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MUNKAKORI LEIRAS

igazgatohelyettes
Kotelez6 oraszama: 4 Ora
Oratervi Ora: ora
Osztalyfénoki adminisztracio ora

Munkakori leiras kiegészités — igazgatohelyettes részére

Pedagogiai iranvito munka:

» Az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

» Ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd Utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi €letében.

» A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi légkornek, részt
vesz a testiileti €s vezetOségi értekezletek elOkészitésében, vitdjaban, tamogatja
végrehajtasukat.

» Az iskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

» Részt vesz a vezetOségi értekezletek elokészitésében, tdmogatja a dontések
végrehajtasat, alakitoja a j6 munkahelyi légkornek.

» A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Gtmutatisa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja
¢s ellendrzi a tanarok munkd;jat.

» A nevelGtestilettel egyetértésben, figyelembe véve a diakonkormanyzat
véleményét, elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogaddsa utan
ellendrzi annak betartdsat és betartatasat.

» Javaslattevd jogkorrel bir az igazgatdo felé a pedagodgusok anyagi, erkolesi
elismerésére.

» Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint alkalmanként 6rakat latogat,
¢s elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Igazgatohelyettesi - iigyviteli iranyitoi feladatai:
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Elkésziti az ligyeleti beosztast, a délutani elfoglaltsagok rend;jét, tantermek beosztasat.
Gondoskodik a nevel6k adminisztracidos munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérol.
Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikdkat.

A tantestiilet szakmai fejlodéséhez (szakirodalom, eldadas) javaslatot tesz.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd ordkat szervez. Ellendrzi a
munkafegyelmet, a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Kozvetlen kapcsolatban 4all a szabadidé szervezdvel, az ifjlisagvédelmi,
palyavalasztasi feleldssel.




Bizalmas informaciok:

» Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
» A kollégékkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

» Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

» A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges felelossége:

>

YVYVYYVYYV

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitisi oOrdkat.. Az
iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint két hetente legalabb 1 orat latogat és
elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

Tovéabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

Jutalmazasban, értékelésben valo kozremiukodés.

Elvégzi a pénztar ellendrzési feladatokat

Indokolt esetben az igazgatd helyett utalvanyoz

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.




MUNKAKORI LEIRAS

gazdasagi vezeto

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkaidé beosztdsa: Hétfotdl — csiitdrtokig 7 2°-16 Porag
Pénteken 7 3°— 15 10

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartézkodni
(5540. Szarvas Kossuth L. u. 43.), azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Az intézmény iigyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felelds irdnyitdja. Munkajat
az igazgatd Utmutatdsa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi programja alapjan végzi.
Munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

>

>
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A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével Osszeallitja az éves koltségvetési
tervet.

Osszeallitja a félévi, év végi szamszaki és szdveges gazdasagi beszamolot.
Gondoskodik a munkatervben ¢és a koltségvetésben megfogalmazott célok
megvalodsitasanak osszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeirdl. Az iskola
zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositja

Biztositja az épiiletek, bérlemények j6 4allagat, illetve kezdeményezi az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kisértékli targyi eszkozok
javitasaval kapcsolatban gondoskodik a végrehajtasrol.

Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellendrzi a
pénziigyi folyamatokat.

Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilso szerveknél képviseli az iskolat.

Ellatja a fokonyvi konyveldi feladatokat, a pénztar kezelése soran ellenjegyzési joggal
rendelkezik.

Megszervezi ¢és folyamatosan ellendrzi az iskola vagyonvédelmét, a mindenkori
leltart.

Az elektronikus adatszolgaltatasok hataridére torténd elvégzését koordinalja.
Palyéazatok hatariddére torténd pénziigyi elszamolasat biztositja.

Gondoskodik a munkabérek és azok jarulékainak szabalyok szerinti kifizetésérol
Gondoskodik a munkaviszony létesités¢hez, megsziinéséhez sziikséges bér- ¢és
munkaiigyi folyamatok elvégzésérl, MAK-hoz vald tovabbitasarol, a személyzeti
munka tekintetében elvégzi a sziikséges feladatokat.

Atutalasoknal alairasi joggal rendelkezik.

Felel6s az intézményekben folyd leltarozas, a selejtezés szabalyszer(i lebonyolitasaért,
munka- ¢és védoruha kiadasaért, amennyiben a koltségvetés keretei lehetévé teszik, a
munkaviszonyukat megsziintetok elszdmoltatasaért, a telefonhasznalat ellendrzéséért,
a szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozasu tevékenységéért.

Osszefogja a technikai dolgozok munkajat, ellendrzi feladataik ellatasat. A kotelezéen
hasznalando jelenléti iveket havonta begytijti.

A gazdasagi csoport, ¢és a technikai dolgozok szabadsagat iitemezi.
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» Kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, a fenntartoval, az orszagos hataskori
szervekkel.

Hatas- és jogkore

» Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi csoport munkajat, javaslatot tesz az igazgatonak a
csoporttal kapcsolatos személyi kérdésekben.

» Iranyitja ezeknek a csoportoknak a tevékenységét, 6sszehangolja munkajukat, feliigyel
tevékenységiikre.

» Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén az igazgatoval kozosen képviseli az
intézményt, illetve az ilyen jellegli kotelezettség vallalasokat rogzitd megrendeléseket,
megallapodasokat elkésziti.

» Elvégzi az intézmény mitkddéséhez sziikséges beszerzéseket.

» Részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezetoi
megbeszéléseken.

Felelos

» A vagyonvédelemért, a tervszerli gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és
szamviteli fegyelem megtartasaért.
A feliigyelete ala tartozo alkalmazottak munkajaért.
Az egészségiigyi, munkavédelemi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
Folyamatosan té4jékoztatja az intézményvezetést a gazdalkodasrol, megfeleld
informaciokkal segiti az egységes dontéshozatalt.
Mint elsé szdml vezetéi partner, a munkakori feladatok megosztasa mellett
egylittmiik6dd, ovja az iskolavezetés tekintélyét.
A gazdasagi, technikai ¢s miszaki dolgozok barmely tagjanak tavollétekor
gondoskodik a feladatok folyamatos ellatasarol, a helyettesités megszervezésérol.
Fentieken tillmendéen koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgato megbizasa alapjan.
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MUNKAKORI LEIRAS

tanar
Ellatott feladat: ....... tantargy(ak) tanitasa
Kotelez6 6raszama: ora
Oratervi Ora: ora
Tehetséggondozas ora

YV VY
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Irényitja és értékeli a tanulok munkajat,

Mingsiti tudasukat,

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlodésiiket figyelemmel kiséri €s
elésegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallod keresztyén életre.
Munkdjanak megkezdése eldtt — ha nem {ligyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitéasi 6rat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.
Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fiiz0d6 jogokat is.

Az egyhazi eldirasokat, az iskola tanulményi és munkarendjét megtartja.

A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja

Orarendi orait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol fliggetleniil — a helyes és kultiralt magyar
beszédre ¢és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola altal szervezett linnepélyeken és nevelbtestiileti értekezleteken,
lelki alkalmakon.

Ellatja a kotelezd oraszamban tartandd tanitdsi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitdsara vonatkozé kdzponti elvardsokat.

Munkdjat tervszerien végzi, kozpontilag vagy onalloan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankdnyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes a
megfeleld kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellenérzé szerveknek be kell mutatni. A tanordkra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésobb 10 munkanapon beliill kijavitja,
illetve javittatja.

A felmérd dolgozatok megirasat elére jelzi a tanuloknak. A kotelezd irasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja.

A tanulok munkdjat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket a naploba
beirja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuloknak.

Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet ujszerli torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébol, az linnepélyek ¢és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
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hagyomanyainak  apoldsabol, a tanulok folyamatos felzarkoztatasat, a
tehetséggondozast szolgalo feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint
az iskolai ¢élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Beosztas szerint ellatja az iigyeletesi teenddket, a helyettesitést, az iskola tertiletén
gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikddtetéséhez sziikséges, a tanulok nevelésével kapcsolatos tanoran
kiviili feladatokat.

Egyiittmiikddik az iskola vezetdjével és a felsobb szakigazgatasi szervek ellendrzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld hangnemben kozli.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban eléforduld eseményekrol, problémakrol.
Egyiittmiikddik a nevelOtestiilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte €s tapintatos. Hangnemében tiikr6zodik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziil6i értekezleten, fogaddordkon megjelenik.

Sziikség esetén a digitdlis napldo 1tjan tajékoztatja a sziildket gyermekiik
magatartasarél, tanulmanyi helyzetérdl.

Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagdgiai munkajanak magas szinvonalon val6 végzéséhez felhasznalja az 6nképzés
€s szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyodiratokat, oktatastechnikai ¢és
szemléltetd eszkozoket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkertilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik ¢és jelentést ad vezetdjének. A baleseti jegyzokonyv
elkészitéséhez segitséget nyujt.

Amennyiben munkdjat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgatojat idében eldre értesiti.

Ha a tavolléte véarhatéan tobb napig tart, a szakszerli helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgato rendelkezésére bocsatja.

A pedagogust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozdan, amely a tanul6 iskolan
kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

Az iskola belsd életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informéciot nem
adhat.

A sziilokkel vald kapcsolatdban meg6rzi tekintélyét, az egyiittmiikddésben ket
partnernek tekinti, kapcsolatuk dszinte, korrekt.

Személyi adataiban torténé minden valtozast bejelent igazgatodjanak /nyari szabadsaga
idején tartdzkodasi helyét./

A nevel6 — oktaté munkéval 6sszefiiggd teenddkkel barmely pedagdgus megbizhatd —
onkéntes vallalkozas, vagy kijellés alapjan. A kijel6lésben az igazgatd dont:

Ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat,

Ugyeleti szolgalat feladatokat végez beosztas szerint.

Javitd és osztalyozd vizsgdkon, tanulmédnyi versenyeken, érettségi vizsgakon
feliigyeletet 14t el.

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.




Munkako6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

Munkakozosség-vezetoként részt vesz az intézmény mindségiranyitasi tevékenységében.
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Felel6s a munkakozosség iskolai szintli szakszerli mitkodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért,

A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
vezetdségi értekezletek elokészitésében.

Munkakozosség tagjai:

A pedagodgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgat6é itmutatasa alapjan szervezi, iranyitja és ellendrzi a
tanarok neveld munkajat.

Munkatervet készit.

Segiti az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasat.

Folyamatosan latogatja és elemzi a hozza tartoz6 orakat.

Az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

Kiilonleges felelossége:

>

>
>
>

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat Az
iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint évente legaldbb 3 oOrat latogat és
elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét

Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa,

Jutalmazasban, értékelésben vald kozremukodés.

Tervezés:

>
>

Bemutato-tanitasi tervet készit, levezeti az oraclemzést,
Az iskolai munkatervhez valé kapcsolodasi pontok megfogalmazasa,

Technikai dontések:

>
>

>

Munkako6zosségi események iddtervének, tematikdjanak elkészitése.

Felkéri a hazi-tovabbképzési témakorok eldadoit egy-egy pedagdgiai téma
feldolgozasara

A tanévvégi munkamegbeszélésen értékeld elemzést végez.

Bizalmas informaciok:

>
>
>

Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,
A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Ellenorzési feladatok:




>
>

Ellendérzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

Osszegytijti, ellenérzi a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, errdl beszamol az
igazgatonak.

Részt vesz a munkakdzosség és tagjai értékelésében.

Elvégzi az igazgato altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat.

Kapcsolatok:

>
>

Kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkaja soran,
Egyiittmiikodik munkakozosség-vezetd tarsaival, a konyvtaros tanarral, a

szaktanarokkal, a Didkonkormanyzattal, a sziilokkel.

>

Segiti az iskola pedagdgusainak és a tanulok szabadidd-szervezéssel, kozosségi élet

kialakitasaval 6sszefliggd munkéjat.

>

>

Az iskola pedagodgiai programjahoz kapcsolodd tandran kiviili foglalkozasok,
programok eldkészitése, szervezése,

Tanitas nélkiili munkanapok programjainak szervezése, dsszefogasa, az iskolai éves
munkatervben foglalt tematika alapjan,

A kiilonféle iskolai tanulmanyi, miivészeti stb. versenyek szervezése, 0sszefogdsa a
témafelelds szakmai munkak6zosség-vezetovel.

Kiallitasok szervezése szaktanarok bevondsaval, a munkakorével kapcsolatos
palyazatok irésa.

Eseménynaptar készitése a neveldi szobdban kifliggesztve. A neveldk tdjékoztatasa, a
programok preciz, aprosagokra is kiterjedd szervezése, forgatokonyvek készitése.
Nyilvantartast vezet a tehetséges tanulokrol, figyelemmel kiséri a szaktanaroknal,
osztalyfénokoknél fejlesztésiiket, eredményeiket.

Munkakorének eredményes ellatdsa megkoveteli a jo szervezokészséget, az iskola egész
munkajanak atlatasat, a vonatkoz6 térvényi jogszabalyok ismeretét, a tolerans, kollegalis
egylittmikodést a munkak6zosség-vezetokkel, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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Munkakori leiras kiegészitése az osztalyfonok szamara

» Az igazgatd felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb megismerni a
tanuld személyiségét, a tanuldi tevékenység kiilonbozo formaiban (tanitasi orak eldtt,
oralatogatasok alkalmaval, csaladlatogatason, kirandulason stb.)

» Figyelemmel kiséri a tanulok elfoglaltsagat, képességeiknek megfeleléen iranyitja
palyavalasztasukat. Az érdekelt kollegdk és az osztdly meghallgatasa alapjan javasol
magatartasi €s szorgalmi mindsitést. Osztalya szamara elkésziti az osztalyfénoki orak
tanmenetét.

» A tanulok nevelése érdekében egylittmiikddik az osztalyban tanitdé tanarokkal,
informaciot kér és ad.

» Elvégzi az osztalyfonoki tigyviteli teendOket (osztalynaplo vezetése, anyakonyv,
bizonyitvany stb.)

» Felel6s osztalytermének izléses dekoralasaért.

» Vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.

» Szoban és irasban tartja a kapcsolatot a sziilokkel, a tanuldk és sziileik igénye szerint
osztalyrendezvényeket, kirdnduldsokat szervez, azok lebonyolitasat irdnyitja és
elvégzi.

» Osztalyat érintd versenyekre, vetélkedore felkésziti tanuloit, részt vesz azokon a
tanulokkal egyiitt.

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiléi értekezleteket, fogadoorakat tart az iskolai
munkatervben meghatarozott idépontokban. Az elektronikus napld Gtjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol.

A jutalmazast és a biintetést valamint egyéb feljegyzéseket (csaladlatogatas,
igazolatlan mulasztas miatti intézkedés, napra készen vezeti a naploban).

Vezeti a tanulok hidnyzéasainak igazolasat.

Igazolatlan mulasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedést.

Sziildi kérésre a tanulonak engedélyt ad 3 napi indokolt tdvolmaradasra.

Torekszik a tanulok sokoldalu fejlesztésére. (kiallitdsok, konyvtarlatogatasok
szervezeését végzi.).

Fentieken tillmendéen koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

Munkdjat az igazgato irdnyitja és ellendrzi.

Az iskola vezetdje gondoskodik az ifjisagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol.

Feladatai:

>

>
>
>

A\
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A veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetli tanulok felmérése az osztalyfonokok
kozremiikodésével.

A veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében csaladlatogatdson megismeri a tanuld
csaladi kornyezetét.

Ezek alapjan a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulokrdl nyilvantartast készit.

A veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tipusdnak és stlyossaganak mérlegelése
alapjan egyéni pedagogiai tervet, javaslatot készit a probléma kezelésére.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulék problémdinak megolddsa érdekében
egylttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel, és hatosagokkal.
(Védono, egészségiigyi ellatok, csaladsegitd szolgalat, nevelési tanacsado)

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerinti illetékes
onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal. A szocialisan hatranyos helyzet megoldasara
a tamogatdsok mas formait is felkutatja, szadmba veszi a rendelkezésre &llo
lehetdségeket pl. kedvezményes étkeztetés, tankonyvvasarlasi tdmogatas.

A veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetii gyermekek szabadidés tevékenységét és
tanulasi eldmenetelét figyelemmel kiséri és adott esetben javaslatot tesz a

valtoztatasra (fejlesztd csoport kialakitasara, Onismereti csoport szervezésére, -
sziikség esetén kiilsé szakemberek bevonasaval.

A hatrdnyos helyzetli gyermekek szdmara lehetdséget kindl a sziinid6 hasznos
eltoltésére, palyazatok irasaval, taborok szervezésével.

Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsan, és eljar érdekiikben.

Fogadoorain  meghallgatassal, pedagogiai eszkozokkel, tanacsadassal segit —
tanuloknak, sziiléknek, pedagogus kollégainak — az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
problémaik megoldasaban.

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat, sziiléi értekezleten a sziiloket arrdl,
hogy milyen problémaval hol és mikor fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

Az iskolaban a tanulok és a sziilok részére jol lathatdé helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatod fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanadcsadéssal segitséget nyujt a pedagogusoknak €s a
szlil6knek.

A rendelkezésére all6 eszkozokkel segiti az iskola pedagoégusainak gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelmi munké;jat.

Gyujti és terjeszti az ifjusagvédelemben felhasznalhaté 0j pedagogiai mddszereket,
eszkozoket, szakirodalmat.

Figyelemmel kiséri az e téméaban meghirdetett palyazatokat, és azokat kozzéteszi €s
palyazatot készit.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését.

12



» Munkdjar6l rendszeresen tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az igazgatdt, illetve
beszamolot készit.
» Segiti az iskolai szabadid6 szervezo pedagdgus munkajat.
Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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DOK munkajat segit6é pedagogus munkakori leirasa

Segiti az iskola pedagdgusainak és a tanulok szabadidé-szervezéssel, kdzosségi élet
kialakitdsaval 0sszefiiggd munkajat.

Az iskola pedagodgiai programjahoz kapcsolddd tandran kiviili foglalkozasok,
programok el0készitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd tevékenység
segitése (erdei iskola, tabor stb.)

A pedagogiai programhoz nem kotddé szabadidds tevékenység elokészitése,
szervezése, tajékoztatas nyljtasa a szabadidds programokrol,

A tanulokozosség, didkonkormanyzat vezetése, programjainak elkészitése,

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé foglalkozasok eldkészitése, szervezése,

Az egészséges ¢letmod, kialakitasaval 6sszefliggd szabadidOs tevékenység szervezése,
Az iskola hazai és nemzetkézi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal vald
egylittmikodésének segitése,

A hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetéségek
figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitésében vald kozremiikddés,

Unnepek, {innepélyek szervezése a szaktanarokkal,

Tanitas nélkiili munkanapok programjainak szervezése, dsszefogasa, az iskolai éves
munkatervben foglalt tematika alapjan,

Az iskola kulturdlis rendezvények szervezése: klub délutan, farsang, bal, egyéb
vetélkedok, kulturalis események.

Iskolagytilések szervezése.

A tanulok szinhaz hangverseny latogatasainak szervezése, koordinalasa.

A tanulok sport, tanulméanyi és kulturdlis eredményeinek figyelemmel kisérése,
javaslat jutalmazasra.

A tanév végi tanuldi jutalmazas: oklevelek, konyvek, egyéb formak szervezése,
segitése.

Kiallitasok szervezése szaktanarok bevondsaval, a munkakorével kapcsolatos
palyazatok irésa.

A gyermekek szabadiddés elfoglaltsdgainak, versenyeztetésének Osszeegyeztetése,
kiilonds tekintettel az litkozésekre.

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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MUNKAKORI LEIRAS

iskolatitkar

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkaidé beosztdsa: Hétfotdl — csiitdrtokig 7 2°-16 Porag
Pénteken 7 3°— 13 3¢
Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartdzkodni
(5540. Szarvas, Kossuth L. u. 43.), azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Az iskolatitkar az ligyvitel felelos vezetdje.

Fenti munkakori megnevezésii dolgozé munkakorét az alabbiak szerint hatarozom meg:

» Az intézmény miikodése soran keletkez tigyiratok iktatdsa, targymutatozasa,
irattarozasa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan.

» A hataridok nyilvantartasa, figyelemmel kisérése €s betartasa.

» Hirdetések, tligyiratok neveldkkel valo alairatdsa tudomésul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladatellatasi helyére torténd eljuttatasa.(6voda, alséd
tagozat, fels6 tagozat).

» Vezeti az iskolai postakonyvet, kézbesité konyvet.

» A tanulonyilvantartds felelés vezetdje. Felfekteti a nyilvantartd konyvet ¢és
naprakészen vezeti.

» A tanulok nyilvantartasa szamitogépes, és kézi nyilvantartds alapjan torténik. (Nagy
figyelmet fordit az iskolavaltoztatd tanulok adatainak rogzitésére. A kozponti
nyilvantartassal 0sszefiiggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

» Az igazolatlanul mulaszté tanuldk felszolitasat és feljelentését elkésziti az
osztalyfonokok jelzése alapjan.

» Nyilvantartast vezet a felmentet tanulokrol, évenként lezarja és megorzi.

» Elvégzi a beiratkozd tanulok beirdsat, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak
megfelelden végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialakitott osztalynévsort.

» Elokésziti a napkozis beiratashoz sziikséges nyomtatvanyokat, ¢és a kitoltott
jelentkezéseket beszedi a csoportvezetoktol. A napkozibe jelentkezett tanulokrol
0sszesitést, névsort készit.

» A tanuldbaleseti jegyzokonyvek elkészitésében kozremuiikodik.

» Kozremiikddik az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos munkéban, az
iskolavezetéssel tortént megbeszélés szerint.

» Vezeti az oktatasi tevékenységhez kapcsolddd szigort szdmadasti nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.

» Gondoskodik a tanév alakuld értekezletére a naplok és egyéb nyomtatvanyok
kiosztasarol, dijak beszedésérdl.

» Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan iskolalatogatasi bizonyitvanyt,
bizonyitvanymasodlatot allit ki.

» Szervezi és iranyitja a didkigazolvanyok dijainak beszédét, a kitoltott igénylések
ellendrzését, azok érvényesitését, megrendelését.

» Kozremikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegli feladatainak ellatasaban.

» Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint neveldtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.
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Gépeli a munkaterveket, beszamolokat, feladatlapokat, hirdetéseket, ligyiratokat. A
felelosok altal Osszeallitott anyagok gépelését végzi az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés alapjan.

Masolja, irattarozza a tantargyfelosztast, oOrarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsolddo iratokat (ebédelés rendje, iigyeleti rend, délutani elfoglaltsagok rendje,
tornateremrendje, stb.)

Az igazgato-helyettes tavollétében kozremiikodik a helyettesek kijelolésében,
kiirasaban.

Irattarozza a tlizvédelmi- és munkavédelmi oktatdsok, szemlék jegyzokonyvét.

Ellatja az intézmény dolgozoival sszefiiggd valtozasjelentéssel kapcsolatos ligyviteli
munkat.

Az intézményben a miikodés soran felmeriild barmilyen jellegli gondot, problémat
tovabbit a gazdasagi vezeto felé.

Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény muiikddéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

Szervezi a dokumentacids anyagok tarolasat.

Gondoskodik az évenként esedékes vasuti igazolvanyok érvényesitésérol

Ellatja az érettségi és osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Fentieken tilmendéen koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgato megbizasa alapjan.

16



MUNKAKORI LEIRAS

rendszergazda

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkaidé beosztdsa: Hétfotdl — csiitdrtokig 7 2°-16 Porag
Pénteken 7 3°— 15 10
Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartdzkodni
(5540. Szarvas Kossuth L. u. 43.), azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A rendszergazda munkakori leirasa

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden
szamitogép szoftvereinek mukodoképességét, ilizembiztonsagat. Ennek érdekében minden
felhaszndlo koteles betartani az ISZ-ben foglalt, a szamitégépek hasznalataval kapcsolatos
szabalyokat, eldirasokat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznéalhatok, tarolhatok.
Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetOk el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt
teriileteken.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanaraival
konstruktivan egyiittmiikodve ¢és igényeiket figyelembe véve, az igazgatd kozvetlen
alarendeltségében végzi.

A rendszergazda feladatai:

> Az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodésének

biztositasa, az ahhoz tartozé felhasznal6i jogok biztositasa.

A halozaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartasa.

Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése.

A szamitdgép rendszeres virusellendrzése.

Az iskola szerveinek lizemeltetése, adminisztralasa.

Az Internet elérés biztositasa.

Kapcsolattartds az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztracid rendszeres

elvégzése.

Kapcsolattartas a hardver karbantartéval.

Az Informatikai Szabdlyzat (ISZ) kidolgozasa, modositasa, melyet az intézmény

vezetése hagy jova.

> Az ISZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése, végrehajtasa.

> A hardver ¢és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

> A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek és a halozat bekapcsoldsaval
ellendrzi a halozati operdcios rendszer és az oktatds alapjat képezd alkalmazoi

crer
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munkafajlokat, és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az
ellendrzés a hét egy meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda a szakmai
munkakdzosséggel egyeztethet. Az ellendrzés idopontjat tigy kell kijeldlni, hogy az a
tanitas rendjét ne zavarja.

> A szertarakban és irodakban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az
eszk0zok bekapcsoldsaval ellendrzi. Az ellendrzés az operacios rendszerre, €s az adott
helyen a munkakor elldtdsahoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és
beszerzett) 0j szoftvereket installdlja, elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitasa nem feladata.

> Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Fentieken tilmendéen koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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MUNKAKORI LEIRAS

konyvtaros

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkaidé beosztdsa: Hétfotdl — csiitdrtokig 7 2°-16 Porag
Pénteken 7 3°— 15 10
Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartdzkodni
(5540. Szarvas Kossuth L. u. 43.), azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A konvyvtar nyitvatartasi ideje:

hétfo 07.30-12.00 | 12.30-16.00
kedd 07.30-12.00 | 12.30-16.00
szerda 07.30-12.00 | 12.30 - 16.00
csiitortok | 07.30 —12.00 | 12.30 — 16.00
péntek 07.30 - 12.00 zarva

A konyvtaros feladatai
Altaldnos feladatok:

VVV WV VYV

>

ellatja a konyvtar vezetésével kapcsolatos ligyviteli feladatokat,

éves munkatervet készit a konyvtar mitkodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak
fejlesztésére, kdzosen az iskola igazgatdjaval,

tanév  végén Dbeszamoldt készit, tdjékoztatja a tantestiiletet a konyvtar
tevékenységeirdl, hasznalatarol,

kapcsolatot tart tarsintézményekkel,

végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit,

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii
gazdasagos felhasznalasat,

részt vesz a konyvtar iddszaki €s soron kiviili leltdrozasaban.

Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai kdnyvtar alloméanyalakitasat az alabbiak szerint:

>

>

>

segiti az iskola oktaté-nevelé6 munkdjat a pedagodgiai program alapjan készitett
gylijtékori szabalyzat figyelembe vételével,

tervszertien ¢s folyamatosan végzi az allomany gyarapitasadt, a beszerzési
lehetdségekrdl folyamatosan konzultal az iskola vezetdségével,

a megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

a beszerzett dokumentumokat a milkodési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi,

a dokumentumokat a konyvtari szakmai eldirasoknak megfeleléen feldolgozza,
elhelyezi
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rendszeresen allomény apasztast végez a felesleges, elhasznalddott, elavult
dokumentumok kdrében, s az azzal kapcsolatos ligyviteli feladatokat is ellatja,
javaslatot tesz az allomany védelmére vonatkozdan, valamint gondoskodik a raktari
rendrdl, annak megtartasarol,

végzi a letétek kihelyezését, annak ellendrzését tanév végén ill. elején,

végzi a kolcsonzési tevékenységet,

rendszeres tdjékoztatast nyujt a konyvtar Uj szerzeményeirol,

igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Egyéb feladatok

» kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktanarokkal a
pedagobgiai feladatok ellatdsanak segitése érdekében,

» egyittmikodik az informatikussal, a rendszerkarbantartéval az eszkozok
zokkenOmentes lizemeltetése érdekében,

» részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszerisitésében,
jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

» A reggeli és a délutani orakban a konyvtarban feliigyeletet biztosit az azt igénybevevo
tanuloknak

» Ezzel kapcsolatos informéaciokat rendszeresen tovabbitja az iskolavezetés felé

Munkakorének eredményes ellatdsa megkdveteli a jo szervezOkészséget, az iskola egész
munkdjanak atlatasat, a vonatkozo térvényi jogszabalyok ismeretét, a tolerans, kollegalis
egylittmiikodést a munkak6zosség-vezetokkel, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.

Fentieken tillmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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MUNKAKORI LEIRAS

karbantarto

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkaidé beosztdsa: Hétfotdl — csiitdrtokig 7 2°-16 Porag
Pénteken 7 3°— 15 10
Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartdzkodni
(5540. Szarvas Kossuth L. u. 43.), azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Munkdjaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.
Feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka segitése, és a munkakorébe tartozd
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Naponta végzendo feladatok:

A portds tavollétében az iskola épiiletét 6.°° orakor nyitja a tanuldknak és
pedagdgusoknak.

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskola épiiletét, amennyiben valahol hibat észlel, az
elharitasdra megteszi a bejelentést.

Ellen6rzi a szennyvizrendszert, a vizcsapok allapotdt, a kazadnhdzat (melegviz-
szolgaltatas) ¢és a jelentkezd hibakat kijavitja. Amennyiben nem tudja kijavitani, jelzi a
gazdasagi vezetdnek és az igazgatonak.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a javitdsokat folyamatosan elvégzi.
Rendben tartja, illetve ellendrzi az épiilet helyiségeinek zardsara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelzi a gazdasagi vezetonek.

Zarak, kilincsek, i1zzok, neoncsévek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét
elvégzi meghibasodas esetén.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat
folyamatosan elvégzi. (szekrények, padok, székek)

Rendben tartja az intézmény kornyekét (seprés, kaszalas, gyomtalanitas)

A nagy szeméttarolokat kiiiriti, valamint ellendrzi, hogy a rendszeres szemétszallitas
megtortént-e.

Kiemelt, idoszakos feladatok

Részt vesz a sziinetekben torténd nagytakaritasi munkakban, elvégzi a sziikséges
karbantartasokat.
A munka- ¢és tlizvédelmi szemléket részt vesz, és segiti a felmertilt hibak javitasat.
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Egvéb feladatok:

Az energiaval valo takarékossag e munkakor ellatdjara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kolcsonadni csak az iskolavezetés engedélyével
lehet.

Az intézmény vagyonat képezO berendezésekért, felszerelésekért, szerszdmokért
feleldséggel tartozik. A karbantartdshoz sziikséges eszkozoket, anyagokat tarolja, és azzal
takarékosan gazdalkodik.

Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobaba vagy a titkarsagon leadja.
Meghibasodast, és mindennem rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.
Részt vesz a leltdrozasi munkalatokban.

Az iskolai rendezvények hangositésa.

A heti rendszerességgel megtartott dhitatok technikai feltételinek biztositasa, el6készitése.
Sziikség esetén gondoskodik az iskola épiiletének munkaiddn tuli nyitvatartasarol.

Kezeli a riaszt6 és tlizjelz0 rendszert a kapott oktatdsnak megfelelden, és ellatja az ehhez
kapcsolddo feladatokat.

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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MUNKAKORI LEIRAS

Portas - karbantarto

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkaidé beosztdsa: Hétfotdl — csiitdrtokig 6 2°-15 Porag
Pénteken 6 3% 12 3¢
Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartdzkodni
(5540. Szarvas Kossuth L. u. 43.), azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Munkdjaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.
Feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka segitése, és a munkakorébe tartozd
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Naponta végzendo feladatok:

>
>

>

YV VYV

Az iskola épiiletét 6. 6rakor nyitja a tanuloknak és pedagdgusoknak.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskola épiiletét, amennyiben valahol hibat észlel,
az elharitasara megteszi a bejelentést.

Biztositja az iskola portajan a folyamatos iigyeletet, a kapu zarasat 13 oraig. Ellendrzi
a tanulok be és kilépését az épiiletbol.

Fogadja és iranyitja az intézménybe érkezd iigyfeleket, telefoniigyeletet tart, tovabbitja
az uizeneteket.

Biztositja, hogy idegenek az iskola teriiletén ne tartézkodjanak.

A folyamatos tigyelet befejeztével segiti a karbantartd6 munkéjat.

Rendben tartja, illetve ellendrzi az épiilet helyiségeinek zarasara szolgald kulcsokat,
hiany esetén jelzi a gazdasagi vezetonek.

Rendben tartja az intézmény kdrnyékét (seprés, kaszalas, gyomtalanitas)

Nyilvantartja a napi késéseket az ligyeletes tanar altal leadott lista alapjan, értesiti a
szliloket a Taninform rendszeren keresztiil.

Kiemelt, idoszakos feladatok

>

Részt vesz a sziinetekben torténd nagytakaritdsi munkakban, elvégzi a sziikséges
karbantartasokat.

Egvéb feladatok:

>

>
>
>

Y VY

Felel6s, hogy az iskola teriiletén ne tartozkodjanak idegenek.

Az energiaval valo takarékossag e munkakor ellatdjara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kolcsonadni csak az iskolavezetés
engedélyével lehet.

Az intézmény vagyondt képezd berendezésekért, felszerelésekért, szerszamokért
feleldséggel tartozik. A karbantartashoz sziikséges eszkozoket, anyagokat tarolja, és
azzal takarékosan gazdalkodik.

Béarmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobaba vagy a titkarsagon leadja.
Meghibasodast, ¢és mindennemii rendellenességet koteles jelenteni az
iskolavezetésnek.
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» A heti rendszerességgel megtartott ahitatok technikai feltételinek biztositasa,
elokészitése.

» Sziikség esetén gondoskodik az iskola épiiletének munkaiddn tuli nyitvatartasarol.

> Kezeli a riaszto és tlizjelz6 rendszert a kapott oktatasnak megfelelden, és ellatja az
ehhez kapcsolddo feladatokat.

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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MUNKAKORI LEIRAS

takarito
Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkakor megnevezése: takaritond
Munkaideje: napi 8 ora (heti 40 ora)
Munkaidd kezdete: 13.30 6ra
Munkaid6 vége: 22.00 6ra
Munkavégzés helye: Vajda Péter Evangélikus Gimnazium

5540 Szarvas, Kossuth L. u. 43.

Munkdjaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.
Feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka segitése, és a munkakorébe tartozd
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete a megjeldlt intézményben a meghatarozott alapteriilet szerinti helyiségek
takaritasa, tisztitasa.
Amennyiben barmelyik tanintézményben helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye
valtozo munkahely.

Naponta végzend6 feladatok:

- Minden helyiség felseprése, tisztitdszeres vizzel torténd feltorlése.

- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.

- Mosdodkagylok tisztantartasa, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolésa.

- Tablak lemosasa, ablakparkanyok portalanitasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Ruhésszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

- Szeméttartok kitiritése

- WC-k takaritasa, fertotlenitése

- Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, szOnyeg) letorlése, a parketta feltorlése
nedves ruhéval.

- Bejarati 1épcsok, jardak seprése, 1abtorld kiporolasa.

Kiemelt, idoszakos feladatok
- Nagytakaritas a tavaszi sziinetben, illetve karbantartasi munkak utan.
- Fiiggbonyok, konyharuhak mosasa, vasalésa.

Egyéb feladatok:

- Felel6s, hogy az iskola teriiletén ne tartozkodjanak idegenek.

- Az energidval val6 takarékossag e munkakor ellatdjara is érvényes.

- Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kolcsonadni csak az iskolavezetés engedélyével
lehet.

- A takaritasi eszkozoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

- Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobaba lead;a.

- Meghibasodast, és mindennemi rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.
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A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, takaritashoz
tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd, a dolgozé munkakdrébe
tatozo mas feladatok kijelolésével barmikor modosithatja.

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.
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