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1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd/ tanar/ idegen nyelv-tanar/ ének-zene tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagodgiai feladatok elkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra
1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti 1d06, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartdozkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,
Osszedllitja, megiratja és lehetdleg két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont eldtt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irésbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv
¢s irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szadmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein és ertekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitidsi segédanyagok Orai
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hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az Erettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra
megtartasa el6tt biztdk meg a feladattal,

e cgy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanul6éit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e akonferenciat megeldzden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karéra, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre vald kiséretét,

e kozremiikddik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felel6ssége

o felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal ¢és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladektalanul jelzi az osztalyfondknek,
illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga

e amunkaszerzOdésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésiik.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai ¢€s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra
1épheti tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyeb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja
az orarodl hianyzo6 vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszeri oOrat tart, ha legkésébb az Ora megtartasa eldtti
napon biztak meg a feladattal

egy orat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrél, azt a munkak6zosség-vezetéhoz
eljuttatja
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e Dbombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében

e cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai {innepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha
a tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentésen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kozponttal
e a tanév elsO tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandosaga
e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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3. Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként
értelmezendd.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadodak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldséat, az eldirt idében
leadja a kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakozdsséggel,
az osztaly didkdnkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgytilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatdt a tanulok
magatartas ¢és szorgalom jegyére,

elOkeésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel
és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében
¢s elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozd miisordnak, szalagavatd —miisoranak,
didkigazgato-valasztasi milisoranak, stb. elékészité munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eloirasaira,

kozremiikodik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanulonak a kozépfoku vagy felséfoku tanulményokra torténd
jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a  faligjsag
karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a
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hatranyos ¢és halmozottan hatrdnyos, a sajatos nevelési igényli és a
veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba
folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd
valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendérzi a napld osztalyozod
részének allapotat, az osztalyzatokat ¢érintd hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség
esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

irott lizenet Utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha
a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzés esetén,

a konferencia napjan ellendérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanul6 karéra.

Kiilonleges felelssége

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitdsban
rogzitett osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében
meghatarozott heti egy ora osztalyfénoki érakedvezmény.
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4. A rendszergazda munkakori leiras-mintaja
I. Képzettségi kovetelmények:

Sziikséges iskolai végzettség: informatikai szakiranyu egyetemi/foiskolai
Sziikséges szakKEpzetts€@:

Egyéb kovetelmények: kozépfoku C tipusu angol nyelvvizsga

1. A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika munkak6zosség tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legiijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzeés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
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o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

e Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

e Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlés)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokdzonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok haszndlatéra.

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

e Az irodadkban sziikséges (és beszerzett) lj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.
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e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

o Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igénylo
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsdnak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

I11. A munkakor betoltéséhez tartozo jogszabalyok, szabalyzatok:
Munka Toérvénykonyve

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Kollektiv Szerzédés

Munkavégzési és Munkaidé-nyilvantartasi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Belso Ellendrzési Rend

Informéciobiztonsagi Szabalyzat

Szoftvergazdalkodasi és Szerzdi Jogvédelmi Szabélyzat
Mindségiranyitasi Kézikonyv €s a szervezeti egységre vonatkoz6 mindségbiztositasi eljarasok

Etikai Kodex
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