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Roviditések: F-felelGs,

E- egyiittm(ikodik,
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J-javaslatot tesz,

Ell - ellenériz,

sziirke mezo — az egész intézményhaldzatra vonatkozo feladatellatas

feladatok megosztasa a 2014/15. tanévtdl
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Tanligy-igazgatasi feladatok
Alapdokumentumok: alapité okirat F F F
El6k
Alapdok.: PP — nevelési program F E F E F E E
El6k
Alapdok.: PP — helyi tantervek F E F E F E E
El6k
Alapdok.: SzMSz F E F E F E E
El6k
Alapdok.: Hazirend F E F E F E E
El6k
Jogkovetés, aktualizalas, harmonizacio F E F E F E E
El6k
Intézményi 6rakeret és dolgozdi létszam F, Ell F F E E tagintézményi szint, majd egységes
szamitas intézményi szint
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Eves munkaprogram elkészitése F El6k E

Tantargyfelosztas készitése E E F

Adatbevitel 6rarend készitéshez Ell F oktatds technikus segitségével (MR)

Orarend elkészitése F E

Terembeosztas elkészitése [

Statisztika: oktdéberi alapstatisztika készitése E F intézmény szint(i 6sszehangolds
szlikséges

Statisztika: KIR gondozasa F F F felel6sségi korok megallapitasa
részfeladatonként + ikolatitkar

Egyéb statisztikai adatszolgaltatas F F F minden vezetd a sajat felelSsségi
terlletén

iskolaadminisztracids adatbeviteli feladatok F F E

kiosztasa / jogosultsagok meghatarozasa

Kiilonos kozzétételi lista gondozasa F iskolai honlapon kételez8
megjelenés

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok F F E

Ell El6k

Tanuléi fegyelmi eljarasok lebonyolitasa E konfliktuskezelés
tagintézményenként

Diakigazolvany F, Ell iskolatitkar segitségével

SNI, BTMN nyilvantartas F

Magantanuldk nyilvantartasa F

Szakképzés iranyitasi feladatai / jelentések, F

vizsgaszervezés

Esti tagozat / felnSttképzés nyilvantartasi F F tagintézményi szinten

feladatai
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Partnerkapcsolatok

Kapcsolattartas: iskolai szervezetekkel (SzMK, F F
DGK) tagintézményi szinten, igazgatoval
” . egylttmukodve

Kapcsolattartas: fenntartdi szervezetek (presb., E F

IT)

Kapcsolattartas: ellen6rzé szervek F F minden vezetS a sajat felelSsségi
teriletén

Kapcsolattartas: alapitvanyok, F

Kapcsolattartas: 6nkormanyzat F F rendezvények

Kapcsolattartas: szakképzés partner szervei /

feliigyeleti szervek, szakmai gyakorlat helyszine

Kapcsolattartas: iskolak, szolgaltaté F F miqden vezetd a sajat felel6sségi

szervezetek stb. teriiletén

Kapcsolattartas: hataron tuli kapcsolatok F

Fejleszt6 pedagogusok, kiilsé fejleszték (SN, F

BTM)

Panaszkezelés: iskolai ill. szulGi E F tobbszintii folyamat, melynek

konfliktuskezelés utols eleme a féigazgatS|!

Nyilvanos megjelenések, szereplés E F

(rendezvények, balok)

Szakmai konferenciak / képviselet F F minden vezet§ a sajat felel6sségi
teriletén

Oktatéi-nevel6i munkaval kapcsolatos

tigyviteli, iranyitasi feladatok

Ertekezletek megszervezése, lebonyolitasa F F esetenként intézményi vagy
tagintézményi szinten,

- P’ P’ ” féigazgatdval egytittmUkodve,

Unnepségek, rendezvények szervezése, F F rendezvényszervezés - team munka

lebonyolitasa

Bels6 kommunikacids feladatok ellatasa F F minden vezet§ a sajat felel6sségi
terlletén

Kommunikacios feladatok technikai hatterének J E,J

biztositasa
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Iskolaadminisztraciés rendszer miikodtetése, F, Ell F F, Ell F, EIl | egységes rendszer haszndlati elvek,

aktualizalasa felelGsségi korok szerinti hasznalat,
Maté Rébert

Hitéleti feladatok iskolai koordinalasa F E E F E F E E hittan munkakézdsséggel és az
egyhdazkozséggel
egylttmiikodésben

Szakmai munkako6zosségek munkajanak F F F F F F F minden vezetd a sajat felel6sségi

iranyitasa teriletén

Szakmai, mddszertani fejlesztés F F F F F F F F minden vezetd a sajat felel6sségi
terlletén

Osztalyfénoki munka koordinalasa F F E F E F E E

Kompetenciaméréssel kapcs. feladatok E F E F a KIR-ben torténé adatszolgéltatas
tagintézményi szinten

Munkaid6-beosztas elkészitése F E F E E F E E egységes elvek szerint,
tagintézményenkénti feladat
meghatarozds

Munkaidé nyilvantartas F F E F F E E Maté Robert

Ell

Eseti helyettesitések / Napi helyettesitések F F F F tagintézményi szinten, tagozat

kiirasa szintjén(also, felsd)

Tanari ligyelet kiirasa, ellenérzése Ell F, Ell F, Ell F, Ell Ell F, EIl | tagintézményi illetve feladat
ellatasi hely szinten

Szakkorok, tanoran kiviili tev. szervezése, F F F F

ellenérzése / csoportszervezés

Napkézis és tanulészobai foglalkozasok F

koordinalasa

Etkeztetéssel kapcsolatos iranyitasi feladatok E F F E E kollégiumi titkér bevondsaval

Beiskolazasi feladatok: 6voda — alt. isk. F E E E F F F F beiskoldzasi team mikédtetésével

Iskolai marketing: megjelenések, nyilvanossag F F F F F F F F honlap, helyi televizio, helyi Gjség,

biztositasa a médidkon keresztiil eredmények kommunikéldsa,
ujsagcikkek, hirdetések stb.

Palyavalasztassal kapcsolatos feladatok E E E F F F szakmai, kdzépiskolai

ellatasa

Tanulmanyi versenyek szervezése, Ell F F E E F F F tagintézményi szinten

adminisztracidja

Vizsgaszervezés: osztdlyozo, javitd, potlo, F F E tagintézményi szinten

kilonbozeti
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Vizsgaszervezés: érettségi és szakmai vizsgak

SNI, BTMN napi munkaszervezés, koordinacio

tagintézményi szinten

Magantanuldk napi munkaszervezés

tagintézményi szinten

Szakképzés — napi munkaszervezés

Gyogytestnevelés, kdonnyitett testnevelés
szervezése

tagintézményi szinten

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
koordinalasa

felel6s bevonasaval

Iskola egészségiigyi feladatok iranyitasa / E

diakok

Tankonyvrendelés iskolai vezet6i koordinalasa F intézményi vagy tagintézményi
szinten, ped. asszisztens
bevondsaval,

Tankonyv ingyenesség ellendrzése tagintézményi szinten

Nyomtatvanyok beszerzése tagintézményi szinten

Palyazati projektek készitése és lebonyolitasa F gazdasagvezetd bevonasaval

Ko6z0sségi szolgalat ellatasaval kapcsolatos F

feladatok koordinalasa

Taboroztatasi feladatok koordinalasa

Munkaltatoi feladatok

Kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkor J javaslat tételi jogkor, fenntartdi

gyakorlasa egyetértés az egyhazi torvények
szerint

Adminisztracids feladatok ellenérzése F feladat tipusonként intézményi
vagy tagintézményi szinten,

Pedagogus tovabbképzési terv elkészitése ElSk tagintézményi szinten
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Pontos drakezdés ellenérzése

Munkafegyelem ellenGrzése

Oralatogatas, szakmai elemzés

egységes elvek alapjan,

Pedagogus mérés, értékelés

egységes elvek alapjan, kilon
munkacsoport (team) feladat

Mindségiranyitasi feladatok ellatasa

Mentoralasi feladatok (gyakornok segitése)

nevel6testileti mentorok
bevonasaval

Munka, tiiz és balesetvédelmi feladatok

tagintézményi szinten, felelGsok
bevondsaval

Kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi
feladatok

tagintézményi szinten

Foglalkoztatas eii-i feladatok

tagintézményi szinten, iskolatitkar

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok

Normativa igényléshez kapcsol6do
adatszolgaltatas

gazdasagi vezetd,

Eves koltségvetés sszedllitasa

F, Ell

gazdasagi vezetd,

Koltségvetés nyomkovetése, ellenGrzése,
elGiranyzat valtozasok el6terjesztése

F, Ell

Bér és jarulékfizetés havi ellenérzése, likviditas

F, Ell

Koltségvetési beszamoldk, zarszamadas

F, Ell

gazdasagi vezetd,

Koételezettségvallalas

helyettesek a f6igazgato tartds
tavolléte esetén

Kis értékii beszerzések szakmai igazolasa

meghatarozott értékhatdrig sajat
felelGsségi korben

Utalvanyozas

meghatarozott értékhatdrig sajat
felel6sségi korben, féigazgato
tartos tavolléte esetén
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Koltségvetéshez kapcsol6dé szabalyzatok
harmonizacidja

gazdasagi vezetd,

Tovabbképzési keret ,,nyomkovetése”

gazdasagi vezetd,

Iskolai gépjarmiihasznalattal kapcsolatos F

feladatok koordinalasa

Bérbeadassal kapcsolatos feladatok F

(terembérlet stb.)

Intézményi kép, felljitas, karbantartas,

beszerzés

Javaslattétel beszerzésekre / koltségvetés El6k dontés intézményi szinten

készitéskor

Technikai személyzet munkajanak szervezése F + gazdasagi vezets,

és ellendrzése minden vezetd a sajat felelGsségi
terlletén

Karbantartasi, felajitasi munkak koordinalasa F

kotelez6 eszkozlista / beszerzések ligyintézése F gazdasagi vezetdvel

/ szakmai eszkozok beszerzése egyuttmdkodve, intézményi és
tagintézményi szinten

Selejtezési, leltarozasi feladatok koordinalasa F gazdasagi vezetdvel
egylttm(ikodve, tagintézményi
szinten, feladat-ellatasi helyenként

Orzés, védelemmel kapcs. feladatok F




