Kozarmislenyi Janikovszky Eva Altalanos Iskola
Munkarend

A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvény, az Alapité Okirat, a Szervezeti és
Muakodési Szabalyzat, valamint egyéb szabalyzatok alapjan - az azokban rogzitett munkavégzésre
vonatkozo6 szabalyok kiegészitéseként - az alabbiak szerint hatairozom meg az intézmény munkarendjét.

Altalanos szabalyok:

1. Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a munkakori lefras alapjan hatarozom meg.

2. A helyiségek rendjéért, kulturalt kornyezetéért az oda beosztott alkalmazottak egytittesen
tartoznak felelGsséggel.

3. Az osztalytermek, egyéb szaktantermek rendjéért, kulturalt kornyezetéért az ott dolgozok
tartoznak felel6sséggel.

4. A munkaid6 befejezésekor az iskolatitkarok kotelesek gondoskodni az tigyiratok, okmanyok,
bélyegz6k elzarasardl, az irodai gépek aramtalanitasarol, az irodak zarasarol.

5. Az épiletet utoljara elhagy6 alkalmazott kételes az ajtokat bezarni és a riasztorendszert élesre
allitani.

6. A munkahelyen a munkaidé megkezdése el6tt legalabb 15 perccel el6bb kell megjelenni.

7. Dokumentumokat kivinni az intézménybdl csak el6zetes vezetSi engedéllyel lehet.

8. A munkabdl valé tavolmaradasat (betegség, rendkivili esemény) az alkalmazott, vagy a
hozzatartozéja a tavollétet megel6z6 munkanapon, de legkésébb a tanitas megkezdése elStt £él
oraval jelentenie kell az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek.

9. A szabadsagok kiadasat az igazgaté engedélyezheti el6zetes frasbeli kérés alapjan.

10. Munkajuk soran az alkalmazottak kotelesek szem el6tt tartani az alabbi szabalyokat:

- minden alkalmazott fegyelmi felel§sséggel tartozik az adminisztracié pontos vezetéséért és a
statisztikai adatszolgaltatasért, valamint a hatarid6k betartasaért,

- minden alkalmazott felelés a partnerkézponta mikodés biztositasaért,

- minden alkalmazott felel6sséggel tartozik az intézmény rea vonatkozé szabalyzatainak ismeretéért,
betartasaért,

- a alkalmazottak koételesek munkavégzésik soran az energiatakarékossagi eljarasrendet
betartani,

- az intézményben miikéd6 valamennyi irodatechnikai és telekommunikacids eszkéz csak
hivatalos céllal, a munkakori feladat hatékony ellatasahoz sziikséges mértékben vehet6
igénybe. Ett6l eltéré hasznalatot a vezetSk el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

12. Minden alkalmazott felelés az intézmény j6 hirnevének megbrzéséért, javitasaért. Ezért a

alkalmazottak nem adhatnak ki kiils6 személyek szamara sem szoban, sem barmely formaban

olyan informaciot, értékelést vagy adatot, amely az intézmény hirnevének, az itt végzett munka
valamint az itt alkalmazott munkatarsak megitélésének arthat.

13. A munkarenddel, tantigyigazgatassal, személyi, munkatigyi feladatokkal kapcsolatos teend6k

az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek feladatkorébe tartoznak. Ezen kérdésekben hozzajuk kell

fordulni.

14. Az alkalmazott kételes a tandrit/foglakozast pontosan megkezdeni és befejezni.

15. A tanérak/foglalkozasok utan az alkalmazott koteles biztositani a terem rendjét, tisztasagat,

zarasat.

16. Az elektronikus naplé adminisztracidjat az osztalyfénokok és a foglalkozast vezetok

kotelesek a megadott beirasi hataridére elvégezni, a hianyokat potolni.

17. Az egyéni indok miatt 6racserét, helyettesitést csak az igazgatd engedélyezhet.



18. A pedagégus hiinyzisa esetén napra és Orara lebontva atadja/bekildi az
igazgatéhelyetteseknek a helyettesitésre kertlé tanérak anyagat, az elvégzend6 feladatokat.

19. A helyettesité az elektronikus napléban a megfelel6 helyre adminisztralja a helyettesitést.

20. A torzslapokat és mas hivatalos dokumentumokat - az adatok pontos bejegyzésével és
folyamatos vezetésével — kék tintaval kell {rni.

21. A dokumentumokban javitasokat, bejegyzéseket csak a hivatalos bejegyzés szabalyainak, az
iskolak éltal alkalmazott ziradékoknak megfelelGen lehet bevezetni (ddtum, bejegyzés/javitas,
alairas, adatvaltozasoknal bélyegzd).

iigyelet
e az Ugyelet 7:00 — 14:00 6raig, illetve 16:00 — 18:00 o6raig tart.
e az Ugyeletes minden szinetben, az Ugyeleti rendben meghatirozott terileten tartézkodik,
folyamatosan bejarva az tgyeleti tertiletet és az ahhoz tartozo helyiségeket,
e gyel a hazirend, a baleset- és tGzvédelmi szabalyok betartasaért,
e a hianyz6 lgyeletest az igazgatohelyettesek altal kijel6lt alkalmazott helyettesiti.

Jelen szabalyzat betartasaért valamennyi alkalmazott fegyelmi felelésséggel tartozik.

Az intézkedés masolatat valamennyi alkalmazott megkapja, atvételét alairasaval igazolja.

Kozarmisleny, 2023. szeptember 1.

PH Varga Fva
1gazgatd

A munkarendrdl sz6l6 intézkedést atvettem és annak tartalmaval megismerkedem.

Név

Alairas Datum




