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[bookmark: _Toc239611975]1.1. A főigazgató munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Főigazgató

	A munkakör célja:
	Az intézmény törvényes, szakszerű és hatékony működésének biztosítása, a pedagógiai munka szakmai irányítása, valamint az intézmény képviselete.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Legalább 5 év pedagógus-munkakörben szerzett szakmai gyakorlat

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Egyetemi vagy főiskolai szintű pedagógus szakképzettség és szakvizsga (közoktatási vezető szakirányú továbbképzés)

	Idegen nyelvismeret:
	Nem kötelező feltétel

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet, cselekvőképesség, magyar állampolgárság vagy a szabad mozgás és tartózkodás jogával rendelkező státusz; a fenntartó által elvárt egyházi elkötelezettség és református életvitel

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken (pl. munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi oktatás) részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	A fenntartó — Kántorjánosi Református Egyházközség Presbitériuma

	Helyettesítése:
	Akadályoztatása esetén a nevelési igazgatóhelyettes, az ő egyidejű távolléte esetén a főigazgató írásbeli megbízása szerinti vezető (lásd SZMSZ III.3. pont)

	Alárendelt területek:
	Az intézmény teljes szervezete (iskolai és óvodai feladatellátási hely egyaránt)

	Egyéb:
	—


A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az intézmény jogszerű, szakszerű és hatékony működésének biztosítása, a Pedagógiai/Nevelési Program megvalósításának irányítása, az intézmény külső képviselete.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően vezeti az intézményt, felelős a pedagógiai és adminisztratív feladatok ellátásáért (lásd SZMSZ III.2. pont);
1. dönt minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe;
1. gondoskodik az intézmény alapdokumentumainak (SZMSZ, Házirend, Pedagógiai/Nevelési Program, éves munkaterv) elkészítéséről;
1. előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket;
1. felel a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért;
1. felel a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset-megelőzésért (lásd SZMSZ VIII.1. pont);
1. kapcsolatot tart a fenntartóval és a lelkésszel (lásd SZMSZ VI.7. pont).
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a KIR Intézményvezetői mesterjelszó-kezelő rendszer kezelése, a hozzáférések kiosztása (lásd SZMSZ XI.5. pont);
1. az elektronikusan előállított nyomtatványok és a KRÉTA rendszer szerinti dokumentumok hitelesítése (lásd SZMSZ XI.1–XI.2. pont);
1. az intézményi bélyegzők (1. számú körbélyegző) használata és nyilvántartásának felügyelete (lásd SZMSZ II.4. pont).
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a teljes munkáltatói jogkör gyakorlására valamennyi alkalmazott felett (lásd SZMSZ III.2. pont);
1. a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkör gyakorlására (lásd SZMSZ II.5. pont);
1. az intézmény külső képviseletére és a kiadományozásra (lásd SZMSZ II.3. pont);
1. feladat- és hatáskörének a nevelési igazgatóhelyettesre, az óvodavezetőre vagy a gazdasági vezetőre történő átruházására (lásd SZMSZ III.3. pont).
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a fenntartó hatáskörébe tartozó, az intézményt vagy annak alkalmazottját érintő döntéseket, amelyekre vonatkozóan javaslattételi jogkörrel rendelkezik.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a fenntartó által rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért;
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611976]1.2. A nevelési igazgatóhelyettes munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Nevelési igazgatóhelyettes

	A munkakör célja:
	Az iskolai pedagógiai munka napi operatív irányítása, a főigazgató munkájának segítése, a szakmai munkaközösségek koordinálása.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Legalább 3 év pedagógus-munkakörben szerzett szakmai gyakorlat

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Egyetemi vagy főiskolai szintű pedagógus szakképzettség

	Idegen nyelvismeret:
	Nem kötelező feltétel

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet, a fenntartó által elvárt egyházi elkötelezettség és református életvitel

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Főigazgató

	Helyettesítése:
	A főigazgató által írásban kijelölt pedagógus (lásd SZMSZ III.3. pont)

	Alárendelt területek:
	Iskolai terület: munkaközösség-vezetők, osztályfőnökök, pedagógusok (szakmai vonatkozásban); az intézményi titkár (iskolai ügyekben)

	Egyéb:
	Szakmai kapcsolatot tart az óvodavezetővel (lásd SZMSZ III.1. pont)



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az iskolai pedagógiai munka szakszerű, jogszerű és hatékony megvalósulásának biztosítása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. az igazgató távollétében teljes jogkörrel irányítja az iskolai munkát, a helyettesítési rend szerint (lásd SZMSZ III.3. pont);
1. az iskolai pedagógiai munka napi operatív irányítása, ellenőrzése (lásd SZMSZ V. fejezet);
1. a szakmai munkaközösségek munkájának koordinálása;
1. az óvodai szakmai-pedagógiai munka koordinálása, a SZMSZ III.1. pontjában rögzített kapcsolattartási rend szerint;
1. szervezi a szülői értekezleteket, fogadóórákat, a tanévnyitó és tanévzáró ünnepélyeket;
1. órát látogat, beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól (lásd SZMSZ V. fejezet);
1. segíti a diákönkormányzat és a tankönyvfelelős munkáját.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. elkészíti a tantárgyfelosztást és az órarendet (lásd SZMSZ IV.12. pont);
1. irányítja és kezeli a KIR-felvételi rendszert, ellenőrzi az elektronikus naplót (KRÉTA) (lásd SZMSZ XI.2. pont);
1. ellenőrzi a törzslapokat, bizonyítványokat (lásd SZMSZ XI.1. pont);
1. kiírja a helyettesítést, felügyeli a helyettesítési nyilvántartást (lásd SZMSZ X.1. pont);
1. a leltározásban , selejtezésben való közreműködés (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. a 4. számú körbélyegző kezelése (lásd SZMSZ II.4. pont).
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a főigazgató által átruházott körben az iskolai pedagógiai munka operatív irányítására (lásd SZMSZ III.3. pont);
1. szakmai-pedagógiai kérdésekben az óvodavezető felé szakmai iránymutatás, koordináció és véleményezés biztosítására (lásd SZMSZ III.1. pont);
1. a helyettesítés elrendelésére (lásd SZMSZ X.1. pont).
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a tantárgyfelosztást, a munkaközösség-vezetői megbízásokat, valamint az iskolai munkatervet érintő javaslatokat.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611977]1.3. Az óvodavezető munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Óvodavezető

	A munkakör célja:
	Az óvodai nevelés szakszerű megszervezése, az óvoda napi működésének operatív irányítása.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Legalább 3 év óvodapedagógus-munkakörben szerzett szakmai gyakorlat

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Óvodapedagógus szakképzettség, óvodapedagógiai szakvizsga előnyt jelent

	Idegen nyelvismeret:
	Nem kötelező feltétel

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet, a fenntartó által elvárt egyházi elkötelezettség és református életvitel

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Főigazgató (munkáltatói és képviseleti szempontból közvetlenül alárendelt — lásd SZMSZ II.3. és III.1. pont)

	Helyettesítése:
	Tartós távolléte esetén a főigazgató által kijelölt óvodai alkalmazott (lásd SZMSZ III.3. pont)

	Alárendelt területek:
	Óvodai terület: óvodapedagógusok, dajkák, az intézményi titkár (óvodai ügyekben)

	Egyéb:
	Rendszeres szakmai kapcsolatot tart a nevelési igazgatóhelyettessel (lásd SZMSZ III.1. és III.3. pont)



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az óvodai nevelés szakszerű, jogszerű és biztonságos megvalósulásának, valamint az óvoda zavartalan napi működésének biztosítása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. az óvoda napi működésének operatív irányítása;
1. az óvodai csoportok szervezése, az óvodai felvétel helyi rendjének előkészítése (lásd SZMSZ IV.5. pont);
1. az óvodai munkarend, a csoportonkénti műszakrend és az ügyeleti beosztás elkészítése, közzététele (lásd SZMSZ IV.2. és IV.12. pont);
1. a visszatartási, átsorolási javaslatok előkészítése a szülő és az óvodapedagógus bevonásával (lásd SZMSZ IV.5. pont);
1. közreműködik a zökkenőmentes óvoda-iskola átmenetet szolgáló foglalkozások megszervezésében (lásd SZMSZ IV.5. pont);
1. a rábízott terület tekintetében az intézményi szabályok betartatása.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. az OviKRÉTA rendszer vezetésének felügyelete (lásd SZMSZ XI.2. pont);
1. a leltározásban , selejtezésben való közreműködés (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. rendszeres beszámolási kötelezettség a főigazgató felé.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a főigazgató által átruházott körben az óvoda napi operatív irányítására (lásd SZMSZ III.3. pont);
1. az óvodai vonatkozású iratok hitelesítéséhez a 4. számú (nevelési igazgatóhelyettesi) körbélyegző, illetve a hosszú bélyegző igénybevételére (lásd SZMSZ II.4. pont).
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi az óvodai csoportszervezést, valamint az óvodai dolgozók munkarendjét érintő javaslatokat.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611978]1.4. A gazdasági vezető munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Gazdasági vezető

	A munkakör célja:
	Az intézmény gazdálkodási, pénzügyi feladatainak szakszerű ellátása.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Legalább 3 év gazdálkodási területen szerzett szakmai gyakorlat

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Felsőfokú gazdasági/pénzügyi-számviteli szakképzettség

	Idegen nyelvismeret:
	Nem kötelező feltétel

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Főigazgató

	Helyettesítése:
	A főigazgató által kijelölt munkatárs

	Alárendelt területek:
	Gazdasági-műszaki egység: technikai, kisegítő dolgozók (lásd SZMSZ III.1. pont)

	Egyéb:
	—



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az intézmény gazdálkodásának, pénzügyi-számviteli feladatainak jogszerű és szakszerű ellátása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. az intézmény költségvetésének elkészítése (lásd SZMSZ II.5. pont);
1. gazdálkodási feladatok ellátása: bérgazdálkodás, előirányzatok, felhasználás elemzése, készletgazdálkodás;
1. normatíva igénylése és elszámolása;
1. kötelezettségvállalással kapcsolatos szerződések, teljesítésigazolások kezelése, kizárólag a főigazgatóval együttesen eljárva (lásd SZMSZ II.5. pont);
1. a bélyegzők és a gépjárművek nyilvántartásának, karbantartásának felügyelete (lásd SZMSZ II.4. pont és a Gépjárműhasználati szabályzat);
1. a munkába járás költségtérítésének éves felülvizsgálata (lásd SZMSZ X.7. pont).
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a leltározás, selejtezés lebonyolítása (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. közreműködés a belső ellenőrzésben (lásd SZMSZ V. fejezet).
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a 3. számú körbélyegző kizárólagos használatára (lásd SZMSZ II.4. pont);
1. a gazdálkodási szerződések előkészítésére, kizárólag a főigazgatóval együttesen történő eljárásra (lásd SZMSZ II.5. pont).
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a költségvetést és a gazdálkodást érintő intézményi döntéseket.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611979]1.5. Az intézményi titkár munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Intézményi titkár (iskolatitkári és óvodatitkári feladatkör)

	A munkakör célja:
	Az intézmény — mind az iskolai, mind az óvodai feladatellátási helyen — egységes iratkezelésének és adminisztrációjának ellátása.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Adminisztratív/ügyviteli területen szerzett gyakorlat előnyt jelent

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Középfokú ügyviteli/adminisztrátori végzettség

	Idegen nyelvismeret:
	Nem kötelező feltétel

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken (adatvédelmi oktatás) részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Iratkezelési ügyekben a főigazgató; iskolai napi ügyekben a nevelési igazgatóhelyettes, óvodai napi ügyekben az óvodavezető

	Helyettesítése:
	A főigazgató által kijelölt munkatárs

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	Az intézmény iratkezelésért felelős személye (lásd SZMSZ XI.3. pont)



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az intézmény egységes — iskolai és óvodai — iratkezelésének, iktatásának és általános ügyviteli adminisztrációjának ellátása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. az intézmény iratkezeléséért felelős személyként az egységes iktatás vezetése, egy közös iktatókönyvben (lásd SZMSZ XI.3. pont és az Ügyviteli és iratkezelési szabályzat);
1. küldemények átvétele, felbontása, iktatása, továbbítása — mindkét feladatellátási hely vonatkozásában;
1. a bélyegzők nyilvántartása, a 2. számú körbélyegző kezelése (lásd SZMSZ II.4. pont);
1. a tanulói, illetve gyermeknyilvántartás vezetése, a beiratkozással kapcsolatos adminisztráció;
1. a KRÉTA és az OviKRÉTA rendszerben az adminisztratív feladatok ellátása (lásd SZMSZ XI.2. pont).
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelése (lásd SZMSZ XI.1. pont);
1. a KIR-hozzáférések operatív kezelése, a jogosultsági nyilvántartás vezetése (lásd SZMSZ XI.5. pont);
1. az elektronikus aláírás kiadásának/visszavonásának nyilvántartása (lásd SZMSZ XI.1. pont); 
1. a táppénzes igazolások átvétele - (lásd SZMSZ X.2. pont); 
1. a leltározásban, selejtezésben való közreműködés (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot).
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a küldemények felbontására, iktatására (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. az ügyiratokról hivatalos másolat készítésére, vezetői engedéllyel.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. javaslatot tesz az iratkezelési és adminisztrációs folyamatok egyszerűsítésére.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611980]1.6. A pedagógus (tanár, tanító) munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Pedagógus (tanító, tanár)

	A munkakör célja:
	A rábízott tanulók nevelése, oktatása a Pedagógiai Program és a helyi tanterv szerint.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Nem feltétel (pályakezdő is betöltheti, gyakornoki idő figyelembevételével)

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Egyetemi vagy főiskolai szintű, a tanított tantárgynak/évfolyamnak megfelelő tanítói/tanári szakképzettség

	Idegen nyelvismeret:
	Az adott tantárgy esetén szükség szerint

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet, a fenntartó által elvárt egyházi elkötelezettség

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Nevelési igazgatóhelyettes

	Helyettesítése:
	A nevelési igazgatóhelyettes által kijelölt pedagógus (lásd SZMSZ X.1. pont)

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	—



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. a rábízott tanulók életkorának és egyéni képességeinek megfelelő, színvonalas nevelése-oktatása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. a helyi tanterv és a munkaközösség-vezető iránymutatásai szerint, önállóan, saját tanmenete alapján tanít;
1. gondoskodik a tanulók differenciált foglalkoztatásáról, a hátrányos helyzetű, SNI-s, BTMN-es és a kiemelt figyelmet igénylő tanulók fokozott támogatásáról;
1. részt vesz a munkaközösség munkájában, a pedagógiai program végrehajtásában;
1. rendszeresen értékeli a tanulók teljesítményét, az érdemjegyeket a KRÉTA rendszerben rögzíti (lásd SZMSZ XI.2. pont);
1. a témazáró dolgozat időpontját legalább egy héttel korábban bejelenti, azt 15 munkanapon belül kijavítva visszaadja.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a leltározásban , selejtezésben való közreműködés (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. a X.1. pontban meghatározott, neveléssel-oktatással le nem kötött kötött munkaidőben ellátandó adminisztrációs feladatok (dokumentáció, szülői kapcsolattartás, fogadóóra) ellátása.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a tanórai munka szakmai módszereinek — a helyi tanterv keretei között történő — önálló megválasztására.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a helyi tanterv, a tankönyvrendelés és a munkaközösségi munkaterv tartalmát.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a rábízott tanulók testi épségének védelméért, a felügyelet ellátása közben a mobiltelefon kizárólag neveléssel-oktatással összefüggő célú használatáért (lásd SZMSZ IV.7. pont);
1. a dohányzási tilalom betartásáért (lásd SZMSZ IV.8. pont);
1. a baleset-megelőzési előírások betartásáért (lásd SZMSZ VIII.1. pont);
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611981]1.7. Az osztályfőnök munkaköri leírásának mintája – kiegészítő megbízás
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Osztályfőnök (kiegészítő megbízás pedagógus munkakörhöz)

	A munkakör célja:
	Az osztályközösség nevelésének, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrációnak és a szülőkkel való kapcsolattartásnak az összefogása.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Legalább 1 év, az intézményben szerzett tanári gyakorlat

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Lásd a pedagógusi munkaköri leírás-mintát

	Idegen nyelvismeret:
	Lásd a pedagógusi munkaköri leírás-mintát

	Egyéb követelmények:
	A főigazgató megbízása alapján

	Kiegészítések:
	Ez a munkaköri leírás a pedagógusi alapmunkakörre vonatkozó leírást egészíti ki



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Nevelési igazgatóhelyettes

	Helyettesítése:
	A nevelési igazgatóhelyettes által kijelölt pedagógus

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	Az osztályfőnöki munkaközösség tagja (lásd SZMSZ VI.1. pont)



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az osztályközösség nevelése, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adminisztráció, valamint a szülőkkel és a diákönkormányzattal való kapcsolattartás.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. felelős az osztály közösségének neveléséért, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrációért (KRÉTA-napló, törzslap, bizonyítvány);
1. ellátja az osztályban a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat, kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal (lásd SZMSZ VI.3. pont);
1. vezeti a hiányzások nyilvántartását, gondoskodik a szülő értesítéséről a jogszabályban rögzített határidők szerint;
1. tanév elején ismerteti a Házirendet és a baleset-megelőzési tudnivalókat, az oktatás megtörténtét dokumentálja (lásd SZMSZ VIII.1. pont);
1. javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, illetve — indokolt esetben — fegyelmi eljárás kezdeményezésére (lásd SZMSZ IX. fejezet);
1. szülői értekezletet, fogadóórát tart.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. az osztályozó vizsgákkal kapcsolatos adminisztráció elvégzése (lásd SZMSZ IV.10. pont);
1. a szülői nyilatkozatok beszerzése és nyilvántartása (lásd SZMSZ IV.11. pont).
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. osztályfőnöki dicséret, illetve figyelmeztetés önálló hatáskörben történő alkalmazására, a Házirendben foglaltak szerint.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a tanulók magatartás- és szorgalomjegyeit, valamint a fegyelmi ügyekben hozandó döntéseket.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611982]1.8. Az óvodapedagógus munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Óvodapedagógus

	A munkakör célja:
	A rábízott gyermekek nevelése, fejlesztése az Óvodai nevelés országos alapprogramja és az intézmény Nevelési Programja szerint.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Nem feltétel (pályakezdő is betöltheti, gyakornoki idő figyelembevételével)

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Óvodapedagógus szakképzettség

	Idegen nyelvismeret:
	Nem kötelező feltétel

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet, a fenntartó által elvárt egyházi elkötelezettség

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Óvodavezető

	Helyettesítése:
	Az óvodavezető által kijelölt óvodapedagógus

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	A csoportban két óvodapedagógus látja el felváltva, műszakrend szerint a nevelést (lásd SZMSZ IV.12. pont)



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. a rábízott gyermekek életkori sajátosságainak megfelelő, biztonságos és fejlesztő óvodai nevelése.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. az Óvodai nevelés országos alapprogramja és az intézmény Nevelési Programja szerint neveli, fejleszti a rábízott gyermekeket;
1. vezeti az OviKRÉTA-ban a csoportnaplót, a gyermekek fejlődésének nyomon követését (lásd SZMSZ XI.2. pont);
1. közreműködik az óvoda-iskola átmenetet segítő foglalkozások megszervezésében (lásd SZMSZ IV.5. pont);
1. részt vesz a szülőkkel való kapcsolattartásban, szülői értekezleten, fogadóórán.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a leltározásban , selejtezésben való közreműködés (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. a beírási napló (OviKRÉTA) naprakész vezetése (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot).
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a napi nevelési-fejlesztési tevékenység szakmai módszereinek önálló megválasztására, a Nevelési Program keretei között.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a csoportbeosztást, valamint a nevelési évet érintő munkatervi javaslatokat.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a csoportban a baleset-megelőzési előírások betartásáért és betartatásáért (lásd SZMSZ VIII.1. pont);
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611983]1.9. A dajka munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Dajka

	A munkakör célja:
	Az óvodapedagógusok munkájának segítése a gyermekek gondozásában, a csoportszoba rendjének, tisztaságának biztosításában.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Nem feltétel

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Dajkaképző OKJ/szakmai bizonyítvány előnyt jelent

	Idegen nyelvismeret:
	Nem szükséges

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet, egészségügyi (higiénés) alkalmassági vizsgálat megléte

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Óvodavezető

	Helyettesítése:
	Az óvodavezető által kijelölt dolgozó

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	—



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. a gyermekek gondozásának, napirendjének segítése, a csoportszoba és a hozzá tartozó helyiségek tisztántartása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. az óvodapedagógusokkal együttműködve segíti a gyermekek gondozását, napirendjének lebonyolítását;
1. gondoskodik a csoportszoba és a hozzá tartozó helyiségek tisztántartásáról, az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról;
1. felügyeli a gyermekek biztonságát, jelez az óvodapedagógusnak minden balesetveszélyt vagy rendellenességet.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. nincs önálló adminisztrációs feladata.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a napi gondozási feladatok önálló megszervezésére, az óvodapedagógussal egyeztetve.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. nincs önálló véleményezési jogköre.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611984]1.10. A rendszergazda munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Rendszergazda

	A munkakör célja:
	Az intézmény informatikai eszközeinek, hálózatának és rendszereinek üzemeltetése, karbantartása.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Informatikai rendszergazdai gyakorlat előnyt jelent

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Informatikai szakirányú végzettség

	Idegen nyelvismeret:
	Angol nyelvű dokumentáció olvasása előnyt jelent

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező képzéseken (adatvédelmi oktatás) részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Főigazgató

	Helyettesítése:
	A főigazgató által kijelölt külső szolgáltató vagy munkatárs

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	—



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az intézmény informatikai infrastruktúrájának folyamatos, biztonságos üzemeltetése.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. az intézmény informatikai eszközeinek, hálózatának üzemeltetése, karbantartása;
1. a KRÉTA és OviKRÉTA rendszer technikai támogatása (lásd SZMSZ XI.2. pont);
1. az intézmény adatbiztonsági rendszerének (jelszókezelés, jogosultsági szintek, mentések) fenntartása (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. szoftverek, licencek nyilvántartása, jogtisztaságuk ellenőrzése.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a KIR-hozzáférések, valamint az elektronikus aláírás technikai kiadása/visszavonása — kizárólag a főigazgató, illetve a fenntartó írásos utasítása alapján (lásd SZMSZ XI.1. és XI.5. pont); 
1. a leltározásban , selejtezésben való közreműködés (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. 
1. leltárt vezet az informatikai eszközökről.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. az informatikai rendszerek adminisztrátori jogosultságainak kezelésére, kizárólag a főigazgató utasítása alapján.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi az informatikai eszközbeszerzésekre vonatkozó javaslatokat.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611985]1.11. Egyéb köznevelési dolgozó munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Köznevelési dolgozó (gazdasági, ügyviteli, kisegítő munkakör)

	A munkakör célja:
	Az intézmény zavartalan, biztonságos működésének támogatása a rábízott gazdasági, ügyviteli vagy kisegítő feladatkörben.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	A konkrét munkakörtől függően

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	A konkrét munkakörtől függően, a munkaköri leírás egyéni kiegészítése szerint

	Idegen nyelvismeret:
	Nem szükséges

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező (munka-, tűzvédelmi) képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Gazdasági vezető

	Helyettesítése:
	A gazdasági vezető által kijelölt munkatárs

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	—



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. a rábízott gazdasági, ügyviteli vagy kisegítő feladatok pontos, megbízható ellátása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. betartja az SZMSZ és a kapcsolódó szabályzatok, valamint a saját munkaköri leírásának előírásait;
1. az előírt helyen és időben munkára képes állapotban jelenik meg;
1. végrehajtja a közvetlen felettese utasításait;
1. konkrét feladatai a beosztásának megfelelően, a gazdasági vezető által kiadott, e munkaköri leíráshoz csatolt egyéni feladatlista szerint.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a leltározásban , selejtezésben való közreműködés (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. a munkakörével összefüggő nyilvántartások, elismervények vezetése, ha ez a feladatkörébe tartozik.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a napi feladatai önálló, ésszerű megszervezésére, a munkarend keretei között.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. nincs önálló véleményezési jogköre.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611986]1.12. A munka- és tűzvédelmi felelős munkaköri leírásának mintája – kiegészítő megbízás
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Munka- és tűzvédelmi felelős (kiegészítő megbízás)

	A munkakör célja:
	A munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartatása, a balesetek megelőzése.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Munkavédelmi/tűzvédelmi ismeretek, tanfolyami végzettség

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Munkavédelmi és/vagy tűzvédelmi szakképesítés előnyt jelent

	Idegen nyelvismeret:
	Nem szükséges

	Egyéb követelmények:
	A főigazgató megbízása alapján

	Kiegészítések:
	Ez a munkaköri leírás egy alapmunkakörhöz (pedagógus vagy köznevelési dolgozó) kapcsolódó kiegészítő megbízás



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Főigazgató

	Helyettesítése:
	A főigazgató által kijelölt munkatárs

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	Az 1999. évi XLII. törvény 4. § (9) bekezdése szerinti, a dohányzási tilalom betartatásáért felelős kijelölt személy (lásd SZMSZ IV.8. pont)



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. a munka-, tűz- és balesetvédelmi előírások érvényesülésének, valamint a dohányzási tilalom betartatásának biztosítása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. ismerteti a munka-, tűz- és balesetvédelmi előírásokat az intézmény dolgozóival, tanévenként dokumentált oktatás keretében (lásd SZMSZ VIII.1. pont);
1. elkészíti és kifüggeszti a Tűzriadó tervet, évente legalább egy tűzriadó próbát tart;
1. intézkedik dolgozói és tanulói/gyermekbaleset esetén, elkészíti a baleseti jegyzőkönyvet (lásd SZMSZ VIII.1. pont);
1. felügyeli a dohányzási tilalom betartását, szabályszegés esetén intézkedik (lásd SZMSZ IV.8. pont).
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a munkavédelmi szemlék, oktatások dokumentálása.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a balesetveszélyes állapot azonnali jelzésére és — hatáskörén belül — elhárítására.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat tartalmát, azok felülvizsgálatát.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611987]1.13. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkaköri leírásának mintája – kiegészítő megbízás
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős (kiegészítő megbízás, óvodai terület)

	A munkakör célja:
	A hátrányos helyzetű, veszélyeztetett gyermekek felmérése, a gyermekvédelmi jelzőrendszeri feladatok koordinálása.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Pedagógusi gyakorlat

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Pedagógus szakképzettség, gyermekvédelmi ismeretek előnyt jelentenek

	Idegen nyelvismeret:
	Nem szükséges

	Egyéb követelmények:
	A főigazgató megbízása alapján

	Kiegészítések:
	Ez a munkaköri leírás az óvodapedagógusi alapmunkakörhöz kapcsolódó kiegészítő megbízás



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Óvodavezető

	Helyettesítése:
	Az óvodavezető által kijelölt óvodapedagógus

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	—



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. a hátrányos helyzetű, veszélyeztetett óvodás gyermekek felmérése és a gyermekvédelmi jelzőrendszeri feladatok koordinálása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. felméri a hátrányos helyzetű gyermekeket, ellátja a jelzőrendszeri feladatokat (lásd SZMSZ VI.3. pont);
1. kapcsolatot tart a gyámügyi, gyermekjóléti és családsegítő szolgálatokkal (lásd SZMSZ VI.8. pont);
1. félévente beszámol az alkalmazotti értekezleten a gyermekvédelmi munkáról.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a gyermekvédelmi nyilvántartás vezetése.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. jelzés megtételére az illetékes gyermekjóléti szolgálat felé, az óvodavezető egyidejű tájékoztatásával.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a gyermekvédelmi témájú intézményi programokat, munkatervi elemeket.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611988]1.14. A takarítónő munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Takarítónő

	A munkakör célja:
	Az intézmény helyiségeinek tisztántartása, a higiéniai előírások érvényesítése.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Nem feltétel

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Nem feltétel

	Idegen nyelvismeret:
	Nem szükséges

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet, egészségügyi (higiénés) alkalmassági vizsgálat megléte

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező (munka-, tűzvédelmi) képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Gazdasági vezető

	Helyettesítése:
	A gazdasági vezető által kijelölt munkatárs

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	—



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az intézmény helyiségeinek folyamatos, higiénikus tisztántartása, a balesetveszélyes állapotok jelzése.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. a tantermek, csoportszobák, folyosók felsöprése, tisztítószeres, illetve fertőtlenítős vízzel történő felmosása; a padok, székek, asztalok fertőtlenítőszeres áttörlése;
1. a mosdók, mellékhelyiségek tisztántartása, fertőtlenítése; szappan és WC-papír folyamatos pótlása;
1. az ablakpárkányok, polcok, szekrények portalanítása;
1. a szeméttartók kiürítése, fertőtlenítése;
1. tanítási szünetekben nagytakarítás elvégzése: bútorok, ajtók, ablakok, radiátorok lemosása, padlózat fényezése, függönyök mosása;
1. rendezvények után a helyiségek eredeti rendjének visszaállítása.
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. nincs önálló adminisztrációs feladata.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a napi takarítási sorrend önálló megszervezésére, a nyitvatartási rendhez igazodva.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. nincs önálló véleményezési jogköre.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. az észlelt javítást igénylő hiba, illetve balesetveszélyes állapot haladéktalan jelzéséért a gazdasági vezető felé (lásd SZMSZ VIII.1. pont);
1. a rábízott munkaeszközök, tisztítószerek biztonságos használatáért, elzárásáért;
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.




[bookmark: _Toc239611989]1.15. A karbantartó munkaköri leírásának mintája
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Kántorjánosi Református Általános Iskola és Óvoda
	Munkakör megnevezése:
	Karbantartó

	A munkakör célja:
	Az intézmény épületeinek, berendezéseinek, eszközeinek folyamatos műszaki felügyelete és javítása.

	Munkakörben szükséges szakmai tapasztalat:
	Épületgépészeti/karbantartói gyakorlat előnyt jelent

	Iskolai, illetve szakmai végzettség:
	Szakmunkás végzettség (lakatos, villanyszerelő, asztalos vagy hasonló) előnyt jelent

	Idegen nyelvismeret:
	Nem szükséges

	Egyéb követelmények:
	Büntetlen előélet

	Kiegészítések:
	A bemeneti kötelező (munka-, tűzvédelmi) képzéseken részt vett



	Neve:
	[dolgozó neve]

	Felettese:
	Gazdasági vezető

	Helyettesítése:
	A gazdasági vezető által kijelölt munkatárs, illetve indokolt esetben külső szolgáltató

	Alárendelt területek:
	—

	Egyéb:
	—



A. MINDEN DOLGOZÓ KÖTELES
1. az intézménnyel kapcsolatban lévő személyekkel, a kapcsolatteremtés során az elvárható udvariassággal és körültekintéssel viselkedni;
1. megóvni a munkahelyén használt berendezéseket, munkaeszközöket (lásd SZMSZ XII.3. pont);
1. betartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi szabályzat előírásait;
1. a tudomására jutott intézményi adatokat, információkat, hivatali titkot megőrizni (lásd SZMSZ VI.10. pont).
B. A MUNKAKÖR CÉLJA
1. az intézmény épületeinek, berendezéseinek, eszközeinek folyamatos műszaki felügyelete, a balesetveszélyes állapotok megelőzése és elhárítása.
C. FELADATOK
1. A munkakörhöz kapcsolódó szakmai feladatok
1. az intézmény épületeinek, berendezéseinek, eszközeinek folyamatos műszaki felügyelete, kisebb javítások elvégzése;
1. a bejelentett hibák mielőbbi elhárítása, illetve — ha a javítás külső szakembert igényel — ennek jelentése a gazdasági vezetőnek;
1. az udvari játékok, sportudvar, kerítés, kapu állapotának rendszeres ellenőrzése, a balesetveszélyes állapot azonnali jelzése és — amennyiben lehetséges — helyszíni elhárítása (lásd SZMSZ VIII.1. pont);
1. közreműködik a Tűzriadó tervben rögzített technikai feladatok (pl. menekülési útvonalak akadálymentességének biztosítása) ellátásában;
1. a fűtési, világítási és egyéb épületgépészeti rendszerek alapszintű felügyelete, az energiatakarékossági szempontok érvényesítése;
1. szükség esetén közreműködik a gépjárművek alapszintű műszaki ellenőrzésében (lásd a Gépjárműhasználati szabályzatot).
2. Adminisztratív és dokumentációs feladatok
1. a leltározásban , selejtezésben való közreműködés (lásd az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot);
1. a javítási, karbantartási munkálatok naplózása.
3. Egyéb feladatok
1. a vezető által kijelölt további feladatok ellátása;
1. helyettesítési feladatok ellátása szükség esetén.
D. HATÁSKÖR
A munkavállaló jogosult:
1. a napi karbantartási feladatok önálló, ésszerű megszervezésére, a munkarend keretei között.
E. VÉLEMÉNYEZÉSI JOGKÖR
1. véleményezi a karbantartási/felújítási munkálatok ütemezését, sürgősségi sorrendjét.
F. FELELŐSSÉG
A munkavállaló felelős:
1. a feladatainak határidőre történő elvégzéséért;
1. a munkabiztonsági és információbiztonsági előírások betartásáért;
1. a hozzáférési jogosultságok rendeltetésszerű használatáért;
1. az intézmény erőforrásainak megóvásáért;
1. a hibák, incidensek és rendellenességek bejelentéséért;
1. a hatékonyság és takarékosság elősegítéséért.
G. ADATVÉDELMI, ADATBIZTONSÁGI FELELŐSSÉGEK
A munkavállaló felelős:
1. az Adatkezelési szabályzatban és az Informatikai és adatkezelési szabályzatban foglalt eljárásrendek betartásáért (lásd SZMSZ XI.4. pont);
1. a biztonsági előírások (jelszókezelés, hozzáférés, adatvédelem) követéséért;
1. az intézményi rendszerekben (KIR, KRÉTA, OviKRÉTA) csak engedélyezett módon történő eljárásért.

	A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem.
Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban előírtak betartásáért felelősséggel tartozom.
Mellékletek: nincs
v1 változat hatálybalépésének időpontja: [dátum]
A munkakört betöltő dolgozó aláírása: ......................................................
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.
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