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1.s7. melléeklet
Munkakori leirasok - mintak

A melléklet az alabbi munkakorok munkakori leirasait tartalmazza:

oktatasi igazgatohelyettes

szervezési igazgatdhelyettes

altalanos iskolai igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

kollégiumvezetd

szakmai munkak6z0sség-vezeto

osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd

szaktandr (ligyeletes tanari, osztalyfonoki és potosztalyfonoki feladatokkal)
tanito (ligyeletes tanari, osztalyfonoki és potosztalyfonoki feladatokkal)
kollégiumi neveld (csoportvezetdi feladatokkal)
rendszergazda (munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi feladatokkal)
rendszergazda (oktatastechnikusi feladatokkal)

laborans

konyvtaros

iskolatitkar (4ltalanos iskolai feladatokkal)

iskolatitkar (tanulokkal kapcsolatos feladatokkal)
iskolatitkar (alkalmazottakkal kapcsolatos feladatokkal)
gazdasagi ligyintézd (konyveld)

gazdasagi ligyintézd (pénztaros)

gondnok

karbantart6 (sof6ri feladatokkal)

karbantarto (udvari feladatokkal)

karbantarto (altalanos)

nappali portas (gimnaziumi)

nappali portas (altalanos iskolai)

¢északali portas

takarito
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Oktatasi igazgatéhelyettes

Munkakdr megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes (gimnézium)
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: torzsidé: 7.30 — 13.30, iigyeleti napon: 7.30 — 17.00
Helyettesitése: szervezési igazgatohelyettes

Feladatai:

e Taniigyi dokumentumok ellendrzése (e-napld, térzskonyvek, bizonyitvanyok, beirdsi
naplok, jegyzdkonyvek... )
kimutatasok, statisztikak ellenorzése.
e A tanév el6készitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékeld munkaban valo
részvétel. Orarend, terembeosztas készitése. Kozremiikodés a tantargyfelosztas
elkészitésében.
Az érettségi vizsgak megszervezése.
Kozponti irdsbeli felvételi vizsgak megszervezése.
Javito, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgak megszervezése.
Az OKTYV lebonyolitésa.
Az érettségi elokészitokre valo jelentkezések kezelése, tajékoztatdk tartasa.
Tanoéran kiviili foglalkozéasok ellendrzése.
Az SNI-s, BTM-s tanuldk iigyeinek kezelése, kapcsolattartds a pedagdgiai
szakszolgalatokkal.
A tanév rendjében meghatarozott munkak6zosség munkajanak feliigyelete.
A koz06sségi szolgalat dokumentalasanak, megvalosulasanak ellendrzése.
Az Adafor lizenetek kezelése.
A tanarok rendszeres tajékoztatasa az oktato munkaval kapcsolatban.
Tanulok nyomon kovetése, az EGALumni gondozasa
Az intézményi honlap gondozésa.
Kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

Ellat minden egyéb - elére nem rogzithetd - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést kap.
Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkaja soran koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Az iskolai bélyegzok biztonsagosan kezelése.

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktaté-neveld munka
eredményes legyen.
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Szervezési igazgatohelyettes (gimnazium)

Munkakor megnevezése: szervezési igazgatohelyettes (gimndzium)
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: torzsidé: 7.30 — 13.30, iigyeleti napon: 7.30 — 17.00
Helyettesitése: oktatasi igazgatohelyettes

Feladatai:

e Szervezi, illetve feliigyeli a nemzeti, egyhazi és iskolai tinnepek, iskolai
rendezvények, tdborok lebonyolitasat.
e Tanari hidnyzédsok nyilvantartdsa, a helyettesitések megszervezése.

e Szervezi, felligyeli a tanuldszobai foglalkozasokat.

e Tanulmanyi versenyek, sportrendezvények, miivészeti versenyek, iskolai- és

osztalykirandulasok szervezése, 6sszehangolasa.

e Az intézményi nyilt nap és a beiratkozds megszervezése, valamint a kozépfokt

beiskolazési tajékoztatokon valo részvétel.

e Az éves munkatervben rogzitett munkakdzosség munkajanak feliigyelete.

e A konyvtaros, rendszergazda, oktatastechnikus, a DOK patronélé tanar és

gyermekvédelmi felelds munkdjanak figyelemmel kisérése.

e A tanuloi fegyelmi €s szocidlis ligyek kezelése (hatranyos helyzeti tanulok
figyelemmel kisérése, javaslattétel kedvezmények, anyagi juttatasok odaitélésére).
A sziil6i értekezletek elokészitése.

Tanari ligyelet (tandrak kozotti) osszedllitasa, ellendrzése.
Pedagogus tovabbképzések ellendrzése.

Brouth Janos-dij gondozésa, javaslattétel a kitiintetésre.
Az iskolai biifé és étkeztetés felligyelete.

Ruhatar feliigyelete.

Osztalytermek, tantermek rendjének ellendrzése, osztalytermi dekoraciok
figyelemmel kisérése.

e Az iskolai évkonyv és egyéb iskolai kiadvanyok 0sszedllitdsanak, kiaddsanak a
szervezese.

e Kapcsolattartas az iskola egészségiligy szerepldivel.

e Kapcsolattartas az Oregdidkok Barati Egyesiiletével és a Rakoczi Szdvetséggel.

o Kozremiikddés a fejlesztési tervek eldkészitésében.

Ellat minden egyéb - elére nem rogzithetd - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést kap.
Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkaja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.
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e Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezelése.

o Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktaté-neveld munka
eredményes legyen.

Altalanos iskolai igazgatéhelyettes

Munkakor megnevezése: altalanos iskolai igazgatohelyettes
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd: torzsidé: 7.30 — 13.30, iigyeleti napon: 7.30 — 17.00
Helyettesitése: tanitdi munkakozosség vezetdje

Oktatasi feladatai:

e Taniigyi dokumentumok ellendrzése (e-naplo, térzskonyvek, bizonyitvanyok, beirdsi
naplok, jegyzdkonyvek... )
kimutatasok, statisztikak ellenOrzése.
e A tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékeld6 munkaban valo
részvétel. Orarend, terembeosztas készitése. Kozremiikodés a tantargyfelosztas
elokészitésében.
Tanari hidnyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
Javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgdk megszervezése.
Tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése.
A tanitoi munkakozdsség munkdjanak figyelemmel kisérése
Az SNI-s, BTM-s tanuldk iigyeinek kezelése, kapcsolattartas a pedagogiai
szakszolgalatokkal.
A tanarok rendszeres tajékoztatdsa a mindennapi miikddéssel kapcsolatban.
e Az intézményi honlap altalanos iskolai részének gondozésa.
o Kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

Szervezési feladatai:

e Szervezi, illetve feliigyeli a nemzeti, egyhazi €s iskolai linnepek, iskolai
rendezvények, taborok lebonyolitasat.

e Tanulmanyi versenyek, sportrendezvények, miivészeti versenyek, iskolai- és
osztalykiranduldsok szervezése, 6sszehangolasa.

e Az intézményi nyilt nap és a beiratkozas megszervezése.

e A tanuloi fegyelmi és szocidlis tigyek kezelése (hatranyos helyzetli tanulok
figyelemmel kisérése, javaslattétel kedvezmények, anyagi juttatasok odaitélésére).

o A sziildi értekezletek elokészitése.

e Tanari ligyelet (tanérak kozotti) 6sszeallitasa, ellendrzése.
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Osztalytermek, tantermek rendjének ellendrzése, osztalytermi dekoraciok
figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas az iskola egészségiigy szerepldivel.

A kozépiskola kiils6 kapcsolatainak gondozasa, kapcsolattartas a helyi gyiilekezettel,
evangélikus iskolakkal, testvériskolakkal.

A kollégiumban foly6 oktato-nevelé munka figyelemmel kisérése.

Ellat minden egy¢€b - elére nem rogzitheto - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést kap.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkaja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az iskolai bélyegzoket biztonsagosan kezeli.

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktaté-nevelé munka
eredményes legyen.

Gazdasagi vezet6

Munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

Dolgoz6 neve:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora
Munkaidg: 7.30 — 15.30, pénteken: 7.30 — 14.00

Helyettesitése: konyveld

Feladata:

A gazdalkodas témakoron beliil kiadvanyozési, rendelkezési és ellenjegyzési jogkorrel
rendelkezik.

Kiemelt feladata a gazdasagi részleg ligybeosztasanak, munkarendjének
megszervezése, kiillonos tekintettel az ligyviteli ellendrzés érvényesitése, az azzal
kapcsolatos tevékenység folyamatanak kialakitasa.

Képviseli az intézményt a gazdasagi iigyekben a fenntartonal, a feliigyeleti szervnél,
kiils6 szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az iskolaval kapcsolatba 1ép6
hatésagokndl. Osszedllitja a fenntarto altal meghatérozott bevételi és kiadasi
eldiranyzatokat, betartva az intézmény éves koltségvetését.

Elkésziti az éves ¢€s féléves gazdasagi beszamolot, s ezt az igazgatdtanacs elé terjeszti
megvitatasra, tdjékoztatas céljabol.
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o FEvente leltarozési iitemtervet készit, s annak alapjan megszervezi, iranyitja a
leltarozast, leltari ellenori feladatokat lat el.

e Figyelemmel kiséri a dolgozdk, fdleg a technikai dolgozok munkavégzésének
feltételeit, sziikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

e Véleményt mond az tigyviteli és technikai dolgozok, alkalmazottak béremelésével €s
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Ugyancsak intézkedhet a —indokolt esetben-
a hataskorébe tartoz6 alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa ligyében.

e A beruhazasi és felujitasi dontések miiszaki és pénziigyi el6készitése.

e Az igazgatot rendszeresen tdjékoztatja végzett munkdjardl, fontosabb dontéseirdl, az
iskola anyagi helyzetérol.

e A konyvvitel szabalyait betartva az eldre kikontirozott banki és pénztari tételek
konyvelését feliigyeli

e A havi zarasokat egyezteti a pénztarnaploval és a banki naploval.

e Konyvviteli utasitdsnak megfelelden az iskola hasznélatdban és tulajdondban 1évo
vagyontargyakrol konyvelést végez (LIBRA), melyet egyeztet a naploval, kézjegyével
lat el.

e Gondoskodik arrdl hogy a palyazati timogatasok a megjelolt feladatra legyenek
felhasznalva és meghatarozott idoben keriiljenek elszamolasra;

e Javaslatot tesz a selejtezésre, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet.

e Elkésziti az iskola vagyoni helyzetét felmérd kimutatast.

e Evente atnézi, csomagolja az irattirazando anyagokat, bizonylatokat, konyvelési
anyagokat.

e Ellendrzi a pedagdgusok és a dolgozok szabadsadganak nyilvantartasat, a tippénzes
jelentések intézését.

e Ellenorzi a kinevezéseket, szerzodéseket, tulorak elszamolasat, az atsorolast.

o FElkésziti és szlikség szerint kiegésziti, valtoztatja —az igazgatoval egyeztetve- a belsd
szabalyzatokat, kivéve az oktatasszervezést érintd dokumentumokat.

e Vagyongazdalkodas korében gondoskodik a targyi eszk6zok naprakész vezetésérol.

Minden olyan esetben, amikor az igazgatoi dontésnek koltségvetési eldirdnyzatot meghalado
kiadési kovetkezménye van, csak akkor kdoteles eljarni, ha erre az igazgato irdsban utasitja.
Indokolt esethen —egyeztetést kdvetden- munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekeit
szolgalo feladatokat is ellat.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkdja soran koteles meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Az iskolai bélyegzoket biztonsdgosan kezelése.

e Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eloirdsait.
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Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Kollégiumvezeto

Munkakor megnevezése: kollégiumvezetd

Dolgoz6 neve:
Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd: éves munkatervben rogzitett beosztas szerint
Helyettesitése: az éves munkatervben megnevezett kollégiumi neveld

Feladata:

Ellatja a kollégium nevelési, vezetési €s szervezési feladatait.

Iranyitja a kollégiumi intézményegységben dolgozé nevel6k munkajat.

Kollégiumi csoportot vezet.

Elkésziti a tanév elején a munkaidd beosztast és a kollégium munkatervét, tanév végén
beszadmolot készit a kollégiumi munkarol.

Nyilvantartja a pedagogusok hidnyzasat, megszervezi a helyettesitéseket.

A kollégium bérbeadasakor gondoskodik arrol, hogy a didkok elpakoljak személyes
dolgaikat, segiti, szervezi a bérbevevok elhelyezkedését.

A gazdasagi vezetdvel egyiittmiikddve szervezi a kollégium technikai dolgozoinak
munkdjat., gondoskodik a sziikséges takaritasi, karbantartdsi munkak elvégeztetésérol.
Elésegiti a kollégiumban lakd didkok szallasanak és étkezésének komfortosabba
tételét.

A nevel6tanarokkal egyiittmlikddve szervezi a kollégium kotelezGen és szabadon
valaszthat6 foglalkozasait.

A kollégiumban laké tanulok érdekében kapcsolatot tart a gyermekvédelem,
pedagogiai szolgalat és a iskola egészségiligyi szolgalat szakembereivel.

Eldsegiti a diakotthon kiilsd és belsd kapcsolatainak épitését.

Az iskolalelkésszel egyiittmiikddve szervezi és segiti a kollégiumi didksag hitéleti
tevékenységét, az esti bibliaorakat, az Okumenikus imahét latogatdsat, erdsiti az
evangélikus gylilekezetek ¢és a kollégium kapcsolatat.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Munkdja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése ¢és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasdnak eldirdsait.
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o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo oktatdo-neveld munka
eredményes legyen.

Szakmai munkakozosség-vezeto

Megbizas megnevezése: szakmai munkakozosség-vezetd

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: az éves litemtervben megjeldlt igazgatdhelyettes
Megbizés idbtartama:

A feladatkor célja:Az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak
javitasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében,
koordinalasaban, ellendrzésében és értékelésében. A munkakdzosség-vezetd iranyitja a
munkakozdsség tevékenységét, felelés annak szakmai munkajaért.

Hataskore: az éltala irdnyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen
felettesi hataskort gyakorol.

Feladatok:

e F¢lévente 2 munkakdzosségi értekezletet szervez.

e Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozo tantargyakat illeten a tantargyfelosztésra.

e Alkotd6 modon kozremiikddik az iskola kiilonbozd szabalyozé dokumentumainak
létrehozasaban, moddositdsdban az igazgatd 4ltal meghatdrozottak szerint.
Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak és a helyi
tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkak6zosség munkatervét, tanév végén értékelést készit a
munkakdzosség munkajarol.

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

o Részt vesz a tanulmanyi, kulturdlis és egyéb versenyek szervezésében a
munkakdzosséggel egyiitt.

e A tankonyvvalasztast munkakozosségén beliil koordindlja, majd ezek beszerzését
megszervezi.

e Osszehangolja a munkakozdsségéhez tartozo tanarok munkajat. Torekszik az egységes
kovetelményrendszer kialakitasara munkakozosségén beliil.

e A munkako6zosség tagjait tanévenként legalabb egyszer a tanitdsi 6rajan meglatogatja
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszEli.

e Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszadmolasara.

e Folyamatosan nyomon koveti a koznevelés tartalmi koncepciojat, fejlesztési
programjat szakteriilete vonatkozasdban, ezt a munkakozOssége tagjai szamadra is
elérhetdvé teszi.
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e Figyelemmel kiséri a munkakdzossége munkajahoz kapcsolddo szakirodalom, tanitasi
eszkozok, segédletek megjelenését, ezekrdl a munkak6zosség tagjait tajékoztatja.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, az Uj moddszertani eljardsok megismerését
elOsegiti.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatdé foglalkozdsokat, nyilt
napokat szervezhet.

e Javaslatot tesz a tovabbképzési programhoz kapcsolddo beiskolazasi tervhez.

e Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a

kitlintetésre.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozd palyakezdd pedagdgusok
munkajat.

e A munkakozosségéhez tartozo szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartoz6 tantdrgyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre, munkakozosségének tagjai bevonasaval gondozza a
szertarban 1évé szemléltetd eszkozoket, meghibdsodéds, elhasznalodas esetén
gondoskodik a megfeleld javittatasukrol, cseréjlikrol.

Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés ¢€és a mindsitési eljaras
feladataiban a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Osztalyfonoki munkakozosség-vezeto

Megbizas megnevezése: osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: az éves litemtervben megjeldlt igazgatdhelyettes
Megbizas idbtartama:

A feladatkor célja: Az intézményben folyd neveld munka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetés segitése az iskolai rendezvények tervezésében, koordindldsaban,
ellendrzésében ¢s értékelésében. A munkak6zosség-vezetd irdnyitja a munkakdzosség
tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért.

Hataskore: az altala irdnyitott munkakozdsség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen
felettesi hataskort gyakorol.

Feladatok:

o Félévente 2 munkakozosségi értekezletet szervez.

e Alkot6 modon kozremiikodik az iskola kiilonbozd szabalyozéd dokumentumainak
létrehozasaban, moddositdsdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.
Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak és a helyi
tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkak6zosség munkatervét, tanév végén értékelést készit a
munkakdzosség munkajarol.

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témajara.
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o FElbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, ellendérzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

e Osszehangolja a munkakdzosségéhez tartozo tanarok munkéjat. Tandcsaival segiti az
osztalyfonokok adminisztracidos munkajat.

e Figyelemmel kiséri a munkakozossége munkajahoz kapcsolddo szakirodalom, tanitési
eszkozok, segédletek megjelenését, ezekrdl a munkak6zosség tagjait tajékoztatja.

o Fejleszti a neveld6 munka tartalmat, az ) modszertani eljardsok megismerését
eldsegiti.

e Modszertani értekezleteket tarthat, bemutatdo foglalkozdsokat, nyilt napokat
szervezhet.

e Javaslatot tesz a tovabbképzési programhoz kapcsolddo beiskolazasi tervhez.

e Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kitlintetésre.

e Fokozott figyelemmel segiti a kezd6 osztalyfonokok munkajat.

e Segiti, koordinalja a Héazirendben rdgzitett iskolai rendezvények szervezéséért,
lebonyolitasaért felelds osztalyok munkajat.

o Elkésziti a Pedagdgiai Programban rogzitett istentiszteleti latogatdsok rend;ét.

e Megszervezi €s ellendrzi a tanuldk iskolai takaritdsanak rendjét.

e [Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal és a gyermekvédelmi feleléssel.

Szaktanar

Munkakoér megnevezése: szaktanar

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettesei: oktatasi igazgatohelyettes és szervezési igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: A teljes munkaidd Gtvenot-hatvanot szazaléka neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd: tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A kotott
munkaidd fennmaradé részében nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd
egyéb feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatasa a tantargyfelosztas,
helyettesitési beosztas szerint.

Helyettesitése: Azonos munkakdrt betolté pedagogus, akit a szervezési igazgatdhelyettes jeldl

ki.

Kotelezettségek:
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz fenntartasdban miikodé koznevelési intézmény
pedagogusaként kotelessége, hogy:

e a rabizott tanitvanyokat keresztyén szellemben neveli, figyelemmel kiséri és eldsegiti
fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallod keresztyén életre,

e megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarendjét,

e atanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

e cgyhazi fenntartasban miikkodé koznevelési intézmény pedagdgusaként koteles az
eldirt hitéleti tevékenységet teljesiteni, a vilagnézeti €s hitéleti szempontokat, a vallasi
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kozosség tanitasaval  Osszefiiggd viselkedési ¢€és megjelenési  szabalyokat,
kotelességeket megtartani.

Kotelezettsége tovabba, hogy:

neveld €és oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, a tanuldé egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet,

a Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben el6irt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

eldmozditsa a tanul6 fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

a tanulok ¢és a szildk, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas intézményekkel,

a neveldtestiilet tagjaként kollégaival j6 egyiittmiikddésre torekedjen,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson, a pedagogus etikai normakat megtartsa,

az adatkezelésre vonatkozé szabalyok maradéktalan tartasa be,

a hivatali titkot, bizalmas informaciokat érizze meg,

vegyen részt a szdmara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

"or

magat, hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

Fébb tevékenységeinek osszefoglalasa:
A szaktanar feladatai a tanorakkal, tanoran Kkiviili foglalkozasokkal és iskolai
rendezvényekkel kapcsolatban

Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢és pontosan megtartja.

Oktatdomunkajat éves és tanorai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi.

Az orarendben meghatdrozott tanitasi 6rdk idején helyettesitési készenlétet lat el,
melyek ideje alatt sziikség esetén az igazgatOhelyettes altal készitett beosztas szerint
tanoran helyettesit, beteg, sériilt tanulot orvoshoz kisér, illetve feliigyeli a rosszul 1évo
tanul6t az orvosi szobaban valo tartdzkodasa idején.

Részt vesz a munkakozdssége munkajaban.

Az intézmény éves munkatervében €s a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a rd vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagogiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds
programok megszervezésében, lebonyolitdsaban szerepet vallal.
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A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagydsra benyuljtja a munkatervben
meghatarozott hatariddre; a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

A lehetdségekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenységet a
Pedagdgiai Programban leirtak szerint végzi, a lehetdségek figyelembevételével ellatja
a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerti modszertani eszkozoket.

Optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket,
megszervezi ezek hasznalatat.

A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldknak elérehaladasuk mértékérdl, a
teenddkrol az eredményesebb tanulds érdekében.

A félév és az évvége elbtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartas és
szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Osztalyozo, javitdé és kiilonbozeti vizsgdk bizottsagaiba beosztds szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

A jutalmazé és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden, a
Pedagodgiai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

Részt vesz a tanuloi fegyelmi ligyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasdgara, allapotara, az
ezzel kapcsolatos problémat osztalyfonoknek, igazgatohelyettesnek jelzi.

A kulccsal zart termeket, szaktantermeket az o6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja, a
kulcsokat az erre kijelolt helyre helyezi el.

Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés fel¢, az azonnali
beavatkozast igényld 1épéseket — elvarhatd modon — megteszi.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiliritésében.

A szaktanar adminisztracios feladatai:

Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladéasi naploba 1 héten beliil
bejegyzi.

Pontosan nyilvéantartja, és a naploban minden 6ran/orat kévetéen régziti az oOrardl
hianyz6 vagy kés6 tanulokat.

A tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit €s biintetéseit a Pedagdgia Program
¢s a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes tanari feladatai
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e Az iligyeleti beosztasban szdmara kijelolt teriileten és idOpontban (6rakozi
sziinetekben) feliigyeli a tanulokat, megakadalyozza a rendbontast. Az iligyeletes
tanarnak az oOrakozi sziinetekben a kijeldlt teriileten kell tartézkodnia (folyoson,
aulaban vagy az udvaron), ott vigyaz a rendre, illetve ellendrzi a tantermekben
tartozkod6 diakokat is. A bejaratnal az ligyeletes tanar arra iigyel, hogy a didkok
engedély nélkiil ne menjenek ki az iskolabol.

e A szlinet végi jelzdcsengdkor figyelmezteti a didkokat, hogy menjenek be a
tantermiikbe, illetve a megfelelé szaktanterem el6tt varakozzanak.

e Ha az {lgyeletes tandr fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség
fajstlyatol fiiggden sajat hataskdrben intézkedjen, vagy jelentse az osztalyfonoknek,
illetve az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapcsolodé feladatai

e Az iinnepélyek, megemlékezések miisordnak 0Osszedllitdsdban, szervezésében,
elékészitésében felkérésre kdzremiikodik.

o Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkak6zdssége megbeszélésein.

o Részt vesz az iskola egyhdzi rendezvényein, az iskolai {innepélyeken,
megemlékezéseken.

e FElkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, egyéb kozos
szervezeésl programokra.

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

e Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitisa soran a megvalositasi
folyamatban, értékelési feladatokban kozremiikodik.

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

A szaktanar munkakapcsolatai

e Részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban.

e A munkdja soran egyiittmiikodik a neveldtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a
szakmai munkak6zosség munkajaban,

e Az azonos feladatot ellaté pedagdgusokkal a szakmai munka eredményessége
érdekében rendszeresen konzultdl. Erds munkakapcsolatot tart a tanitod
parjaval.

o FEvente 2 alkalommal, az elézetesen meghatérozott idépontokban, részt vesz a
sziil61 fogado 6rdkon, igény esetén az osztaly sziiloi értekezletén.

e Egyiittmiikddik a sziilokkel.

e A fenntart6 altal szervezett pedagogus talalkozokon, szakmai konferencidkon —
lehetdség szerint - részt vesz.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok:
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Munkajanak megkezdése elott legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hianyzasanak napjan 7
30-ig az szervezési igazgatOhelyettesnek. Tartdés vagy eldre tervezhetd hianyzasa esetén
tajékoztatast készit a helyettesitok szamdara az osztadlyokban elvégzendd tananyagrol.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési
eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben
latogatja tanitasi orait.

Osztalyfonoki feladatai (kiilon megbizas esetén):

Munkdjat az iskola Pedagodgiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfonoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok munkajaért
jogszabalyban rogzitett keretek szerint potlékot kap. Feladata az intézmény és a
munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok eldkészitése és
végrehajtasa.

o Az osztilyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kdzosségi
tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

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

e Nevelémunkdjat tervezi, ezt irdsban rogziti, elkésziti a osztalyfonoki tanmenetet,
melyet jovahagyasra a munkakozdsség vezetOnek/iskolavezetésnek lead.

o Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja soran az iskola Pedagdgiai Programjéban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének,
csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e A tantargyfelosztdsban meghatarozott oOrakeretben osztalyfonoki orat tart. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldok
érdeklodésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

e Minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tliz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

e Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Nevelémunkaja soran, az iskola vezetéssel vald egyeztetés utdn, a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok) lebonyolitja.

e Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.
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Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
megorzését.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szdmukra a szocidlis €és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Kozremiikodik a tanuldi kérelmek 6sszegytijtésében és elbiralasaban.

Adminisztracios és értesitési kotelezettségei

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az
elektronikus naplo pontos, naprakész vezetéséért.

Regisztralja és Osszesiti a tanuldok hianyzésait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat.

Ellendrzi a digitalis napld osztilyozo részének allapotat, az osztilyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt ¢és igazolatlan hidnyzasat, a Hazirendnek
megfelelden igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Ertesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangoladsara, egylittmiikodik a
szlilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat
tart.

Sziikség esetén — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett - csaladlatogatast végezhet.

Gondoskodik osztadlydban a Sziildi Munkak6zosség megvalasztasarol €s segiti
munkdjukat, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Sziikség esetén egyiittmiikodik Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakérti bizottsaggal,
Csaladsegitd szolgalattal, és mas gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi szervezetekkel.
Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.
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Pétosztalyfonoki feladatok
(Osztalyfonoki megbizassal nem rendelkezo szaktanarok részére)
A potosztalyfonok segiti az osztalyfonok munkajat.

» Az iskolai alkalmakon, rendezvényeken az osztéllyal egyiitt vesz részt, segit a
feladatok megoldasaban, a rend fenntartasaban.

* Az osztalyfénok nem tartds (3 hétnél rovidebb idejit) tavolléte esetén elvégzi az
aktualis osztalyfonoki feladatokat.

» Az osztalyfonok tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén kelld koriiltekintés és
mérlegelés utan, kilépési engedélyt ad a tdvozni szandékozé tanuldnak., valamint
indokolt esetben rendelkezésre bocsatja a tanuld ruhatari szekrényének potkulcsat.

» Lehetdség szerint elkiséri az osztalyt az osztalykirdndulasra, délutdni programjaikra,
részt vesz az osztalyk6zdsségi programokon.

Tanito

Munkakdr megnevezése: tanitd

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: altalanos iskolai igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: A teljes munkaidd Otvenodt-hatvandt szézaléka neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd: tanoérai és egyéb foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztds szerint. A kotott
munkaidd fennmaradd részében nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd
egyéb feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatasa a tantargyfelosztas,
helyettesitési beosztas szerint.

Helyettesitése: Azonos munkakort betoltd pedagoégus, akit az altalanos iskolai

igazgatohelyettes jelol ki.

Kotelezettségek:
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz fenntartdsaiban miikodd koznevelési intézmény
pedagdgusaként kotelessége, hogy:

e arabizott tanitvanyokat keresztyén szellemben neveli, figyelemmel kiséri és eldsegiti
fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti Oket az 6nallo keresztyén életre,

e megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarend;ét,

e atanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

e egyhdzi fenntartdsban miikddé koznevelési intézmény pedagodgusaként koteles az
eloirt hitéleti tevékenységet teljesiteni, a vilagnézeti és hitéleti szempontokat, a vallasi
kozosség tanitdsaval  Osszefiiggd viselkedési ¢€s megjelenési szabalyokat,
kotelességeket megtartani.

Kotelezettsége tovabba, hogy:
e neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
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elvarhatot, a tanuldé egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet,

a Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

eldmozditsa a tanul6 fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése €s megodvasa
érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

a tanulok ¢és a szildk, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a tanul6 érdekében egyiittmlikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

a neveldtestiilet tagjaként kollégaival j6 egylittmitkddésre torekedjen,

hivatasahoz méltd magatartést tantsitson, a pedagoégus etikai normakat megtartsa,

az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan tartasa be,

a hivatali titkot, bizalmas informéciokat drizze meg,

vegyen részt a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

Fébb tevékenységeinek osszefoglalasa:
A tanito feladatai a tanorakkal, tandéran Kkiviili foglalkozasokkal, iskolai
rendezvényekkel kapcsolatban

Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien
€s pontosan megtartja.

Oktatomunkdjat éves és tandrai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi.

Sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztas szerint tandran helyettesit.
Részt vesz a munkakdzossége munkajaban.

Az intézmény éves munkatervében €s a munkakozOsség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagdgiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds
programok megszervezésében, lebonyolitasaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben
meghatarozott hatariddre; a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

A lehetdségekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a
Pedagogiai Programban leirtak szerint végzi, ellatja a tanitvanyai felzarkoztatasaval,
korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerti modszertani eszkozoket.
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Optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésére 4llo6 szemléltetd eszkozoket,
megszervezi ezek hasznalatat.

A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldknak elérehaladasuk mértékérol, a
teendOkrol az eredményesebb tanulds érdekében.

A félév és az évvége elbtt javaslatot tesz a magatartas és szorgalom értékelésére, részt
vesz az osztalyozo6 értekezleteken.

Osztalyozo, javito ¢és kiilonbozeti vizsgdk bizottsagaiba beosztds szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

A jutalmazé és fegyelmez6 intézkedések formadit az adott helyzetnek megfelelden, a
Pedagogiai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

Részt vesz a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasdgara, allapotara, az
ezzel kapcsolatos problémat az altalanos iskolai igazgatohelyettesnek jelzi.

Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényl6 1épéseket — elvarhatd modon — megteszi.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

A tanité adminisztracios feladatai:

Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladéasi naploba 1 héten beliil
bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja, és a naploban minden oran/érat kdvetden régziti az Orarol
hianyz6 vagy késo tanulodkat.

A tanulok szoveges értékeléseit, érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és blintetéseit
a Pedagdgia Program és a Hézirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-
naploban.

Ugyeletes tanari feladatai

Az tigyeleti beosztasban szamara kijelolt teriileten €és idoépontban (az els6é 6ra elott
vagy az orakozi sziinetekben) feliigyeli a tanulokat, megakadalyozza a rendbontést,
ellendrzi a mosdok hasznalati rendjét. Az tligyeletes tanarnak az tligyeleti idejében a
kijelolt teriileten kell tartézkodnia (folyoson, auldban vagy az udvaron), ott vigyaz a
rendre.

A sziinet végén bekiséri a didkokat az épiiletbe, illetve a tanterembe irdnyitja dket.

Ha az tligyeletes tandr fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség
fajsulyatol fiiggden sajat hatdskorben intézkedjen, vagy jelentse az osztalyfonoknek,
illetve az altalanos iskolai igazgatdhelyettesnek.

Elkiséri a tanulokat az ebédlébe.
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Egyéb, kapcsolédo feladatai

e Az Tlnnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszedllitdsdban, szervezésében,
elékészitésében felkérésre kdzremiikodik.

e Beosztas szerint részt vesz a felvételi vizsgakon, iskolai méréseken.

e Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkak6zdssége megbeszélésein.

e Részt

vesz az iskola egyhdzi rendezvényein, az iskolai {innepélyeken,

megemlékezéseken.

o Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, egyéb kozos
szervezesll programokra.

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

o Az

intézményi projektek, palydzatok lebonyolitdsa sordn a megvalositasi

folyamatban, értékelési feladatokban kozremiikodik.
e A hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

A szaktanar munkakapcsolatai

Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban.

A munkdja sordn egyiittmiikodik a neveldtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a
szakmai munkak6zosség munkajaban,

Az azonos feladatot ellatd pedagogusokkal a szakmai munka eredményessége
érdekében rendszeresen konzultal.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken és évente 2 alkalommal, az el6zetesen
meghatarozott idépontokban, a sziil6i fogado6 orat tart.

Egyiittmiikodik a sziilokkel.

A fenntarto altal szervezett pedagogus taldlkozokon, szakmai konferencidkon —
lehetdség szerint - részt vesz.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok:

A tanit6 munkajanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben
megjelenni. Akadalyoztatasat, tdivolmaradasat az el6z6 napon, legkésébb hianyzasanak napjan
7 30-ig az altalanos iskolai igazgatohelyettesnek. Tartds vagy elére tervezhetd hianyzasa

esetén tajékoztatast készit a helyettesitk szdmara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési
eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben
latogatja tanitasi orait.
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Osztalyfonoki feladatai (kiilon megbizas esetén):

Munkéjat az iskola Pedagdgiai Programja €s az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfonoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok munkajaért
jogszabalyban rogzitett keretek szerint potlékot kap. Feladata az intézmény ¢és a
munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok eldkészitése és
végrehajtasa.

e Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

o Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja soran az iskola Pedagdgiai Programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tliz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

e Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Neveldmunkdja soran, az iskola vezetéssel vald egyeztetés utan, a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kirandulasok, iskolai programok) lebonyolitja.

o Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.

e Biztositja az osztadlyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
megorzéset.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szdmukra a szocidlis €és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

o Kozremiikodik a tanuldi kérelmek Osszegytijtésében és elbiralasaban.

Adminisztracios €s értesitési kotelezettségei

e FElvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teenddket, felel az
elektronikus napld pontos, naprakész vezetéséért.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat.

e FEllendrzi a digitalis napld osztdlyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az altalanos iskolai igazgatohelyettesnek.



Aszodi Evangélikus Petdfi Gimndzium Altaldnos Iskola és Kollégium
- Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat —
Munkakéri leirasok - mintak

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a Hazirendnek
megfelelden igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Ertesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egytittmikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiléi értekezletet, fogadoorakat
tart.

Sziikség esetén — az iskolavezetés tdjékoztatasa mellett - csaladlatogatast végezhet.
Gondoskodik osztalyaban a Sziildi Munkak6zdsség megvalasztasarol és segiti
munkajukat, képviseli az osztaly érdekeit a nevel6testiilet eldtt.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartdsarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elOmenetelérél, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Sziikség esetén egyiittmiitkodik Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértéi bizottsaggal,
Csaladsegitd szolgalattal, €s mas gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel.
Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Potosztalyfonoki feladatok
(Osztalyfonoki megbizassal nem rendelkezo tanitok részére)
A potosztalyfOnok segiti az osztalyfonok munkajat.

Az iskolai alkalmakon, rendezvényeken az osztéllyal egyiitt vesz részt, segit a
feladatok megoldasaban, a rend fenntartasaban.

Az osztalyfénok nem tartds (3 hétnél rovidebb idejii) tavolléte esetén elvégzi az
aktualis osztalyfénoki feladatokat.

Elkiséri az osztalyt az osztalykirandulasra, délutani programjaikra, részt vesz az
osztalyk6zdsségi programokon.

Kollégiumi nevelétanar

Munkakor megnevezése: kollégiumi nevel6tanar

Dolgoz6 neve:
Kozvetlen felettese: kollégiumvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd: A neveléssel oktatassal lekotott id6 30 ora, melyet kiilon beosztés szerint teljesit.

Teljes munkaid6: 13.00-22.00 illetve 6.00-8.00
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Ugyeleti id6: 22.00-24.00 (50 %)
Készenléti id6: 24.00-6.00 (25 %)

A kollégiumi nevelétanar feladatai
Nevelo munka:

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket. A tanulok
¢letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozé érdeklodésii, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivacioja, kultirdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek ¢€s tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

Felelds az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.
Munkaja sordan példat mutat, kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, €s ezek apolasara neveli oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Segiti a specidlis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel
neki.

Oktato munkaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tanuldk iskolai tanulmanyi kotelezettségének teljesitéseérol.
Biztositja a szilenciumi idében a szobajukban tanuld didkok zavartalan tanulasi
koriilményét, segiti munkajukat.

Szaktargyabol korrepetalja a felzarkoztatasra szorul6 tanulokat.

Vezeti a kollégiumi dokumentumokat, nyilvantartasokat.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Felel6s a kollégiumi foglalkozas rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Foglalkozasok tartasa
A kollégiumi neveld a munkatervben eldirtak szerint az aldbbi tanulést segit6 vagy a
szabadidg eltoltését szolgalo egyéni vagy csoportos foglalkozasokat tarthat:

felzarkoztatas,

fejlesztés,

tehetséggondozas, a tehetség kibontakoztatd foglalkozésok,
szakkor,

miuvészeti csoport,

sportkor.
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Egyéb feladatai

e A kollégiumvezetdnek beszamol a tanuldt veszélyeztetd tényezokrol.

¢ Gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.

o Felelds az atvett eszkozokert.

e Felelds a CXC. torvény 42.§(1) bekezdésében szabalyozott titoktartasi
kotelezettség megtartasaért.

e A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

o Kozremikodik az kollégiumi ¢és intézményi szintli linnepek, rendezvények
megszervezésében, lebonyolitdsaban, a tanulok felkészitésében.

Csoportvezetdi feladatok (kiilon megbizas esetén)

A csoportvezetd felelds a rabizott tanulok neveléséért és oktatasaért, figyelemmel kiséri a
tanulok testi-lelki fejlodését, fokozottan figyel iskolai tanulmanyi munkajukra, segiti ¢€s
ellendrzi a tandrakra valo felkésziiléstiket.
A fentieken tul:
e Tajekoztatja a kollégiumvezetdt, sziilot, a megfeleld hatdsdgokat, ha a tanuld a
kollégiumbol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
e Egyiittmiikddik az intézmény gyermekvédelmi feleldsével, a tanuld
osztalyfénokével, a gyermekjoléti szolgalattal.

Rendszergazda (tlizvédelmi sé munkavédelmi feladatokkal)

Munkakdr megnevezése:, rendszergazda, munkavédelmi és tlizvédelmi eldadod

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: szervezési igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaiddg:

Ko6tott munkaidé: 9.00 — 14.00

Kétetlen munkaidd: Kiilonbozd karbantartasok, szerver beallitasok ideje, amelyek az iskola
miikodési idején kiviil végezhetdk el, illetve az informatikai halozat €és rendszer folyamatos

miikodésének biztositasok ideje.

A rendszergazda feladatai
Feladatai:

* Az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete, miikodoképességének
biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.
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Munkdjat az SZMSZ tartalma szerint, az informatikat oktatd neveldkkel
egylittmikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotdl kapott
megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetéségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

A hatdlyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetoségek felmérésével, a informatikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran
kialakitja és évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozésara, a fertézés felszadmolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

Koézremtkodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak

crer

ezek alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elveégzi az 0j gépek, periféridk beallitdsat, belizemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzeésére.

A felmeriild hibakrol t4jékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas
legcélszerlibb modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas
jovahagyatasat kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetéseérdl.

Tartja a kapcsolatot a szallitdo cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi
az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer lizemeltetéjével.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, haldzat sériilése, sulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elhdritasat, illetve gondoskodik az elharitas
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szdmdara a rendszerhez vald hozzaférés
leheldsége a nap minden 6rdjaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A kéarokozd megtaldldsa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitdstechnikai termek,
berendezések allagarol, allapotarol.

A szamitastechnikai eszkozoket igénylé események (vizsgak, érettségik, versenyek)
idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint)
biztositja az eszk6zok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen
hozzaférést kizaro felligyeletiikrol.

Teendoi a szoftverek teriiletén:
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Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz a sziikséges szoftverek
mitkddoképességét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.
Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
igazgatonak legalizalasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitdsok megdrzését.

Az iskolai miikbdéshez vasarolt nem oktatasi céli programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitasa nem tartozik
munkakorébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben ¢s modon biztonsagi adatmentést végez.
Amennyiben egy szoftver jogtisztasdgarol nem tud meggy6zddni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsagos mitkddését.

Az iskolai internet-halézattal, honlappal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat(ok) hatékony, biztonsagos
miukodésére, lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis strukturdjat, illetve a késObbiekben az twjonnan
felmertilt igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, mikkodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egylitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd
engedélyével lehet felbontani.

Segit az iskolai honlap gondozasaban, miikodtetésében.

Munka és tiizvédelmi feladatok

o Ellatja az Intézmény munka- ¢és tlizvédelmi feleldsi feladatait, sziikség esetén
gondoskodik a munkavédelmi szaktevékenység elvégeztetésérol.
Az intézmény dolgozdi részére munka-¢s tlizvédelmi oktatds megszervezése,
dokumentalésa.
e Az oktatas idOpontjdban hidnyz6 dolgozdk részére munka- és tlizvédelmi oktatas
megtartasa €s nyilvantartasa.
e Részvétel a munka-és tlizvédelmi szemlén, az esetleges hianyossagok potlasa (errdl
jegyzokonyv készitése) majd kéthavonkénti ellendrzése.
e A munka-és tiizvédelmi terv feliilvizsgalata, a jogszabalyok figyelemmel kisérése,
sziikség esetén a szabalyzat modositasa.
A tliz-és bombariad6 megtartdsa, majd errdl jegyzokonyv készitése.
Az 1j és a régi dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatra kiildése.
A munkakdriilmények ellendrzése. Szabalysértés vagy veszély esetén intézkedés.
Javaslat az egyéni véddeszkoz juttatasarol.
A munkabalesetek, az uti balesetek ¢s a tanuloi balesetek kivizsgalasa megfeleld
nyilvantartasa. Munkahelyi, munkakori kockazatértékeld elkészitése.
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A megléve Tizvédelmi Szabalyzat hasznalhatosdganak megvizsgalasa,
naprakészen tartdsa, ha nincs annak elkészitése.

o A tlizolto késziilék nyilvantartas készitése, naprakészen tartdsa.
e Tilzriado terv elkészitése, naprakészen tartdsa, annak gyakoroltatasa.
o A tlizoltosag altal tartott hatdsagi ellendrzéseken valo részvétel.

e Tizvédelmi problémak megoldasanak kezdeményezése, kivitelezhetd javaslatok
elkészitése a hatalyos jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok szerint.

e Beruhdzas, fejlesztés sordn a tlizvédelmi szempontok érvényesitése a hatalyos
jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok figyelembevételével.

e Munkavallalok  tlizvédelmi  oktatdsanak  megszervezése,  lebonyolitasa,
dokumentalésa.

e Tizvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakorok nyilvantartdsa, az érintettek
rendszeres tovabbképzése, szakvizsgaztatdsanak megszervezése, lebonyolitésa.

o Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.

o Tlzolto késziilékek, fali tlizcsapok idészakos feliilvizsgalatanak megszervezése.
o Tlzolto késziilék, fali tizcsapok készenlétbe tart ellendrzése.

Rendszergazda (oktatastechnikusi és sofori feladatokkal)

Munkakdr megnevezése: oktatastechnikus, mikrobuszvezeto

Dolgoz6 neve:
Kozvetlen felettese: szervezési igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid8:7.30 — 15.30 oraig

Feladatai:
Oktatas technikusi feladatai

Az éves munkatervben rogzitett iskolai és egyhazi alkalmakon biztositja és miikodteti
a hangositast.

Az iskola pedagbgiai folyamatdban hasznalt oktatastechnikai, informatikai,
multimédias, audiovizudlis eszk6zO0k naprakész, biztonsagos miikddtetése, szakszeri
kezelése.

Gondoskodik az eszkdzok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol,
meghibasodas esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetden -—
javittatasarol.

Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyujt a pedagégusoknak az eszkdzhasznalat
teriiletén.

Kérés szerint elokésziti, bedllitja a sziikséges technikat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- ¢és alkatrészellatast, gondoskodik
potlasukrol.

Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésii audiovizualis vagy szamitastechnikai
informéaciohordozokat, kérésre rogziti a médidban sugarzott — oktatdsban
felhasznalhato — filmeket, anyagokat.
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Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltdrozas segitése
érdekében elvégzi az oktatastechnikai eszkozok, informaciohordozd anyagok
nyilvantartdsaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat. Az iskolavezetés kérésére — a
rendszergazdaval szoros egylittmiikodésben — rovid id6 alatt pontos helyzetképet nyujt
az eszkozallomanyrol.

Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagdégusok bevondsaval az
elkovetkezo, sziikséges eszkozbeszerzésekre.

Igény szerint tanacsot ad az eszkozok kezelésével kapcsolatban, 0j eszkoz esetén
bemutat6t tart. Minden tOle telhetét megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbol fakado
karok megelozéséért.

Biztositja az eszk6zok balesetmentes hasznalhatosagat, ismeri és megtartatja a
biztonsagtechnikai eldirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

Tanév elején az igazgatdval egyeztetve az audiovizualis eszkdzoket a pedagdgusoknak
kiadja, biztositja a személy szerinti atadast, errdl aldirdssal ellatott nyilvantartast vezet.
Tanév kozben az igazgatd ellenjegyzésével kiadja az egyéni hasznalatba keriild
eszkozoket, ligyel a hataridd szerinti visszavételre.

Tanév végén a kiadott eszkozoket raktarozéasra visszaveszi, szakszerti tarolasukrol
gondoskodik.

Szigortian 6rkodik az eszkozok vagyonvédelmén. 1d6rdl-idére ellendrzi a kihelyezett
eszkozok allapotat, az esetleges hanyag kezelésrdl, rongalasrdl bejelentést tesz az
iskolavezetésnek.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég és a garancialis szolgaltatast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi
az iskolavezetésnek.

Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja, a technikusi szobat
illetéktelenek eldl zarva tartja.

Felel6s az iskolai csengdrendszer pontos, preciz miikodéséért, roviditett orak esetén az
atallitasért. Meghibdsodas esetén értesiti az iskola vezetését €s felveszi a kapcsolatot a
szervizeld cég vezetdivel.

Mikrobusz vezetoi feladatai

Felel6s a KWC-934 forgalmi rendszamia OPEL VIVARO tipusi mikrobusz
gépjarmiiért és az okmdnyainak a rendben tartdsaért (érvényességi hatarido,
zoldkartya).

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén mikrobusszal szallitja az adott program
helyszinére a pedagogust, didkot.

Koteles a mikrobuszt ,,jogazda” gondoskodasdval naprakészen, rendben, tisztan
tartani.

Koteles az utnyilvantartast, tankolast naprakészen vezetni.

A munkaltatd fentieken kiviil egyéb feladattal is megbizhatja, amennyiben ez
tulmunka akkor havi kotelez6é draszamba beszamitando

Laborans

Munkakor megnevezése: laborans

Dolgoz6 neve:
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Kozvetlen felettese: oktatasi igazgatdhelyettes

Munkaideje: heti 30 6ra
Munkaidd:7.30 — 13.30 oraig (laborgyakorlatok esetén, tanoratol fliggden)

A laborans feladatai

Balesetvédelmi doboz rendbetétele, feltoltése.
Leltarozas:
1. Meglévo vegyszerek nyilvantartasba vétele, atcimkézése, majd a megbeszélt
rend szerinti elhelyezése. (excel tabla)
2. Meglévd eszkozok nyilvantartasba vétele, rendszerezése, elhelyezése.
3. A vegyszerek, eszkozok rendszeres leltarozasa, hiany esetén jelzi, hogy
sziikséges a beszerzés.
Labornaplé vezetése:
1. Ki melyik napon, hanyadik o6rdban milyen kisérletet szeretne elvégezni.
Kisérlet szamanak megadasa (pl. 575 kisérlet a kémia tanitasahoz).
2. Kisérlet jellegének megaddsa: bemutatd vagy tanul6 kisérlet.
3. Milyen vegyszerbdl fogyott, volt- e eszkoztorés, stb.
4. Baleseti jegyzOkonyv felvétele.
A kiirt kisérlet Osszekészitése, a megjelolt ora eldtti szlinetben eldadoba valod
bekészitése, tanulokisérlet esetén el6z0 nap Osszekésziteni a kisérleteket a megfeleld
szamban.
Sziikséges oldatok elkészitése.
Tanulokisérlet esetén segit a lebonyolitdsban, vagy az osztaly masik részét feliigyeli.
A kisérletek elvégzése utan elpakolés, eszkdzok elmosogatasa, elpakolésa.
Szertar rendben tartdsa a kialakitott rend szerint.
Segit a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsaban.
Sziikség esetén segiti az iskolatitkarok adminisztrativ munkajat (beiskolazas, postazasi
feladatok, stb)
Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy a vezeto-
helyettesek megbizzak.

Konyvtaros

Munkakor megnevezése: konyvtaros

Dolgoz6 neve:
Kozvetlen felettese: szervezésisi igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid$:8.00 — 16.00

Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény konyvtar miikddésére vonatkozo
belsd szabalyozésa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

1 A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggé feladatok
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az intézmény vezetdjével és neveldtestiiletével kdzosen elkésziti a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkdajanak fejlesztési tervét;

tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol,

elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés €s az olvasoszolgalat témakdrében;
figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszerli és
gazdasagos felhasznalasat;

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;
az intézményi értekezleteken (nevelGtestiileti, munkakozosségi) képviseli a
konyvtarat;

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyilijteményszervezés, feltiras, allomanyvédelem

a munkakdzosség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos €s tervszerli gyarapitasat;

az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

ismernie kell a felhaszndlok (tandrok, tanuldk) oktatassal €s neveléssel kapcsolatos
igényeit;

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6zé dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidés tevékenységekhez;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztdlyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden;

folyamatosan kivonja az dllomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

gondoskodik az dllomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;
feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki vagy barmi
akadalyozza;

részt vesz a konyvtar dtaddsdban és atvételében,;

elékésziti €s lebonyolitja az id6szaki vagy soron kiviili allomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendoit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

3. Olvasodszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
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o lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolesOnzését;

e segitséget ad az informdaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasdban;

e taj¢koztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

e bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatdst ¢és sziikség szerint
témafigyelést végez;

e igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjdn a
tantargyakhoz, tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz;

e segiti az egyéni és csoportos kutatdomunkat;

o kozvetitdé szerepet vallal a konyvtari rendszer 4altal nyujtott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;

e vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

o figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

e a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozdsen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari érakat;

e rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetével a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételérdl.

Iskolatitkar (tanulokkal kapcsolatos feladatokkal)

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar (tanulokkal kapcsolatos feladatokkal)
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd:hétfo-csiitortok:7.30 — 15.30, péntek: 7.30 — 14.00, iskolai rendezvények
alkalmaval ettdl eltérd idészakban

Helyettesitése: iskolatitkar (alkalmazottakkal kapcsolatos feladatokkal)

Feladatai:

o [ktatds elvégzése.

o JegyzOkonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi
targyaldsarol.

o A kozépfoku beiskolazas adminisztrativ feladatainak elvégzése.

e Az érettségi adminisztracio elvégzése.

e Osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak jegyzOkonyveinek eldkészitése, lezarasa.

e Uj tanulok beiratkozasaval kapcsolatos teenddk, kiiratkozé didkokra vonatkozo teendék
ellatasa.
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e Az oktatasi igazgatohelyettessel egyiittmiikddve a BTM-s és SNI-s tanulok adatainak
kezelése, hatarozatok elokészitése, a sziikséges feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése.

e Az igazgatdval egyiittmiikddve a tanulok oktatassal kapcsolatos kérelmeinek kezelése,
hatarozatok eldkészitése, a valtozasok nyilvantartdsokban valé rogzitése.

e A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattarazasa, a megorzési
1d0 lejarta utani selejtezése.

e Az e-napl6 adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.

¢ A KIR-ben a tanulokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

o Az oktatasi igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén az Adafor programon érkezo
iizenetek folyamatos kovetése, tovabbitasa a szaktanarok felé.

e OKTV-re torténd jelentkezések felvitele a szoftverbe, a tanulmanyi versenyekhez
kapcsolodo adminisztracio elvégzése.

¢ Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.

e Tanuldi nyilvantartdsok vezetése (kivétel: ruhatér és baleset nyilvantartas).

e Beirasi naplok, torzskonyvek adatainak folyamatos frissitése.

o Osztalynaplok, torzskonyvek, statisztikak év végi nyomtatasa, irattarozasa.

e A taniigyi nyomtatvanyok rendben ¢és elzarva tartdsa, az igazgatOhelyettes
engedélyezése alapjan gondoskodés a nyomtatvanyok beszerzésérol, potlasarol.

o Kozépiskolai nyilt napokhoz kapcsolddd adminisztracios munkak elvégzése.

o Képujsag szerkesztése.

e A gondnok tavollétében gondoskodik a postai kiildemények feladasarol.

e Fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettesek megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkdja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgéaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

o Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak el6irasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatdé-neveld munka
eredményes legyen.

e  Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikdésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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Iskolatitkar (alkalmazottakkal kapcsolatos feladatokkal)

Munkakor megnevezése: iskolatitkar (alkalmazottakkal kapcsolatos feladatokkal)
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgato, gazdasag vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd:hétfo-csiitortok:7.30 — 15.30, péntek: 7.30 — 14.00, iskolai rendezvények
alkalmaval ettdl eltér6é idoszakban

Helyettesitése: iskolatitkar (tanulokkal kapcsolatos feladatokkal)

Iskolatitkari feladatai:

e A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézés.

e Pedagogus tovabbképzések nyilvantartasa.

o Az egészségiigyi feladatokban valé kozremiikdodés (kapcsolattartas az iizemorvossal,
iskolaorvossal, védondkkel, tanuldi balesetbiztositast intézo személlyel)

e Adatszolgaltatas a fenntarto felé.

e Az iskolai levelezorendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az illetékeshez.

e Tanuldi nyilvantartasok vezetése: kollégium, ruhatar €s baleset nyilvantartas.

o Kozremiikddés a mindennapi miikddéshez, rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges
dokumentumok eldallitdsaban (terembeosztas, oklevelek...)

e A vezetéhoz érkezd latogatok szivélyes fogadasa, a sziil6k, pedagogusok, didkok
ligyintézésének segitése.

e Az iskola iligyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak elkészitése.

e A postakdnyv vezetése.

e Iskolai falitijsag hirdetéseinek, plakatjainak gondozéasa

e Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérdl, rendben valod tarolasarol és kiadasarol.

e A gondnok tavollétében gondoskodik a postai kiildemények felvételérdl.

Munkaiigyi, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatai:

e Az intézmény dolgozoinak személyi anyaganak kezelése, vezetése, folyamatos
frissitése.

e  Munkaszerzddések, munkaszerz6dés modositasok, atsoroldsok, megbizasi szerzdédések
készitése

e  Munkavallalok be és kiléptetése. A dolgozok felvételével és kiléptetésével kapcsolatos
nyomtatvanyok tartalmi és formai kovetelményeknek megfeleld vezetése.

e Uj munkavallalo anyaganak Osszegyiijtése, személyes munkaiigyi adatainak
egyeztetése.



Aszodi Evangélikus Petdfi Gimndzium Altaldnos Iskola és Kollégium
- Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat —
Munkakéri leirasok - mintak

e  Bérelszdmolas.

e A keresoképtelenségre vonatkoz6 adatok gyljtése €s rogzitése, a tarsadalombiztositas
egy¢éb feladataival (GYED? GYES kifizetés, tappénz...) kapcsolatos ligyintézés.

e Nyugellatassal kapcsolatos adatok gytijtése.

e Jovedelemigazolas készitése a dolgozok részére.

e KSH statisztika készitése.

e NAV adatszolgaltatas elkészitése, tovabbitasa.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, a gazdasagi vezetd
vagy az igazgatohelyettesek megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkdja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

e Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatdo-nevelé munka
eredményes legyen.

e  Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Iskolatitkar (altalanos iskolai)

Munkakor megnevezése: iskolatitkar (altalanos iskolai)

Dolgozd neve:

Kozvetlen felettese: altalanos iskolai igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: hétfo-csiitortok:7.30 — 15.30, péntek: 7.30 — 14.00, iskolai rendezvények
alkalmaval ettdl eltérd idészakban

Helyettesitése: iskolatitkar (tanulokkal kapcsolatos feladatokkal)

Iskolatitkari feladatai:

e Minden reggel a hidnyzd tanulok névsoranak Osszegyljtése, jelentése a gazdasagi
irodan.
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o JegyzOkonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi
targyaldsarol.

e A tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.

e  Osztalyozd, kiilonbozeti és javitovizsgak jegyzokonyveinek elokészitése, lezarasa.

e Uj tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos teendék, kiiratkozo didkokra vonatkozd
teenddk ellatasa.

e Az igazgatOhelyettessel egyiittmiitkodve a BTM-s és SNI-s tanulok adatainak kezelése,
hatarozatok eldkészitése, a szlikséges feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése.

e Az igazgatdval, igazgatohelyettessel egylittmiikodve a tanuldk oktatassal kapcsolatos
kérelmeinek kezelése, hatarozatok eldkészitése, a valtozasok nyilvantartasokban vald
rogzitése.

e A tanulmanyi versenyekhez kapcsolddé adminisztracio elvégzése.

e  Osztalynaplok, torzskonyvek év végi nyomtatasa, irattarozésa.

e A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattdrazasa, a megorzési
1d6 lejarta utani selejtezése.

e Az e-napl6 adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.

e A KIR-ben a tanuldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Tanuldi nyilvantartasok vezetése. Beirdsi naplok adatainak folyamatos frissitése.

e Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.

e A taniigyi nyomtatvdnyok rendben ¢és elzarva tartdsa, az igazgatohelyettes
engedélyezése alapjan gondoskodés a nyomtatvanyok beszerzésérol, potlasarol.

e A nyilt napokhoz, beiratkozashoz kapcsolod6 adminisztracios munkak elvégzése.

o Kozremiikddés a mindennapi mitkédéshez, rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges
dokumentumok eldallitdsdban (terembeosztas, oklevelek, feliratok...)

o Az iskola egészségiigyi feladatok ellatdsdban valo kozremiikddés (kapcsolattartas az
iskolaorvossal, védondkkel, fogorvossal)

e Sziikség esetén gyermekfeliigyelet ellatasa, tanulok kisérése, segitségnyljtas a
portaszolgalatnak.

e Az igazgatdhelyetteshez érkezd latogatdk szivélyes fogadasa, a sziilok, pedagogusok,
didkok tigyintézésének segitése.

e Aziskola ligyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak elkészitése.

e (Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérdl, rendben valo tarolasarol és kiadasarol.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkdja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgéltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.
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e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

e Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatd-nevelé munka
eredményes legyen.

e Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Gazdasagi iigyintézo (konyveld)

Munkakor megnevezése: gazdasagi tigyintézé (konyveld)

Dolgozd neve:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: heti 40 éra

Munkaid6:7.30 — 15.30 oraig, pénteken 7.30-14.00, valamint a rendezvények ideje alatt
Helyettesitése: gazdasagi ligyintéz0 (pénztaros)

r e

Az intézmény gazdasagi ligyintézojeként az alabbi feladatokat latja el:

A bejovo szamldk nyilvantartasa.

Banki utalasok eldkészitése.

Banki utalas.

Banki utaldsok felszerelése, konyvelésre el6készitése.

Fokonyvi konyvelés. A fokonyvi konyvelést a szamitogépes program segitségével
rogziti.

Kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa.

All6 és fogydeszkozok naprakész nyilvantartasa.

Eves leltarozas elkészitése.

Selejtezés elokészitése, végrehajtasa.

Irattarozas elkészitése, végrehajtasa és a nyilvantartas vezetése.

Vegyi raktar vezetése és naprakész nyilvantartasa.

Sziikséges aruk beszerzése.

Agynemiik, teritdk, étkészletek nyilvantartisa, felhasznélaskor a kiadés és
visszavételezés vezetése.

Sziikség esetén a hazipénztar-vezetd helyettesitése.

e Indokolt esetben munkakoérébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint
tulmunkat végezni és helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:
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Munkéja soran koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgéltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen.

Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Gazdasagi ligyintézo (pénztaros)

Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézd (pénztaros)

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd:7.30 — 15.30 oraig, pénteken 7.30-14.00, valamint a rendezvények ideje alatt
Helyettesitése: gazdasagi ligyintézd (konyveld)

Az intézmény gazdasagi iigyintézéjeként az alabbi feladatokat latja el:

Az iskola pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes pénzkezelési eldirasok

szerint ellatja az alabbi teenddket:

a készpénzes gazdasidgi eseményekrdl idérendi sorrendben a pénzmozgassal
egyidejiileg pénztar bizonylatokat allit ki,

az igazgatd, vagy az igazgatd helyettes engedélye (utalvanyozésa) alapjan fizethet ki
készpénzt az intézmény pénztarabol,

a készpénzes bevételekrdl szamlat allit ki, ill. nyugtat ad,

hetente vezeti a pénztar naplot

a pénzkezelési szabalyzatban eldirt gyakorisaggal és mddon pénztarzarlatot készit,
kezeli, raktarozza, ¢és analitikus nyilvantartdst vezet a szigoru szamadasu
nyomtatvanyokrél (szdmlatombok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatdmb, csekk
analitikus nyilvantartast vezet az Elszdmolasra kiadott eldlegekrdl, és gondoskodik
azok idobeli elszamolasarol,

gondoskodik a készpénz feltoltésérdl a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott
értékhatar figyelembevételével,

a pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi ¢s gondoskodik annak szakszer(i
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére,
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e akdnyvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét,

e beszedi a tanuloktol és a dolgozoktol az étkezési dijat, elére nem tudhato, de a
gimndzium mikddésével kapcsolatos mindenféle pénz beszedése a szabalyzatban
eldirt moédon.

e Egyéb feladatai:

e az étkeztetést biztositd vallalkozoval kapcesolatot tart, megrendeli illetve lemondja az
ebédet,

e az étkezést a szamitogépes program segitségével dokumentalja.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkéja sordan koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

e Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes
legyen.

e  Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

gondnok

Munkakdr megnevezése: gondnok
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé: 06%°-14% 6raig.

A gondnok a nyari sziinetben koteles portaszolgalatot ellatni.
Feladatai gondnokként:

. Minden reggel elhozza a postai kiildeményeket, délutan feladja a napi postazandd
iratokat.

. Elvégzi a kisebb beszerzéseket.

J Szervezi, segiti, ellendrzi és sziikség esetén tevékenyen részt vesz a takaritok,
karbantartok, portdsok munkajaban.
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J A gazdasagvezetdvel egylittmiikodve megszervezi €s ellendrzi. a takaritok és portasok
helyettesitését, rendkiviili idében torténd munkavégzését. Szervezi €és feliigyeli a nyari
nagytakaritast.

J Megszervezi a hibanaplokban feltiintetett hibak javitasat.

. Heti rendszerességgel végigjarja az épiiletet, feltarja a javitasra szoruld dolgokat,
javaslatokat tesz a gazdasagi vezetdnek fejlesztésekre, karbantartadsi munkakra.

. Segit az iskolai, egyhazi rendezvények lebonyolitasaban.

J Figyelemmel kiséri a ndvények d&polasat, sziikség szerint gondoskodik azok
idészakonként atiiltetésérol.

o Kiils szervezet altal tartott rendezvény esetén hazigazdaként segiti az egylittmitkddést.

Feladatai helyettesitd portaszolgalat esetén:

e Té¢li idészakban — az udvaros tavollétében — koteles a porta elétt, a porta és a
kapubejarat el6tti részen a havat eltakaritani.

e Ha szolgalata soran, a gimnazium portajan esetleg kozvetlen kdzelében rendbontast
¢észlel, és szobeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, telefonon értesitse a rendori
szerveket! Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel a gimnazium épiiletébe.

e Szolgalata alatti eseményeket az iigyeleti naploba kell rogzitenie (pl: csotores,
rendkiviili esetek, felujitasi munkak, kiviilallé személyek, latogatok bejegyzése stb.)

e Szolgalatait gondosan végezze, mert felel@sséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelméért!

e A portahelyiségekbe — a helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil — csak személyes
holmit vihet be a szolgélattevo.

Specialis feladatok helyettesité nappali portaszolgalat esetén:

e A szolgalatatvétele utan korbesétalja az épiiletet és ellendrzi.

e Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

e A portan Orzétt kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

e A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- €s kiszallitott anyagokat, eszkozoket,
targyakat, amelyek csak enged¢llyel juthatnak at a portan.

e A beérkezo telefonokat a megfeleld allomésra kapcsolja.

e Kollégiumban a tanitasi idon tul didkokhoz érkezd latogatdkat /sziild, barat, testvér/
csak a kollégiumi neveld tanar engedélyével engedhet be.

e Tanarok, dolgozdok az iskola épiiletében 20.00 ordig tartdozkodhatnak, kivétel, aki
igazgatoi engedéllyel rendelkezik.

e 22 drakor az Osszes riaszto — érzékeldt bekapcesolja. /teljes készenléti allapot/

e Szolgalati ideje alatt a televizio csak este 18.00 — 22.00 6raig lehet bekapcsolva.

Specialis feladatok helyettesitoé éjjeli portaszolgalat esetén:
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e A szolgalatitvétel utdn korbesétalja az épiiletet, ellenérzi az egész teriiletet,
lekapcsolja a villanyokat, bezarja az ablakokat.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint talmunkat végezni
¢s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

e  Munk3ja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felel6s kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

karbantarto (sofori feladatokkal)

Munkakor megnevezése: karbantarto (sofdri feladatokkal)
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd, intézmény gondnoka
Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé: 06%°-14% 6raig.

Munkakaori feladatok karbantartoként:

e A karbantartoként feladata, kotelessége az altalanos iskola, a gimnazium ¢€s a
kollégium berendezéseinek javitasa, feltjitasa (székek, padok, butorok, ajtok).

e Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a gondnok felé.

e Koteles a rabizott technikai eszk0zoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalni és karbantartani.

e  Karbantartd mithely feleldseként a rabizott munkaeszk6zok leltar szerinti feleldse.

e  Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

e Elvégzi a szolgélati gépjarmiivel kapcsolatos teenddket (gumiztatas, vizsgaztatas,
szervizelés...)

Munkakori feladatok soforként:



Aszodi Evangélikus Petdfi Gimndzium Altaldnos Iskola és Kollégium
- Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat —
Munkakéri leirasok - mintak

Felel6és a MRJ-934 forgalmi rendszamtt OPEL VIVARO tipust mikrobusz
gépjarmuért és az okmanyainak a rendben tartasaért (érvényességi hatarido,
zoldkartya).

Koteles a mikrobuszt ,,jogazda” gondoskodasaval naprakészen, rendben, tisztan
tartani.

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén mikrobusszal szallitja az adott program
helyszinére a pedagdgust, didkot.

Segit az intézményi bevasarlasok lebonyolitasaban.

Koételes az utnyilvantartést, tankolast naprakészen vezetni.

Indokolt esetben az igazgatd, gazdasagi vezetd, igazgatoOhelyettesek kérésére munkakorébe

nem tartoz6 feladatot is koteles ellatni, valamint- kiilon dijazas fejében- talmunkat
végezni és helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Karbantarté (udvari feladatokkal)

Munkakor megnevezése: karbantartd, (udvari feladatokkal)

Dolgozd neve:
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd, intézmény gondnoka.

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: 06.00-14.00

helyettesit6 portaszolgalat esetén 14.00-22.00 illetve 22.00-06.00

Feladata udvarosként:

Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevd zdoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet,
apolja a sovényt, metszi a fakat, gyomtalanitja az 4gyasokat.

A kevésbé csapadékos id0szakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsoldsarol
(az iskolai sziinetek alatt is)

Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkéakban.

A fagy beallta elott téliesiti a kerti csapokat.
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A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrdl, a bejarat eldtt és a parkolokban.
Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.

Feladata karbantartoként:

Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, felujitdsa (pl.: székek, padok,
ajtok, butorok).

Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

Felel a karbantart6 mihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat
rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja.

A portasok betegsége vagy szabadsaga esetén helyettesit a gimnazium portajan 14.00-22.00 illetve
22.00-06.00 iddszakokban, illetve szlikség esetén az altalanos iskola portdjan.
Szolgalati helye: a portasfiilke és annak kdzvetlen kornyéke.

Feladatai helyettesité portaszolgalat esetén:

Téli idoszakban — az udvaros tavollétében — koteles a porta eltt, a porta és a
kapubejarat el6tti részen a havat eltakaritani.

Ha szolgalata sordn, a gimnazium portdjan esetleg kozvetlen kdzelében rendbontast
¢észlel, és szobeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, telefonon értesitse a rendori
szerveket! Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel a gimnazium épiiletébe.

Szolgéalata alatti eseményeket az {ligyeleti naploba kell régzitenie (pl: csétorés,
rendkiviili esetek, felujitasi munkak, kiviilallo személyek, latogatok bejegyzése stb.)
Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelméért!

A portahelyiségekbe — a helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil — csak személyes
holmit vihet be a szolgélattevo.

Specialis feladatok helyettesité nappali portaszolgalat esetén:

A szolgalatatvétele utan korbesétalja az épiiletet és ellendrzi.

Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzéjarulasaval engedhet be.

A portan 6rzott kulcsokra gondosan tligyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.

A beérkezo telefonokat a megfeleld allomasra kapcsolja.

Kollégiumban a tanitasi idon tul didkokhoz érkezd latogatokat /sziilo, barat, testvér/
csak a kollégiumi neveld tanar engedélyével engedhet be.

Tanarok, dolgozok az iskola épiiletében 20.00 oraig tartdzkodhatnak, kivétel, aki
igazgatoi engedéllyel rendelkezik.

22 orakor az Gsszes riaszto — érzékeldt bekapcesolja. /teljes készenléti allapot/
Szolgalati ideje alatt a televizio csak este 18.00 — 22.00 oraig lehet bekapcsolva.

Specialis feladatok helyettesitoé éjjeli portaszolgalat esetén:
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A szolgélatatvétel utan korbesétalja az épiiletet, ellendrzi az egész teriiletet,
lekapcsolja a villanyokat, bezarja az ablakokat.

Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tilmunkét végezni

¢s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat, az egyéb
kapcsolodo szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd6 munka eredményes
legyen.

Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, rendezettségéért.

Karbantarto (altalanos)

Munkakor megnevezése: karbantartd

Dolgozd neve:
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd, intézmény gondnoka.

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: 7.30-15.30

Feladata karbantartéoként:

Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitisa, felujitdsa (pl.: székek, padok,
ajtok, butorok).

Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkdkat.

Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket.

Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évd helységek elektromos berendezéseit
(Iampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a gondnok felé.

Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.
Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

Felel a karbantarto6 miihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat
rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tailmunkat végezni
¢s helyettesiteni.
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Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasdnak eldirdsait.

e  Munkéija legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé6 munka eredményes
legyen.

e  Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikdésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasdgaért, rendezettségéért.

Nappali portas (gimnaziumi)

Munkakdr megnevezése: nappali portas (gimnaziumi)
Dolgozd neve:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: havi 240 6ra

Munkaidd beosztdsa: masnaponként 16 6ra szolgalat
Munkaidd: 06.00 - 22.00

Feladatai:

e Szolgalati helye: a portasfiilke és annak kdzvetlen kdrnyéke.

e A szolgalatatvétele utan korbesétalja az épiiletet és ellendrzi.

e Reggel 7.00 o6ratol kapuiigyeletet lat el. A bejarati ajtét 8.00-t61 13.10-ig zarva kell
tartania.

e Biztositja, hogy diak az iskolabdl 13.10 el6tt csak kilépési engedéllyel tdvozhasson.

e Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

e A portan Orzétt kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

e A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- €s kiszallitott anyagokat, eszkozoket,
targyakat, amelyek csak enged¢llyel juthatnak at a portan.

o A beérkezo telefonokat a megfeleld allomésra kapcsolja.

e T¢éli idészakban — az udvaros tavollétében — koteles a porta eldtt, a porta és a
kapubejarat elotti részen a havat eltakaritani.

e Kollégiumban a tanitasi idén tul didkokhoz érkezd latogatdkat /sziild, barat, testvér/
csak a kollégiumi neveld tanar engedélyével engedhet be.

e Tanarok, dolgozdk az iskola épiiletében 20.00 oraig tartézkodhatnak, kivétel, aki
igazgatoi engedéllyel rendelkezik.

e Ha a takaritoszemélyzet befejezi a szaktantermek, laborok takaritasat, azonnal
beriasztja a helyiségeket.

e 22 drakor az Osszes riaszto — érzékeldt bekapcesolja. /teljes készenléti allapot/
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e Ha szolgalata soran, a gimnazium portajan esetleg kozvetlen kdzelében rendbontast
észlel, és szobeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, telefonon értesitse a rendori
szerveket! Ugyanez a teendd, ha behatolast €szlel a gimnazium épiiletébe.

e Szolgéilata alatti eseményeket az iigyeleti naploba kell rogzitenie (pl: csotorés,
rendkiviili esetek, felujitasi munkak, kiviilallo személyek, latogatok bejegyzése stb.)

e Szolgalatait gondosan végezze, mert felelOsséggel tartozik az éplilet Orzéséért és
védelméeért!

e A portahelyiségekbe — a helyiségleltarban szereplé targyakon kiviil — csak személyes
holmit vihet be a szolgélattevo.

e Szolgalati ideje alatt a televizio csak este 18.00 —22.00 6raig lehet bekapcsolva.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tilmunkat
végezni és helyettesiteni.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes
legyen.

e Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Nappali portas (altalanos iskolai)

Munkakdr megnevezése: nappali portas (altalanos iskolai)
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: havi 120 6ra

Munkaidd beosztisa: masnaponként 11 ora szolgalat
Munkaidé: 06.30 - 17.30

Feladatai:

e Reggel 7.00-17.00 kozott kapuiigyeletet lat el.

e Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

e A portan Orzétt kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

e A vagyonvédelem érdekében ellenérzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.

e Rendszeresen ellendrzi a tlizjelz6 berendezést, azért felelosséggel tartozik.

o A beérkezo telefonokat a megfeleld alloméasra kapcsolja.
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14 6raig tigyeletes takaritoi feladatokat is ellat.

Segit a tizorai ill., uzsonna kiosztasaban.

Ha szolgéalata sordn, az 4ltaldnos iskola portdjan esetleg kozvetlen kozelében
rendbontast észlel, és szobeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, hivja a
kozvetlen vezetdjét. Sziikség esetén, telefonon értesitse a rendori szerveket. Ugyanez a
teendd, ha behatolést észlel az altalanos iskola épiiletébe.

Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelméért. Kezeli a vagyonvédelmi riasztot.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni és helyettesiteni.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 munka eredményes
legyen.

Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Ejszakai portis

Munkakor megnevezése: ¢jszakai portas

Dolgozd neve:
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: havi 120 6ra
Munkaidd beosztdsa: masnaponként 8 ora szolgalat

Munkaidé: 22.00 - 06.00

Feladatai:

Szolgalati helye: a portésfiilke és annak kozvetlen kornyéke.

A szolgalatatvétele utan korbesétalja az épiiletet €s ellendrzi.

Szolgalati ideje alatt az intézményt zarva tartja.

A beérkez6 telefonokat a megfeleld modon kezeli.

Téli iddszakban — az udvaros tavollétében — koteles a porta elétt, a porta és a
kapubejarat eldtti részen a havat eltakaritani.

Ha szolgalata soran, a gimnazium portajan esetleg kozvetlen kdzelében rendbontast
¢észlel, és szobeli felszolitasa eredménytelennek bizonyult, telefonon értesitse a rendori
szerveket! Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel a gimnazium épiiletébe.
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Szolgéalata alatti eseményeket az {ligyeleti naploba kell rogzitenie (pl: csotorés,
rendkiviili esetek, felujitasi munkak, kiviilallo személyek, latogatok bejegyzése stb.)
Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelméeért!

A portahelyiségekbe — a helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil — csak személyes
holmit vihet be a szolgalattevo.

Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tilmunkét végezni
¢s helyettesiteni.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes
legyen.

Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Takarito

Munkakor megnevezése: takaritd

Dolgoz6 neve:
Kozvetlen felettese: intézmény gondnoka

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd:

Kotott: 13.00 — 19.00 oraig

Kotetlen: heti egy nap tigyelet (szerda) 08.00 — 18.00 6raig

Iskola teriiletén megtartott minden rendezvény utani takaritasi feladatokban valo részvétel.
A heti tilmunka a havi munkaidébe beszamit.

Feladatok
Naponta:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitésa, kiiiritése.

Téblak lemosasa.

Mosdok, kézmosoé csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelyiségek takaritdsa, fertétlenitése.
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A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.

Hetente:

Falak tisztan tartasa, lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Padok, asztalok, székek lemosasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.
A szelektiv szemetesek iiritése

Eltavolitja a pokhalokat

Délelott:

o felsopri, szlikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsoket.

e a 6. 6rdig minden o6ra elején ellendrzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét
Osszeszedése, elhagyott holmik begytijtése

e a2,4. ¢és 6. ora elején ellendrzi a WC-k tisztasagat, sziikség esetén potolja a
papirokat.

Egyéb:

Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles
ellatni, valamint helyettesiteni.

Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszarok takaritasa.

Nyar végi teljes korii nagytakaritas, a teriiletén 1év0 raktarakban is.

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

felelds a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetoek,

koteles értesiteni a gondnokot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel,

ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagéért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek zarasaért.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasdnak eldirdsait.
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e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd6 munka eredményes
legyen.

e Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkéjanak elvégzéséhez havonta biztositani kell részére tisztitdszert, fertdtlenitOszert,
felmoso és portorld rongyot, mosogatoszivacsot, konyharuhat, partvist.
Egészségének védelmében gumikesztylit, mosddszappant, kézvédd krémet kap. Jogosult
évente 1 db munkakdpeny és 1 par csuszasmentes cipd megvasarlasara.



