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9/B MELLEKLET
NOKS - Munkakori leirasok

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Az iskolatitkar és az adminisztrator egyiittmiikodése lehetévé kell, hogy tegye, hogy
barmelyikiik hianyzasa esetén, a masik legyen képes zokkendmentesen helyettesiteni a
hianyzot.

1. Intézményi nyilvantartas

o Fogadja és rendszerezi a naponta érkezO postai és elektronikus leveleket,
kiildeményeket,

Bonyolitja a napi kimend postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket,
Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast,

Vezeti a postai kiildemények feladojegyzékeét,

Informacidkat szerez be és tovabbit,

Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel, fenntartoval, pedagogiai
szolgélatokkal, szervezdirodakkal stb.),

o frott pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit,

o Szakszertien vezeti €s tarolja az irattari anyagot, a didkok vizsgajegyzdkonyveit,
torzskonyveit, bizonyitvanyait, tanulo-nyilvantartast stb.,

. Ko6zremiikodik az iskolai butorok, tan- ¢€s irodaszerek, nyomtatvanyok
megrendelésében, azokat szam szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi,

° Intézkedik az altala hasznalt irodai eszk0zok karbantartasarol, szervizeltetésérol,
. Feladata a dolgozok kozalkalmazotti- és pedagdgus-igazolvanyainak igénylése

az atvételek lebonyolitasa és regisztralasa kozalkalmazottak utazasi kedvezményének
elkészitése, atvételek lebonyolitasa €s regisztralasa

. Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas),
o Jol lathato helyre kifliggeszti munkaidejének, fogadoorainak rendjét.
o Egylittmiikodik az intézményvezetdvel és helyettesekkel.

2. Tanuléi nyilvantartas

e Szamitdgépes nyilvantartast vezet a tanulok legfontosabb adatairdl.

e Tanulok be- és kijelentésének adminisztralasa (beiratasi naplo, KIR rendszer, KIRA
sth)
e Didkigazolvany ligyintézésben kiilon szabalyzatban foglaltak szerint részt veszt

Kiilonleges felelossége:
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e Az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, palyazatok, utasitasok etc.)
tematikus és alfabetikus feldolgozasa, ill. tarolasa.
. Felelos

o atitkarsag szakszerl, szabalyos és hatékony miikodéséért
e az intézmény iratkezeléséért
e atanuldi nyilvantartasok naprakész vezetéséért
e valamint
. a nevelOtestiileti, igazgatoi hatarozatok
. a tanul6 kérvények, kérelmek
. a tanuloknak adott engedélyek
. a magantanuldk ¢€s a tanuldi jogviszonyukat sziineteltetd tanulok
o az intézményvezetd iskoldval kapcsolatos elfoglaltsagai
o a hataridds feladatok nyilvantartasaért
o A beérkezett leveleket, ill. az intézményvezetd (vagy az igazgatd tavollétében
valamelyik helyettes, a tovabbiakban vezetd) altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek
tovabbitja.
o A hataridés feladatokat nyilvantartja és a felelésoket iddben értesiti,
figyelmezteti a hataridore.
o Az tgyiratkezelést - a mindenkor érvényben 1évé szabalyzat szerint - teljes
feleldsséggel, 6nalloan végzi.
o Kiilon gyljtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil

mindazt, amire az intézményvezet6tdl vagy valamelyik helyettesétdl utasitast (a
tovabbiakban: utasitdst) kap.

o Az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az atvevo nevét
¢s a kivétel napjat.

Az iskolatitkar iigyintézoi feladatokat lat el.

. Atnézi az érkezd és kimend nyomtatvanyokat.

o Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket és a lezart naplokat.
o Vezeti a tanuldi nyilvantartast és a beirdsi naplot (érkezd és tavozo
tanulok, de kiillondsen a felvételt nyert, illetve az érettségi utan tavozo tanulok!)
o Végzi "feljelentés igazolatlan mulasztasért", és "felhivas pontos iskolaba
jarasra" adminisztraciojat.

o Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket
nyilvantartja.

. Vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

. Intézi az osztalyozo-, a javitovizsgakkal kapcsolatos €és egyéb kimend
értesitéseket.

. Kezeli a titkarsagi telefont. (informécidadas, kapcsolas, lizenetatvétel
sth.)

Az iskolatitkar éndlloan intézi a hatdaskorébe utalt iigyeket.

e Tanuloi ill. sziiléi kérésre, kiadja az iskolalatogatasi
bizonyitvanyt.
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e FElkésziti a bizonyitvany-masolatot.

e Biztositja az {lgyvitelhez és az iskoldban folyd munkéhoz
sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzését ¢&s
potlasat.

e Nyilvantartja az intézményvezetd iskolai feladatait, iskolan
kiviili elfoglaltsagait, idobeosztasat.

e Vezeti az intézményvezetd és az helyettesek fogadooraira torténd
bejelentkezéseket.

Az iskolatitkar egyéb feladatokban is részt vesz.

e Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és
adminisztraciés tevékenységet.

e Munkatarsaival elkésziti a tulérak havi kimutatasat és
nyilvantartja a pedagégusok tavollétét.

o Elkésziti az iskolai statisztikak dsszesitéseit.

e Az intézményvezets, a helyettesek utasitdsai alapjan
onalléan végzi munkajat, 730-1600 kozott mastél semmiféle
kiiléon munkat nem vallalhat.

o Vezeti a testiileti ilések, értekezletek jegyzdkonyveit.

e Utasitasra mas adminisztraciés és gépelési feladatokat is
ellat.

Tervezés és rendszerezés

¢ A nem dokumentum jellegli, elavult iratok folyamatos szakszerii selejtezése,

o [ratrendezési terv készitése,

e A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési 1dd
betartasaval,

e Az iskola dolgozoinak tovabbképzési terve szerint részt vesz lgyviteli és
szamitastechnikai tovabbképzéseken,

e Megtervezi a tarolt iratok idealis kezelhetdségehez sziikséges rendjét,

e Javaslatot tesz az indokolt irodatechnikai modernizaciora,

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja soran, telefonbeszélgetések alkalmaval, ill. levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el. Személyi és pénziigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak
intézményvezetdi engedéllyel ad ki. Az iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkéja
soran tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy
intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanulok
személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait, titoktartasi kotelezettsége van ezekre vonatkozodlag

e Nem szolgaltat csak indokolt esetben tanuléi adatokat,

¢ Bizalmasan kezeli a pedagogusokrol és didkokrol szol6 nyilvantartasokat,

e Naprakészen koveti a dolgozok adatvaltozasait.
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Kapcsolatok és koriilmények:

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével és az intézményvezetd-
helyettesekkel,

e Kiilso szervezodirodakkal, tarsintézményekkel, fenntartoval,

e Az iskolaval munkaszerzodésben allo, vagy tamogatd vallalkozokkal,
szponzorokkal tartja és apolja a kapcsolatot,

e Kiilon irod4ja van, melynek berendezéseit rendeltetésszertien hasznalja,

e Az iroda kellemes légkorérdl, fogadokészségérdl, a vendégek protokollaris
ellatasdhoz sziikséges feltételekrdl a gondnok kézremiikddésével gondoskodik,

Budapest, 2016. februar 1.

.......................................... P.h.
Munkavéllalo Intézményvezetd
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ISKOLATITKAR-ADMINISZTRATOR MUNKAKORI LEIRASA

I. Fobb felelosségek és tevékenység osszefoglalasa

Az iskolatitkar feladata, hogy biztositsa a titkarsagra harulo munkak ellatasat illetve, hogy
az iskola 2 {6 iskolatitkara barmelyikilk hidnyzasa esetén, teljes korlien,
zokkenémentesen tudja helyettesiteni egymas munkajat. Egyiittmikodik az
intézményvezetovel és a helyetteseikkel.

I/1. Intézményi nyilvantartas
= Az iskolatitkar részt vesz az iskola ligykezelésében.

* Figyelemmel kiséri a titkarsagra érkez6 dokumentumok beérkezését €s iktatasat.
Sziikség esetén 6 is iktat.

= Figyelemmel kiséri az elektronikus levelezésen keresztiil a hataridés feladatokat és
sziikség esetén a feleldsoket iddben értesiti.

= Tisztdban van az irattar rendjével, az tigyiratkezelés szabalyaival és az érvényes —
idevagé szabalyzat eléirasaival. Ennek alapjan elvégzi az irattarozast és a selejtezést.

= Intézi a baleseti jegyzOkonyvekkel és a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos
teendOket a balesetvédelmi feleldssel egyeztetve.

= Kezeli a titkarsagi telefont. (informacidadas, kapcsolas, lizenetatvétel stb.)

= Kézbesitdi feladatokat 1at el, (posta, MAK, fenntarto, Korményhivatal), ezért
munkaltatéi bérlet illeti meg.

= Vezeti a postai killdemények jegyzékét.
= Pedagodgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

» Intézi a beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, iskolabutor, tan- és irodaszerek,
nyomtatvanyok (arajanlatok beszerzése, megrendelések, elszamolasok a fenntarto felé).

= Feladata a dolgozok pedagdgus igazolvanyainak igénylése.
= A dolgozdk utazési kedvezmeényét biztositd dokumentum kiallitdsa, adminisztralasa.

= [ntézi a dolgozok utazasi koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat a fenntarto felé.

I./2. Tanuléi nyilvantartas
= Tanuldi adatbazis karbantartdsa, tanul6i jogviszony igazolasok kiadasa.

= Diakigazolvannyal kapcsolatos teljes korti ligyintézés az Oktatasi Hivatal szabalyzata
alapjan.



Budapest |. Kerlleti

KOSZTOLANY!I DEZSO GIMNAZIUM OM. azonositd: 035344

1012 Budapest, Attila Gt 135. Telefon/fax: +36/1/ 375-2282
E-mail: titkarsag@kosztolanyigimnazium.hu
www.kosztolanyigimnazium.hu

1./3. Bizalmas informaciok kezelése

=  Munk3ja sorén, telefonbeszélgetések alkalmaval, ill. levelezések kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el. Személyi €és pénziigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak
intézményvezetdi engedéllyel adhat ki. Az iskolatitkart hivatali titoktartas terheli.

= A munkija soran tudomadsara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos
(gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a
kozalkalmazottak ¢és a tanulok személyi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvanossagra.

= Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyes adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait, titoktartasi kotelezettsége van ezekre vonatkozoan.

* Bizalmasan kezeli a pedagdgusokroél €s a didkokrol sz616 nyilvantartasokat.

I./4. Kapcsolatok és koriilmények

=  Fenntartd, Magyar Allamkincstar, Oktatasi Hivatal, tarsintézmények, szervez6 irodak,
az iskolaval szerz6désben allo vagy tamogatd szervezetek, szponzorok.

*  Gondoskodik a vendégek protokollaris ellatdsdhoz sziikséges feltételekrdl a gondnok
kozremitkddésével.

= Részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitdsanak megszervezésében.
Az intézményvezetd €s a helyettesek utasitasai alapjan 6nalléan végzi a munkajat.
Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Munkaideje. 8:30-t6l 17:00 oraig.

Budapest, 2016.

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Budapest, 2016.

munkaltatd munkavallalo
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ISKOLATITKAR - KISEGITO ADMINISZTRATOR

MUNKAKORI LEIRASA

I. Fobb felelosségek és tevékenység dsszefoglalasa

A kisegité adminisztrator feladata, hogy biztositsa a titkarsagra harulé munkak illetve a
vezetdség adminisztracios munkajanak segitését. Egylittmiikodik az intézményvezetdvel,
az intézményvezetd-helyettesekkel és az iskolatitkarokkal.

I/1. Intézményi nyilvantartas

= Tisztdban van az irattar rendjével, az tigyiratkezelés szabalyaival és az érvényes —
idevago szabalyzat eldirasaival. Ennek figyelembe vételével segiti a titkarsag munkajat.

=  Kezeli a titkarsagi telefont. (informacidadas, kapcsolés, lizenetatvétel stb.)

= Sziikség esetén kézbesitdi feladatokat 1at el, (posta, fenntartd, Budavari 6nkormanyzat)
= Elkésziti a postai kiildemények feladdsahoz sziikséges adminisztraciot.

= Pedagdgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

= Felettesei megbizasara adatrogzitési feladatokat lat el.

= Az iktatasra keriilt dokumentaciok irattarba helyezése.

I./2. Tanuléi nyilvantartas

= Segit a tanuldi adatbazis karbantartasat, intézi a tanuloi jogviszony igazolasok kiadasat.
1./3. Bizalmas informaciok kezelése

= Munk3ja sorén, telefonbeszélgetések alkalmaval, ill. levelezések kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el. Személyi €s pénziigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak
intézményvezetdi engedéllyel adhat ki, hivatali titoktartas terheli.

= A munkdja soran tudomadséara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos
(gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a
kozalkalmazottak és a tanulok személyi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvanossagra.

» Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait, titoktartasi kotelezettsége van ezekre vonatkozoan.

* Bizalmasan kezeli a pedagdgusokroél és a didkokrol szol6 nyilvantartasokat.
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I./4. Kapcsolatok és koriilmények

Fenntarto, Magyar Allamkincstar, Oktatasi Hivatal, tarsintézmények, szervez irodak,
az iskolaval szerz6désben allo vagy tamogatd szervezetek, szponzorok.

Gondoskodik a vendégek protokollaris ellatdsdhoz sziikséges feltételekrdl a gondnok
kozremitkddésével.

Részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitdsanak megszervezésében.

Az intézményvezeto €s a helyettesek utasitisai alapjan 6nalldan végzi a munkéjat.
Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Munkaideje. 7:30-t6l 16 oraig.

Budapest, 2017. szeptember 1.

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Budapest, 2017. szeptember 1.

munkaltatd munkavallald
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Munkakori leiras

Az iskolai laborans munkakori leirasa
Feladatai:

- A laborans a természettudoméanyi munkacsoport munkéjat segiti.

- A tanodrakra, a szakkorokre, a verseny eldkészitOkre, az érettségire és egyéb belsd
vizsgakra valo kiilonboz6 eszkdzok beszerzését és elokészitését ellatja.

- A taneszk6zok eldallitasaban, tanari és tanulo kisérletekben a szaktanar segitségére van.
A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat lat el a teremben.

- Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok
egy részének felligyelete.

- A kisérletekhez hasznalatos miuiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

- A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

- A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszkozok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara feliigyel, szakszeri megtisztitasukat esetleges Gjra feliratozasat a torvényi hattér
figyelembe-vételével elvégzi, ligyel a megfelel6 ergonomia koriilmények kialakitasara
¢s fenntartdsara.

- A beérkezd alapanyagokat ellendrzi mindségileg €¢s mennyiségileg is, fizikai, kémia és
érzékszervi szempontbol.

- A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentalja is.

- A meglévl és beérkezd anyagokrol, eszk6zokrdl és miiszerekrdl nyilvantartast vezet,
(mennyiségi és szavatossagi idd feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrdl is.

- Segit a szaktanaroknak barmilyen orai kisegitd anyag elokészitésében, legyen sz akar
digitalis tananyag kidolgozasar6l, akar eszkozok ¢€s miiszerek bekészitésérol,
adminisztrativ feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.

- Tanartovabbképzési tanfolyamok esetén kozremiikddik az eldkészitésben is.
- Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozdival.
- Segit a szakirodalom megrendelésében €s rendbentartasdban.

- A didkoknak az elvégzendd kisérletekrdl és egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast
nyyjt, informéciodatadd szereppel is bir.
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- az elektronikus naploval (tovabbiakban: e-naplo) Kkapcsolatos teenddit
maradéktalanul ellatja, az e-naplora kidolgozott kiilon szabalyzat vonatkozo
részeinek megfelelden.

- A taniigyi intézményvezetd-helyettessel egylittmiikodve az e-naplo

adataibol a pedagdgusok munkaidd-nyilvantartasat havi rendszerességgel minden honap 10-
¢ig elkésziti, kinyomtatja és ellenérzésre atadja a taniigyi intézményvezet6-helyettesnek.

— Az intézményi statisztikékat el6késziti .

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium vezetdjének.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

1* a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

2* kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani;

3* kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

4* anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Budapest, 2016.

munkaltatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Budapest, 2016.

munkaltatd munkavallalo
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Munkakori leiras

Az iskolai rendszergazda munkakori leirasa

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
- A Budapest I. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Gimndzium informatikai rendszerének
milkodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve a
gimnazium belsé informdacios igényeinek.

- A munka folyamatossaganak biztositasa.

- A gimnazium szamitdégépein virusellenérzés.

- A végzett munka szakmai feliigyelete.

- Informatika érettségin a folyamatos rendelkezésre allas biztositasa

- Az oktatas alapjat képezo alkalmazoi programok mitkodoképességének ellendrzése.
- Uj szoftverek beszerzése.

- Bérmilyen meglévd/t) szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatd miikdodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhdzhatja  kiilsé/belso személynek/szervezetnek  (kiilsé
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

- Amennyiben a szoftverek installdldsaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

- A jogtisztasag ellendrzése és biztositdsa a gimnaziumban hasznalt szoftverek esetén.

- A gimnaziumban keletkezett adatdllomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozésa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

- A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.
- A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

- Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb
gép egyidejii leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

- A gimnazium szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, uj hardverek beszerzése.

- A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, a gimnazium érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrdl, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki
a valasztast elfogadja, illetve feliilbirdlja és 0 beszerzési forrasok keresésére kotelezi a
rendszergazdat.
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- A halozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

- Vissza¢lések esetén jogaban all valamely felhasznal6 jogait csokkenteni.

- Elkésziteni a gimndzium szamitogépes haldzati rendszerének adat- és titokvédelmi
tervet.

- Gondoskodik a szoftverek és liszenszerzodések megfeleld tarolasarol.

Felelos:
- A torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért.

- A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.

- A feladatok végrehajtasa sordn felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

- A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.
- A munkakdrében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalataért.
- A munkakdrében tudomadsara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

- A tlizvédelmi szabalyzat betartdsaért, betartatasaért.

Altaldnos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

1* a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozik;
2% kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi

eloirasokat betartani;

3* koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,
4* anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
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Budapest, 2016.

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Budapest, 2016.

munkaltatd munkavallalo
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