusitson,

o atelephelyen, ahol a tanitasi orat tartja, atruhazott jogkorben felel a tanitas rendjéért, biztonsa-
gaért, gondoskodik az osztalyterem és a taneszkozok védelmérdl.

e A Rendelet 101.§.(1) bekezdése szerint: ,,A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrdl az 6rarendnek
megfeleléen osztalynaplot vezet.” Ez egyben a bérszamfejtés alapja is, igy amennyiben nincse-
nek a megtartott orak beirva, azt nem lehet a munka elvégzésének a teljesitmény igazolasaként
elfogadni.

e A havi munka végzésérdl a teljesitési igazolasat a telephelyi koordinacidért igazgatdja adja Ki.
Elétte az osztalyfonok koteles az eKRET Aban havi zarast végezni.

a pedagogust munkakorével osszefiliggésben megilletd jogok (koznevelési torvény 63.8.)
o személyét, mint a pedagogus kdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, a nevel6-oktatdo munkajat értékeljék és elismerjék,

o a nevelés-oktatas modszerét megvalaszthassa dsszhangban a pedagogiai program szabalyoza-
saval, figyelembe véve a feln6tt korosztaly életkori sajatossagait, a tanuldk egyéni felkésziiltsé-
gét, mely az altalanos iskolai képzésben kiilon hangstlyt kap,

o hozzajusson a neveld-oktaté munkajahoz sziikséges fenntartoi és iskolai informacidhoz, a te-
lephelyek szétszortsaga miatt elsdsorban az iskola honlapjan, illetve neveldtestiileti tiléseken,
igazgatoi korlevelek segitségével.

o amunkaszerzOdésben rogzitett juttatdsokat a megadott hatariddben megkapja.

o aziskola vezetésétdl folyamatos tajékoztatast kapjon az iskola életérol.

Osztalyfonok dltalanos feladatai
Az osztalyfonok kotelezo feladatait az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérol szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 112. §. (2) bekezdése az
alabbiak szerint hatarozza meg:
,»Az 0sztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt €s vezeti a tovabbtanu-
lassal 0sszefiiggd nyilvantartast.”
Az osztalyfonoki megbizas adasa igazgatoi jogkor.
Az osztalyfénoki munkaért a kdznevelési torvény 8. szamu melléklet 3. pontja szerint potlék illeti meg,
a jogszabalyban meghatarozott mértéket figyelembe véve az igazgatd a tanévben hatalyos illetményalap
20%-aban allapitja meg.
Az osztalyfonok feladatai a vonatkozo jogszabalyok alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sze-
rint:

o Koteles a Rendelet altal meghatarozott adminisztraciot elvégezni, melyek a kovetkezok:
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e Vezeti az eKRETAT-t; folyamatosan ellenérzi a hianyzasokat, a tanulokkal kapcsolatos be-
jegyzéseket beirja, figyelemmel kiséri a tanulok osztdlyzatait, havonta ellendrzi a naplo beira-
sat.

e Felel a tanul6i kozokiratokba vezetett személyi és tanévvégi adatainak az egyezOségéért.

e A Rendelet 113.§.(1) bekezdése szerint a hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban at-
huzéssal kell érvényteleniteni, olyan mddon, hogy az olvashat6é maradjon és a javitas szabalyait
alkalmazzak. Az 0j bejegyzést hibatlanul kell beirni.

e Javitasra az osztalyfonok, tantargyi hiba esetén a szaktanar az illetékes.

e Havonta ellendrzi a megtartott 6rak szaktandri beirdsat a naploba, gondoskodik a hianyos be-
irasok potlasarol az osztalyaban tanitod szaktandrokkal valo egyeztetéssel, probléma esetén jelzi
az iskolavezetésnek, vezeti a tanul6i mulasztast.

e Gondoskodik az informacié aramlasarol, kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusok-
kal, és az osztaly tanuloival, elvégzi az iskolavezetés felé a kotelez6 illetve az évkdzben kért
adatszolgaltatast és képviseli az osztalyt a magasabb iskola vezetése felé.

o Azonnali jelzéssel él az iskola vezetése felé amennyiben a neveld- oktatd munkat akadalyozo

tényez6t tapasztal.

e Ismeri, elfogadja és alkalmazza az iskola alapdokumentumaiban szerepld szabalyozasokat, a ta-

nuldk felé minden informaciot kdzvetit, amely az iskolai munkéjukkal kapcsolatos.

s

o Félévkor és tanév végén felel a tanuldi érdemjegyek félévi, illetve év végi szaktanari lezarasaért,

az osztalyozo nevelGtestiileti tilést kovetden véglegesiti minden tantargybdl a tanuldi érdemje-
gyeket.

o A félévi, illetve az év végi utolsod tanitasi napot kovetd 7 napon beliil értesiti a tanuldt a tanulmanyi

eredményérol.

e Ev végén ellendrzi és elokésziti az eKRETa teljes lezarasat, az éves tanuldi statisztikat elkésziti.
o Felel az osztaly képviseletéért.

1.5. Iskolatitkar munkakori leirasa
Altaldnos feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési fel-
adatokat,

Tanul6i nyilvantartas pontos dokumentalasa (be és kiiratkozas, személyes okmanyok, végzettséget
igazol6 dokumentumok lemdsolasa, tarolasa, igazolasok kiadasa),

Beirasi naplo naprakész vezetése,

Osztalyfonokok munkajanak segitése, ellendrzése,

Tanul6i KIR-ben torténd adatok, valtozasok bevezetése, rogzitése,

Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa, archivalasa,

Vizsgaszervezés, lebonyolitas iranyitasa — igazgatoi utasitasnak megfelelGen.
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1.6. Rendszergazda munkakori leirasa
Altaldnos feladatok

Az intézmény informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos ak-
tualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rend-
szerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

Az intézmény nevelé-oktatd munkajanak és adminisztrativ tevékenységi céljai, a tantervek, az ad-
minisztrativ programok és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellen-
Orzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozésara, a ferto-
z¢s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsara. Az intézmény anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentéciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékainak zavartalan mitkodését.

Segit az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkak6zdsségei részére.

Az iskola weblap, honlap szerkesztés, folyamatos ellendrzése, frissitése elére egyeztetve az intéz-
mény vezetdjével.

Internettel, telefonnal (vezetékes, mobil) kapcsolatos feladatok elvégzése.

1.7. Kapcsolattart6 munkakori leirasa
Altaldnos feladatok

Folyamatosan kapcsolatot tart a hozza tartozo tanulokkal.

Tamogatja az intézmény és a tanulok kozotti informacidaramlast.

Oszténzik a tanuldkat a tanérdkon vald rendszeres részvételre és a kdvetelmények teljesitésére.
Az informatikai eszk6zokkel nem rendelkez6 tanulok részére eljuttatja a szaktandrok altal kiadott
tananyagokat, beadando feladatokat.

Aktivan részt vesz a tanulok beiskolazasat timogato toborzasban.

Segiti a jelentkezni kivano tanuldkat a sziikséges dokumentumok dsszegyiijtésében.
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