Melléklet: 1. szamu melléklet (Munkakori leiras mintak)

1. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak
Gimnazium:
VEZETOI MUNKAKORI LEfRAS

Név:
Munkakér: pedagégus, gimniziumi tanar
Beosztisa: magasabb vezetd beosztis: foigazgaté-helyettes (oktatasi)

Hataskor: intézményvezetd-helyettesi beosztasaban hataskorét az SZMSZ rogziti

Alapvet6 vezetdi feladata, hogy az intézmény pedagdégiai tevékenységének minéségét mind jobban kozelitsiik az orszagos intézményi
pedagogiai- szakmai ellendrzés standardjaihoz.

A teljes intézményre vonatkozéan az intézményi élet valamennyi teriiletén gyakorolja véleményezési és javaslattételi jogat. A
tervezés, szervezés, ellendrzés, értékelés, dontés vezet6i funkciok gyakorlasaban tevékenyen timogatja az féigazgaté6 munkajat.
Felelsséggel részt vesz a tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvalésitasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Feladata a TER-
mint szervezetfejlesztés- mikodésének hatékony vezetdi taimogatasa. Hataridében teljesiti feladatait.

Feladatok, felelosségek:

A tanévben a vezet6i munkamegosztas szerint az alabbi folyamatokat menedzseli, teljes korii dontéseldkészitést végez:
Tervezési feladatai:

- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok valtozasat.

- Kozremiikodik az intézményi munkatervek, beszamolok, szakmai dokumentumok készitésében, az altala feliigyelt teriileteken a
szakmai dokumentumok megfelel6 fejezeteit elkésziti.

- A pedagogusoktol dsszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a taneszkzok rendelésére.

- A gimnaziumban Osszegytjti a javaslatokat és elkésziti a tantargyfelosztast.

- Elkésziti az orarendet.

- Kezdeményezés, tevékeny kozremiikodés az intézményi fejlesztési folyamatokban.

- Fobb feladatait litemezi, a tantestiilet szamara jol atlathatova teszi.

Szervezési feladatai:

- Kozremiikodés az intézményi dokumentumok legitimacios eljarasanak megszervezése.

- Szervezi, feliigyeli az intézmény egészében a tanulmanyok alatti vizsgakat. A taniigyi dokumentaci6 felelése.

- Koordinalja a gimnaziumi tanulok egyéb orakra valo jelentkezési eljarasat.

- Intézményi tantargyfelosztasok, idokeretek, foglalkozasi tervek gondozasa.

- Részt vesz a vezet0i értekezletek, a neveldtestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi értékelé munka elokészitésében, lebonyolitasaban.

- Alairasra el6késziti az 6raaddi megbizasi szerzOdéseket, a szerz6désekben foglaltak teljesitését ellendrzi.

- A gimnaziumi kiilonboz6 palyazati lehetdségek feltarasa, a palyazatird team megszervezése, munkajuk koordinalésa. a feliigyelt szakmai
munkakozosségekhez tartozo teriileteken.

- Osszehangolja a feliigyelt munkakozosségekhez tartozé szakmai team-ek tevékenységét a kitiizott cél megvalésitasa érdekében.

- Az innovativ tervek megvaldosulasaban szakmai és szervezési segitséget nyujt.

- Az intézményi iratkezelésben megszervezi és feliigyeli az intézményi iratkezelést, a jogszer(i adatkezelést és tovabbitast.

- A gimnaziumi 6rarend elkészitését, modositasat, kozzétételét elvégzi, bevont munkatarsait ebben menedzseli.

- Gondoskodik a gimnaziumi elektronikus naplo feltoltésérél, a modositasok atvezetésérdl, a naplo karbantartasarol. A tagintézmény-
vezet6k munkajat ezen a téren menedzseli.

- Papir alapt taniigyi dokumentumok el6allitasanak, kezelésének (bizonyitvany, torzslap, masodlatok) feliigyelete, gondoskodas a
nyomtatvanyok beszerzésérél és nyilvantartasukrol. A taniigyi dokumentacio elkészitésének feleldse.

- Megszervezi a gimnaziumi mindennapos testedzéshez kapcsolodo tevékenységet, gondoskodik a tanuloi hozzaférés biztositasarol.

- Megszervezi az egyéb foglalkozasokat (szakkorok, mithelyek, klubok, egyéni, ill. kiscsoportos foglalkozasok — kivéve a mindennapos
testedzéshez kapcsolodo tevékenységet), gondoskodik a tanuléi hozzaférés biztositasarol.

- Iranyitja, feliigyeli a gimnaziumi real-digitalis kultira, a természettudomanyi és az idegen nyelvi szakmai munkakozosség tanévi
tevékenységét, a szakmai teriilethez tartozo feladatok végrehajtasat, a fejlesztési folyamatok gondozasat a vezet6i funkciok teljeskorii
alkalmazasaval.

- Kéthavonta (9. 11.01.03. 05. honapban) szervezi a gimnaziumi pedagdgusok munkajat (helyettesitések, cserék, tigyeletek).

- A gimnaziumi oktatasi teriileten kezeli a sziiléi és a tanuloi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos eljarasokat (csoportvaltas, egyénileg
valasztott orak modositasa).

- Koordinalja a gimnaziumi tanulok egyénileg valasztott 6rakra valo jelentkezési eljarasat.

- Gimnaziumi tanulmanyok alatti (javitd, osztalyozo, kiilonbozeti) vizsgak megszervezése

- Felel6s az iskolai bels6 vizsgak elokészitéséért, a tételek kitlizéséért, a vizsgak megszervezéséért és a tapasztalatok osszegyijtéséért, az
értékelésért. Ezekrol tajékoztatja az féigazgatot és az értekezleteken a tantestiiletet.

- Bonyolitja az orszagos mérések intézményi feladatait, a gimndziumi mérést megszervezi, a kapcsolodo elézetes és utdlagos
dokumentécios feladatokat elvégzi.

- Vezet6i ligyeletet 1at el a munkaterv mellékletében rogzitett beosztasa szerint

Ellenérzési-értékelési feladatai:

- Kezdeményezi és szervezi a vezetdi belso ellendrzés soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetését.

- Vezet6i ligyeleti napjain ellendrzi a tanari ligyeletet.

- A feliigyelt szakmai munkakozosségekben ellendrzi a pedagogusok és a feladatokhoz kapcsolodd kozvetlen segit6k munkajat,
menedzseli az értékelés folyamatat, javaslatot tesz a fejlesztés teriileteire (tovabbképzés, felkészités, belsd képzés, oralatogatasok).

- A feliigyelt gimnaziumi oktatasi teriileten lefolytatja a panaszkezelési eljarasokat, a helyesbitd és megel6z0 eljarasokat.

- Ellenérzi a gimnaziumi pedagogus neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido teljesitését, az ehhez kapcsolodo feladatellatast, elkésziti a
havi idékimutatast.




- A helyi tanterv tartalmi és jogszabalyi megfelelését ellenérzi, errdl beszamol.

- A munkatervben rogzitett éves ellendrzési terv szerint végzi ellendrzési feladatait.

- Figyelemmel koveti és kéthavonta ellendrzi a Kréta ESL és Fokusz moduljait, a pedagogusok értékelési gyakorlatat, az osztalyzatok
szamanak alakulasat.

- A szaktantermek hasznalati rendjében foglalt el6irasok karbantartasa.

- Kozremiikodik a gimnaziumi és az intézményi szintli onértékelési beszamolok készitésében.

- Felel6s az oktatashoz, allami és egyéb kiils6 vizsgaztatashoz, felméréshez kapcsolddo statisztikak elkészitéséért.

- Az intézményi mérési-értékelési folyamatokat menedzseli: elégedettségmérés, oOnértékelés, teljesitményértékelés elokészitése,
szervezése.

- Feliigyeli a tankdnyvrendelést.

Dontéselokészitési feladatai:

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.

- Oktatasi tigyek dontéseit elokésziti (tanldi jogviszonyhoz, tovabbhaladashoz, belsé atjarhatésaghoz kapcsolodo tigyek), €s ezek teljes
dokumentalasat iranyitja ill. elvégzi.

Nyilvanossag-adatszolgaltatasi feladatai:

- Karbantartja, frissiti a belsd és a KIR adatbazisaban az intézményi kozzétételi adatokat, altalanos informaciokat kezdeményezi és elvégzi
a sziikséges modositasok atvezetését.

- Felelds a kozponti (KIRSTAT) és tankertiileti nyilvantartasok, statisztikak elkészitéséért

- Felel6s a honlapon a friss informaciok megjelenitéséért.

- Kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Feliigyeli a kiilonbozo kiilsd elektronikus nyilvantart6 rendszerek adminisztraciojat és hiteles, naprakész vezetését (diakigazolvany, KIR
tanuldi és pedagdgus nyilvantartasi rendszer, baleseti nyilvantartas, tanulmanyi eredmények, KIR Info, NETFIT, mérési azonositok).

Kapcsolattartasi-egyiittmiikodési feladatai:

- Feladatait rendszeresen egyezteti az intézmény vezetdjével és vezetStarsaival.

- Az foigazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein
(alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkdorrel).

- Egyiittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a diakok képvisel6jével oktatasi tigyekben

- Kozremiikodik az egységekkel valo kapcsolattartasban.

- Segiti az intézményegységek kozotti folyamatos szakmai megbeszélések megvalosulasat.

- Gimnaziumi oktatasi teriiletén gondoskodik a sziil6i kapcsolattartas forumainak miikodésérdl

- Tanulokat és a tantestiiletet hirdetésekkel tajékoztatja a soron levé feladatokrdl az oktatasi teriiletén. Kozremiikodik a Heti rend
elkészitésében. ,,Gondozza” az elektronikus hirdet6tablat, a hivatalos tanuléi hirdetések tablajat. Intézményi és gimnaziumi hirdetéseket
az féigazgatoval egyeztetve ad ki.

- A tudomasara jutott rendkiviili eseményekrdl azonnal tajékoztatja az féigazgatot, az foigazgatd akadalyoztatasa esetén bejelentést tesz
a fenntartonak az arra szolgalé kommunikacios feliileten

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,.tanévi naptar” fejezete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios és egyéb feladatok id6tervét. Ezek,
valamint az elére nem tervezett programok megvalositasahoz felettese eseti feladatokat adhat.

- kozremiikodés érettségi vizsgak feliigyeletében.

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese az intézmény féigazgatoja.
Alapveté munkaltatéi (kinevezés és kinevezés megsziintetési, bérezési, egyéb juttatisi, munkavégzési hely meghatarozasi) jogkor
gyakorléja: tankeriileti igazgato.

A helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint.

Munkaidé: heti 40 6ra, melybdl heti 4 tanora a kotelezé ora ellatasa — kotott és kotetlen munkaid6ben végezhetd feladat. Heti 40 oras
munkaidd kotelez6 oOraszamokon feliili részében ellatja a vezetdi megbizassal jaré feladatait (a kapcsolattartashoz tartozo feladatokat
intézményen kiviil is). Telepiilésen kiviili tavollétéhez az eldzetes engedélyezési eljarast lebonyolitja.

Az intézményben ellatando feladatok idétartama egyetlen napon sem haladhatja meg a 12 6rat

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LIL torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség.

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakéri leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a vezet6i munkakori leirast kiadom:
foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezonek ismerem el. Jelen munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

féigazgatohelyettes




VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: pedagégus, gimniziumi tanar
Beosztisa: magasabb vezetd beosztis: foigazgaté-helyettes (nevelési)

Hataskor: intézményvezetd-helyettesi beosztasaban hataskorét az SZMSZ rogziti

Alapvet6 vezetdi feladata, hogy az intézmény pedagégiai tevékenységének minéségét mind jobban kozelitsiik az orszagos intézményi
pedagogiai- szakmai ellendrzés standardjaihoz.

A teljes intézményre vonatkozéan az intézményi élet valamennyi teriiletén gyakorolja véleményezési és javaslattételi jogat. A
tervezés, szervezés, ellenérzés, értékelés, dontés vezetdi funkciok gyakorliasiban tevékenyen timogatja a féigazgaté munkajat.
Felelosséggel részt vesz a tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Feladata a TER-
mint szervezetfejlesztés- miikodésének hatékony vezetdi timogatisa. Hatiridében teljesiti feladatait.

Feladatok, felelosségek:

A tanévben a vezetdi munkamegosztas szerint az alabbi folyamatokat menedzseli, teljes korli dontéseldkészitést végez:
Tervezési feladatai:

- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok valtozasat.

- Kozremiikodik az intézményi munkatervek, beszamolok, szakmai dokumentumok készitésében, az altala feliigyelt teriileteken a
szakmai dokumentumok megfelel6 fejezeteit elkésziti.

- Kezdeményezés, tevékeny kozremiikodés az intézményi fejlesztési folyamatokban, palyazatok irdsaban és szakmai-pénziigyi
megvaldsitasaban.

- Az féigazgatoval egyeztetve elkésziti a gimnaziumi pedagégus munkakori leirdsokat a magyar és hagyomanyapold, a torténelem-
miivészetek és az osztalyfonoki munkakozosségekben.

- Elkésziti a pedagdgus tovabbképzési tervet, elkésziti és feliigyeli a pedagogus beiskolazi terv megvalositasat, koordinalja a pedagogus
tovabbképzéseket. Nyilvantartja, frissiti a hétévente kotelezé 120 ora teljesitését a gimnaziumi tantestiiletben, a kollégiumi és altalanos
iskolai tantestiilet esetében a nyilvantartas elkészitését koordinaléja.

- Fobb feladatait itemezi.

Szervezési feladatai:

- Részt vesz a vezet6i értekezletek, a nevelGtestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi értékelé munka el6készitésében, a
munkaértekezletek eldterjesztéseinek Osszeallitasaban, az értékelések elvégzésében, a lebonyolitasban.

- Menedzseli a gimnaziumi tanulmanyi versenyekhez kapcsolodo pedagogiai és szervezési tevékenységet.

- A gimnaziumi kiilonb6z6 palyazati lehetdségek feltarasa, majd palyazatiré team megszervezése, munkajuk kozvetlen koordinalasa a
palyazatok beadasaig, elsdsorban a nevelési teriileten.

- Az innovativ tervek megvaldsulasaban tevékenyen részt vesz: szakmai és szervezési segitséget nyujt.

- Megszervezi a tanari tigyeleti tevékenységet, igyeleti napjain ellendrzi, a teljesitések elmaradésat el6szor szoban, majd irasban jelzi a
pedagdgusnak.

- Vezet6i ligyeletet 1at el a munkaterv mellékletében rogzitett beosztasa szerint

- Iranyitja, feliigyeli a magyar és hagyomanyapolo, a torténelem és miivészetek, valamint az osztalyfonoki munkak6zosség tanévi
tevékenységét, a szakmai teriilethez tartozo feladatok végrehajtasat, a fejlesztési folyamatok gondozasat a vezetdi funkcidk teljeskorii
alkalmazasaval.

- Osszehangolja a feliigyelt munkakozosségekhez tartozé szakmai team-ek tevékenységét a projekt-tervek megvaldsitisa érdekében.

- Kéthavonta (10. 12.02. 04. 06. honapban) szervezi a gimnaziumi pedagdégusok munkajat (helyettesitések, cserék, tigyeletek).

- Koordinalja a gimnaziumi tanulok egyéb orakra valo jelentkezési eljarasat.

- Megszervezi a tankonyvrendelés véleményezési eljarasat, gondoskodik a nyilvanossag biztositasarol.

- Az iskolai kozosségi szolgalat megszervezéséért, teljesitéséért felelés

- Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok, a didkonkormanyzat segitésének menedzselése, DOK segit6 szervezd kozvetlen
feletteseként.

- Gimnaziumi szinten feliigyeli a tanulobalasetek megel6zési tevékenységét.

- Felel6sen iranyitja a gimnaziumi gyermekvédelmi jelzérendszer miitkodését.

- Menedzseli (tervezi, megszervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli, beszamol) a kozépfoku beiskolazasi tevékenységet és a palyavalasztasi
tevékenységet. Az ezzel kapcsolatos pénziigyi és pedagdgiai-szakmai feladatok feleldse.

- Sajatos pedagodgiai problémakkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasanak megszervezése (SNI, BTMN, HH; HHH; szocialis
problémak, szakmai teriiletén tehetséggondozas), e téren a taniigyi nyilvantartasok felleds vezetése,ezzel kapcsolatos szakmai és
forrasbovitd tevékenység menedzselése.

- Tanuloi fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Segiti a kevesebb gyakorlattal rendelkez6 pedagdgusokat, gyakornoki- mentori tevékenységet a feliigyelt szakmai
munkakdzosségekben.

Ellenérzési-értékelési feladatai:

- Kezdeményezi és szervezi a vezetdi belsd ellendrzés soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetését.

- Vezeti tigyeleti napjain ellenérzi a tanari tigyeletet, eltérések esetén jelzi az foigazgatonak, ezzel kapcsolatos teendéit egyezteti.

- A feliigyelt szakmai munkakozosségekben ellendrzi a pedagogusok és a feladatokhoz kapcsolodd kozvetlen segiték munkajat,
menedzseli az értékelés folyamatat, javaslatot tesz a fejlesztés teriileteire (tovabbképzés, felkészités, belsd képzés, oralatogatasok).

- A felugyelt gimnaziumi nevelési teriileten lefolytatja a panaszkezelési eljarasokat, a helyesbit6 és megel6z0 eljarasokat.

- A nevelési program, hazirend tartalmi és jogszabalyi megfelelését ellendrzi, errél beszamol.

- A munkatervben rogzitett éves ellendrzési terv szerint végzi ellendrzési feladatait.

- Kozremiikodik a gimnaziumi és az intézményi szintii onértékelési feladatok és beszamolok készitésében.

- Feliigyeli a tankonyvrendelést és a konyvtari tevékenységet.

Dontéseldkészitési feladatai:
- Valamennyi nevelési teriiletet érint6 feladataban a vezetokkel vald egyeztetési kotelezettsége mellett elokésziti a dontéseket.
Nyilvanossag-adatszolgaltatasi feladatai:




- Felel6s a honlapon, Facebookon a friss informaciok megjelenitéséért a feliigyelt munkakozosségi teriileteken

- Kozremiikodik az intézményi adatszolgéltatasok elkészitésében.

- A gimnaziumi arculatot formalé hagyomanyos nagyrendezvények menezselése (didknap, 1. Béla Napok, szalagtiizd, ballagas).

- Tanuldbalesetek nyilvantartasi, jelentési kotelezettségének teljesitése.

- Az ADAFOR kozépiskolai rendszerben rogziti és ellendrzi az iskolaban foly6 tanulmanyi versenyeket (iskolai, regionalis, megyei vagy
orszagos, ill. nemzetkozi), a kommunikacids rendszer mikodtetése, adat-, ill. informacioszolgaltatasi €s -vételi kotelezettségek
teljesitése.

- Felel6s a honlapon a friss informaciok megjelenitéséért.

- Kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Padagogiai szakmai szolgaltatasok feliiletét kezeli.

- A tudomasara jutott rendkiviili eseményekrol azonnal tajékoztatja az foigazgatot, az féigazgatd akadalyoztatasa esetén bejelentést tesz
a fenntartonak az arra szolgalé kommunikacios feliileten

Kapcsolattartasi-egyiittmiikodési feladatai:

- Feladatait rendszeresen egyezteti az intézmény vezetdjével és vezetStarsaival.

- Az foigazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein
(alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkdrrel).

- Egyiittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilék és a didkok képviseldjével nevelési tigyekben

- Kozremiikodik az egységekkel valo kapcsolattartasban.

- Segiti az intézményegységek kozotti folyamatos szakmai megbeszélések megvalosulasat.

- Gimnaziumi nevelési teriiletén gondoskodik a sziiléi kapcsolattartas forumainak mitkodésérol

- Tanulokat és a tantestiiletet hirdetésekkel tajékoztatja a soron levé feladatokrol a nevelési teriiletén. Ezen a téren ,,Gondozza” az
elektronikus hirdet6tablat, a hivatalos tanuloi hirdetések tablajat. Intézményi és gimnaziumi hirdetéseket az féigazgatoval egyeztetve
ad ki. Kézremiikodik a Heti rend elkészitésében.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,.tanévi naptar” fejezete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios és egyéb feladatok id6tervét. Ezek,
valamint az el6re nem tervezett programok megvaldsitasahoz felettese eseti feladatokat adhat.

- érettségi vizsgak feliigyelete kiilon megbizatas alapjan.

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese az intézmény féigazgatdja.

Alapveté munkaltatéi (kinevezés és kinevezés megsziintetési, bérezési, egyéb juttatasi, munkavégzési hely meghatarozasi) jogkor
gyakorléja: tankeriileti igazgato.

A helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint.

Munkaidé: heti 40 6ra, melybél heti 4 tanora a kotelezo ora ellatasa — kotott és kotetlen munkaiddben végezhetd feladat. Heti 40 oras
munkaidd kotelez$ oOraszamokon feliili részében ellatja a vezetdi megbizassal jaré feladatait (a kapcsolattartashoz tartozo feladatokat
intézményen kiviil is). Telepiilésen kiviili tavollétéhez az elézetes engedélyezési eljarast lebonyolitja.

Az intézményben ellatando feladatok id6tartama egyetlen napon sem haladhatja meg a 12 orat.

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség.

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakaéri leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:
foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének ismerem el. Jelen munkakori leiras egy példanyat atvettem:

féigazgatohelyettes

Vezet6i munkakori leiras melléklete
az Arany Janos Kollégiumi Program
programfelelés szamara
(gimnéazium)

Szervezi, ellenérzi, értékeli a Program gimnaziumi megvaldsitasat, gyakorolja az ezzel kapcsolatos vezet6i funkciokat. A gimnazium
szintjén felel az el6készité év sikeres szakmai megvalositasaért.

Felelds a programban az el6készité év megfeleld operativ miikodéséért, a timogatasi szerzédésekben foglaltaknak megfelelé végrehajtasaért,
az eljarasrend betartasaért.

AJKP altalanos feladatai a gimnaziumi el6készité évre vonatkozodan:

A feladatterv és a koltségvetés elkészitésében valo tevékeny részvétel

A program el6készité évének szakmai koordinacidja. Kozremiikodés a pénziigyi megvalositasban, a beszamolok elkészitésében

A gimnéziumi finanszirozas felhasznalasanak nyomon kovetése, szamlak, kifizetések ellenérzése, teljesitésigazolas

A pénziigyi tervezési folyamatban valé kozremiikodés, beszerzések, szolgaltatasok kezdeményezése

Egyiittmikodési halo kialakitasa segitése, partnerkapcsolatok milkodtetése segitése (intézményvezetés, fenntartd, gyamhivatal, gyermekjoléti
és csaladsegitd szolgalatok, telepiilési onkormanyzatok, altalanos iskolak, lakasotthonok, Karitasz, rendezvények szponzorai,
tarsintézmények, szakszolgalatok, alapitvanyok, mentor)

Kozremiikodés a folyamatok, tevékenységek szabalyozasa, programfejlesztés, innovacio iranyainak kimunkalasa, tevékenységrend,
eseménynaptar, megbizasokkiadasa terén




A program gimnaziumi szervezeti rendjének kialakitasa, mikodtetése, informacioé aramoltatas, taniigyigazgatasi eljaras lebonyolitasa
Az éves feladatok dsszehangolasa a kollégiummal.

Ellendrzi a tevékenységek idobeli megtervezését, megvalosulasat.

Segiti a jelentések elokészitését,

AJKP gimnaziumi dokumentéci6 vezetésének ellendrzése.

A projekthez sziikséges taneszkozok, eszkozok igényeinek felmérése, a beszerzések kezdeményezése.

Kollégiummal valo egyiittmiikodés koordinalasa.

Az igazgatd megbizasa esetén a kollégiumi program képviselete megyei, regionalis, orszagos kollégiumi szakmai rendezvényeken.
Disszeminacio: a keletkezett szakmai tapasztalatok atadasa - jo gyakorlatok atvétele. Rendszerszinti, szinergidban valé gondolkodas.
Kozremiikodik a program 06sszegz6 szakmai értékelésének elkészitésében.

I Iranyitasi, koordinaciés feladatok

- Részt vesz az AJKP torvényes és szakszer(i milkodésének belsd szabalyozasa feltételeinek kialakitasaban.

- Koordinalja és ellendrzi, hogy a Programra vonatkozo feladatok bekeriiljenek az intézmény éves munkatervébe.

- Rendszeresen ellendrzi a Program gimnaziumi finanszirozasanak felhasznalasat, a feladatterv és a koltségvetés aktualis teljesiilését.

- Koordinalja a kollégium és a kozépiskola kozotti kommunikaciot, informacidcserét. Sziikség estén egyeztetést kezdeményezhet.
- Koordinalja a Program bels6é méréseit.

- Folyamatos kapcsolatot tart a program megvaldsitdival (programgazda, osztalyfénokok és csoportvezetdk).

- Részt vesz a Program feladat- és pénziigyi tervének, valamint szakmai és pénziigyi beszamoldjanak elkészitésében.

- Részt vesz a Program helyi rendezvényeinek szervezésében, koordinalasaban, lebonyolitasaban.

- Statisztikai adatokat szolgaltat, sz6veges informaciokat ad a Program helyi megvalosulasarol az iranyito és feliigyel6 szervek szamara.

- Azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén képviseli az intézményt a Programban résztvevd intézmények szakmai egylittmiikodésében
- Koordinalja a tovabbképzéseken, konzultaciokon, szakmai talalkozokon és orszagos rendezvényeken résztvevok helyettesitését.

- A Program minél szélesebb korben torténé megismertetése céljabol figyelmet fordit a Program helyi PR anyagainak elkészitésére,
kapcsolatot tart a helyi és regionalis médiaval.

I1. Beiskolazasi feladatok:

- AProgramba tortén6 sikeres beiskolazas érdekében részt vesz a beiskolazasi teriilet ltalanos iskolainak tajékoztatasaban, a veliik torténd
kapcsolattartasban.

- Egyiittmiikodik a Program célcsoportjanak megfelel$ tanulok felkutatasaban.

1. Tartalmi feladatok:

- Szervezi a tanuldi képességfejlesztés eredményességének megitéléséhez sziikséges bemeneti, folyamat kozbeni és kimeneti méréseket.
- Részt vesz a program raszoruld tanuldinak szocialis tamogatasara iranyul6 helyi eljarasban.

- Szervezi a Program kiemelt tartalmi elemeinek gimnaziumi szinten torténé végrehajtasat.

- A Program sikeres végrehajtasa érdekében koordinalja a tanulok csaladjaval torténd egyiittmiikodést.

Ervényesség:

A munkakori leiras AJKP mellékletét kiadom:

foigazgatd
A munkakori leiras AJKP mellékletét atveszem:

féigazgatohelyettes, programfelelds

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakér: gimnaziumi tanar

Alapvet6 feladata:

a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellenérzése, sajatos
nevelési igényii tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A gimnazium tanuléinak mindségi oktatisa-nevelése, mely a sziil6k elvarasainak és a tanulok képességeinek megfeleléen biztositja a
tanulok tovabbhaladasat. Diakjait felkésziti a kétszintii érettségi vizsgara és az azt kovet6 felséfoku tanulmanyokra. Neveld-oktato
tevékenységével olyan fiatalokat nevel, akik rendszeres napi tanulassal tudatosan dolgoznak az életkorukban elérheté eredmények,
célok eléréséért.

Hataskore:
tantargyabol érdemjegyek, osztilyzatok megallapitisa, tanulékkal kapcsolatos jutalmazo és fegyelmezé intézkedések,
kapcsolatfelvétel a tanulé sziileivel (kollégiumi nevelétanaraval) a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben.

Kiilonleges felelossége:

- felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- hataskorét meghalado probléméakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

- személyes feleldsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok és a taniigyi dokumentumok
vezetéséért,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre és iratkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:
Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes bels
szabalyzatok, munkaltat6i utasitdsok betartdsaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagogus mindsitési rendszer pedagogus




kompetenciait, az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott tevékenység-leirasokat, valamint a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer értékelési szempontjait. Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziild tantargyfelosztas, az orarend és a
gimnaziumi teljes (térzsdokumentum és mellékletei) munkaterv tartalmazza. Tevékenységei az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat
szerinti miikodést tamogatjak.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozéi:

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagogusok 11j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LIL. térvény a
koznevelési torvény szabalyozasanak megfeleld tartalommal tartalmazza.

A pedagogus kotelessége mindkét torvény szabalyozasat ismerni és megtartani.

Fenti alapveto feladataval osszefiiggésben kotelessége kiillonosen, hogy
1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. akiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmitkodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy
a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményér6l, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanodrai szinten,
tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaliian, a
kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagégiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Gimndziumi tanari munkakorében ellatando feladatai:

- a tantargyfelosztas alapjan a tanulasi folyamat megtervezése (tanmenet készitése), oratervi orak ellatasa, dolgozatok javitisa, hazi
feladatok ellendrzése, taniigyi adminisztrdcio és a pedagdgiai tevékenységhez kapesolédo iigyviteli feladatok elldtisa (KRETA e-naplé,
és e-tigyintézés, iizenetek, fogadoora-iitemezés, dolgozatok iitemezése, tanulmanyok alatti vizsgak adminisztracioja)

- a tanmenetben kotelezéen figyelembe veszi a helyi tantervet, jelzi a kételezd tankonyveket, a kitelezd segédeszkizoket, tervezi a
dolgozatok, témazardk iddpontjait, témakoreit, (az osztdalyfénoki programban a kozds rendezvényeket, kiranduldsokat), tartalmdaban
megfelel a pedagogusok mindsitési rendszerében elvart tartalomnak. Az iitemezésnek szeptember 20-ig el kell késziilnie és azt a
pedagogus kételes az adott osztaly érettségijéig megdrizni. A helyi tanterv megvaldsitasat tiikrézd tananyagbeosztast a munkakézosség-
vezetd feliilvizsgalja és jovahagyja. (A munkakozosség-vezetdokét az illetékes igazgatohelyettes.) Fejezetek, anyagrészek évfolyamon beliili
dtesoportositasat a munkakozésség-vezetovel, anyagrészek elhagydsat minden esetben az igazgatoval és a teriiletet feliigyeld vezetével
kell egyeztetni és ennek tényét az adott osztdly (csoport) haladdsi naplojaban rogziteni kell. Ennek sordan a tanmenet dtalakitasadt is el
kell végezni.

- érettségi, helyi vizsgak, tanulmanyi versenyek, mérések feliigyeletének ellatdsa, az ehhez kapcsolodo admininsztracio elvégzése

- tanuloi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos, a tanulmanyok alatti osztalyozo, kiilonbozeti és javito vizsgak) a helyi
tantervben meghatarozottak szerint. Az ehhez kapcsolodo elbirdas a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan: a pedagogus alapvetd
kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat tantargydbol rendszeresen érdemjeggyel értékelje, félévkor és tanitdsi év végén osztalyzattal
mindsitse, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil szoveges (szobeli vagy irdsbeli) visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzends feladatokrol. A KRETA tanulmdnyi rendszerben az érdemjegyekrdl, a
tanuldi elérehaladasrol a tanulot, kiskorii tanulo esetén a sziildt értesiteni kell, a szobeli feleletek értékelését az adott napon, az irasbeli
munkak értékelését két héten beliil sziikséges rogzitenie a pedagogusnak.




- kisérletek osszeallitdsa, vizsgafeladatsorok, érettségi témakorok ill. tételek, dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése.
Tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

- tehetséggondozas, tanitvanyai versenyekre valo felkészitése a nevezés alapjan

- tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok — pl. felzarkoztatds

- kételes a haladdsi naplot vezetni, feltiintetni a feldolgozott tananyagot, a foglalkozdas jellegét, a tanulnivalot, a hazi feladatot és a
mulasztas napjan  jeloli a hianyzo tanulokat (egyéni, kiscsoportos foglalkozdsokon, tandran kiviili foglalkozasokon a részvételre
kotelezett jelenléviket regisztralja). A helyettesitett ordt is az adott napon le kell konyvelnie.

- felkésziilés a tanitasi orakra, foglalkozdsokra (kisérletek, multimédias eszkozok, szoftverek, modellek eldzetes kiprobalasa), a tanordak
eldkészitése, feladatlapok, vizsgaanyagok (irdasbeli és szobeli vizsgarészekhez) dsszedllitasa

- tanordin IKT-alkalmazassal segiti az ismeretek elsajatitiasanak folyamatat (kihaszndalva min. a tanari laptop nyujtotta lehetéségeket,
valamint a tantermek felszereltségét), a haladasi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT)

- az interaktiv tablaval/panellel felszerelt tantermekben — amennyiben ott ordja van — tandrdi 35%-aban interaktiv tananyagot kézvetit,
a haladasi napléban az alkalmazast feltiinteti (IKT).

- rendszeresen differencidl és valtozatos tanuldsszervezési eljardsokat, kooperativ médszereket alkalmaz. E- learnig rendszer (KRETA
DKT) haszndlataval tamogatja a tanulok eredményes eldrehaladasat. Kiilonds figyelmet fordit a kiemelt figyelmet igényld, valamint a
hidnyzdsai vagy mds ok miatt a lemorzsolodas veszélyének fokozottabban kitett tanulok fejlesztésére

- részvétel a tanulok egyéni foglalkozds keretében torténd felzarkoztatasiban és tehetséggondozdasban, tandrdan kivili ill. egyéni
foglalkozasok vezetése.

- minden foallasu pedagogus a hét meghatarozott napjain ,,nevesitett” iigyeletet lat el az épiilet meghatarozott részén (4 és B épiiletben,
elsd és hatso udvaron, valamint -amig az okoseszkozok datvétele-tarolasa-visszaadasa mds médon nem oldodik meg- az okoseszkozok
tarolasara kijelolt helyiségben) Az orakozi sziinetekben a didkok kézelében tartozkodo tanar is iigyeletes tandrnak mindsiil.
Részmunkaidében foglalkoztatottak munkaidejiikben ardnyosan vesznek részt az iigyeletben. A testnevelS tandrok feliigyelnek a
tornaterem, illetve az oltozdk koriili rendre. Az 61t6z6t a tanuldk értékeinek megovasa érdekében a tandra alatt zarva tartja. A tandra
elején az 6ltoz0 ajtajat bezdrja, s a tanora végén kinyitja (ha egyszerre tobb csoportnak van testnevelés ordja, akkor egyidejiileg kell
eljarniuk). Az 6ltoz6 kulcsat tanulonak a tandra alatt at nem adja.

- az oktatdsi-nevelési tevékenység megszervezése érdekében az tigyeletes vezetd feladatkiaddsa alapjan helyettesit, feliigyel

- eldre tudott hianyzdsa esetén legkésobb eldzé nap 12.:00 ordig javaslatot tesz a helyettesitésére, a helyettesito tanar (ha ez nem lehetséges,
a helyettesitést kiiro vezeté) szamdra dtadja a szakszerii feladatellatdashoz sziikséges informdciokat. Ha varatlanul mds szaktandrt
helyettesit és mdashonnan nem kap informaciot, akkor a hdlozaton elhelyezett tanmenetbdl, ha ez nem elegendd, akkor az
igazgatohelyettesektdl tud informdciot kérni

- értekezleteken valo részvétel (tantestiileti, munkakozosségi értekezletek, osztdlyértekezlet, sziildi értekezlet, fogadoora)

- tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények, iskolai kulturdlis és sportprogramok megszervezése

- munkatervben meghatdrozott iskolai iinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel

- tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato dltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

- szakmai tovabbképzéseken valo részvétel (a tantestiilet altal elfogadott tovabbképzési és beiskolazasi vagy munkaterv szerint)

- szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa és rendben tartatdsa

- részvétel a didkmozgalom segitésében

- tevékeny kozremiikodés az ifjiisagvédelemmel, a tanuloi balesetek megeldzésével Osszefiiggd feladatok ellatasaban

- részvétel az intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés

- kozremiikodés a leltarozasban, selejtezésben

- a tanév tanari feladatainak elékészitése

- a tanuldsi folyamat kezdetén ismerteti tantargya vonatkozdsdaban a helyi tanterv 13. fejezetét, kiemelve az értékelés elveit

- minden tanév elsé ordjan tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdst tart tantargya specialitisanak megfeleléen. Kornyezetében
bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatdst dokumentalja

- kiilonos figyelmet fordit a balesetek megeldzésére

- feliigyeli a ra bizott tanulokat. Semmiképpen sem hagyhatja feliigyelet nélkiil a rd bizott tanuldkat.

- a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek, azonnali intézkedést koveteld vészhelyzetben intézkedést kezdeményez

- részt vesz a neveldtestiileti munkdaban, a szakmai munkakozosség(ek) feladatainak megvalositasaban (ahol tag és amelyik teamnek tagja)

- iskolai feladatba kiilsé személy bevondsa esetén eldzetesen be kell szerezni a kozvetitett értékekre vonatkozoan az intézményvezeté
engedélyét.

Kiilon feladatok:

- vizsgaztatas, kiilsé és belsé mérésben-értékelésben vald kozremiikodés

- AJKP feladatokban valo kdzremiikodés (amennyiben a tantargyfelosztas szerint érintett)

- bérpotlékkal/megbizasi dijjal elismert tevékenységekre (osztalyfénok, munkakozosség vezetd, AJKP potlék) kinevezési okiratban vagy
munkatigyi iratban kap megbizast.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:
- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracids, vizsgaztatasi és egyeb feladatok
idotervét. Ezek, valamint az el6re nem tervezett programok megvaldsitasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: az intézmény féigazgatoja

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezet6 altal elrendelt médon

Munkaidé:
A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaidé 40 ora, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32 ora) kotott munkaido. Ez két részre tagolodik,
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore (24 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaidére (32 oraig).




Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tandri orarend tartalmazza. Részmunkaidében munkat végzok esetében mindezek ardnyosan
érvényesiilnek. Munkaidd-kedvezmény esetén a jogszabdlyban rogzitettek az iranyadok.
A kétott munkaidének neveléssel-oktatdassal le nem kotott részében a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 28. §-aban felsorolt feladatokat
végezheti.
Feladatok, melyeket az intézményben lehet teljesiteni:
1. foglalkozadsok, tanitasi orak elékészitése,
2. a gyermekek, tanulk teljesitményének értékelése, a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kivetése
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghaladé  részében a  tanulok  nevelési-OKtatasi  intézményen  beliili  onszervezddésének
segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtdsa,
5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb  foglalkozasnak
nem mindsiild — feltigyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusdagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogadoora megtartasa,
12. az  osztalyfonoki, kollégiumi  tanulocsoport-vezetéi ~ munkdval — Gsszefiiggd  tevékenység — heti  két  orat
meghalado része
13. gyakornok szakmai segitése, mentordlasa heti egy orat meghalado része
14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentordldsa heti egy ordat meghalado része,
15. a nevelétestiilet, a szakmai munkakézosség munkdjaban torténd részvétel,
16. a munkakozdsség-vezetés heti két orat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodés,
18. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszkéz (és hangszer) karbantartisanak megszervezése
22. a pedagogiai program  célrendszerének  megfeleld, az éves  munkatervben  rogzitett, tandrai  vagy — egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
Feladatok, melyeket az intézményen kiviil is lehet teljesiteni:
1. foglalkozdsok, tanitasi orak eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
12. az  osztalyfonoki, kollégiumi  tanulocsoport-vezetéi ~ munkdval — Osszefiiggd — tevékenység — heti  két  orat
meghalado része
16. a munkakadzasség-vezetés heti két orat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodés,
18. kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatdsa,
21.  kiilonbozé  feladatellatasi  helyeken  torténd  alkalmazds — esetében a  koznevelési  intézmény  telephelyei  kozotti
utazas,
22. a pedagdgiai program  célrendszerénck  megfelels, az éves munkatervben  rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiild feladat elldtdsa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovibbképzésben valo részvétel

A munkakor betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség.

Alapvet6 jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

gimnaziumi tanar




MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: osztalyfonok

Legfontosabb feladata:

Az adott osztily osztalyfénoki feladatainak ellatisa, a tanulékkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmezé intézkedések, kapcsolatfelvétel
a tanuld kollégiumi nevel6tanaraval, sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi ligyekben.

Osztalyfénoki feladatok, felel6sségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagdgus mindsitési rendszer pedagogus kompetencidit és az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott tevékenység-leirasokat.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma foglalkozasi terv/tanmenet.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre és az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy a helyettesének.

Figyelemmel koveti és kezeli a KRETA elektronikus tigyintézési feliiletet. A r4 tartozo tigyeket — a megfelel 1épéseket megtéve- lezarja.

A KRETA naplé ESL moduljat osztalya vonatkozasiban rendszeresen, legalabb havonta nyomon kéveti. Segiti a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok felzarkozasat. A lemorzsolodas megel6zését szolgalod korai jelzo- és pedagogiai tamogatd rendszerbe rendszeresen
adatot szolgaltat, az ott rogzitett pedagdgiai tamogatd tevékenységben kozremiikodik.

Havi egy alkalommal (az adott honap harmadik hetében) a kollégiumi csoportvezetd kérésére tovabbitja a kollégista tanulok ESL adatlapjat a
kollégiumi csoportvezet$ szamara.

A hozza érkez6 panaszok vonatkozasaban a ,,panaszkezelés eljarasrendje” dokumentumban foglaltak szerint jar el.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakéri feladatokon tilmenden az alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztialyfénoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a papiralapu vagy elektronikus dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
Kitolti a Kréta elektronikus naplé tanuldi adatait, vezeti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket. Vezeti az osztalyara vonatkozo valamennyi
tanligyi nyilvantartast.

A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténé ellenérzése és a hianyok potoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napl6 kitoltésének ellenérzése. November, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis
naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek.

Nyomon kéveti a tanulokrél a KRETA-ban tortént bejegyzéseket (osztalyzatokat, egyebeket). Amennyiben a sziili feliigyeleti joggal
rendelkezd sziil6 (torvényes képvisel8) irasban kéri a tanul6 ellendrzéjét, ezt a KRETA rendszerbél nyomtatott dokumentum formajaban —
legfeljebb havonta egyszer — hivatalos kiildeményként (alairva) kiadja a sziilé kérésére.

A KRETA utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmanként levélben is.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 10 napon belill kezeli a
hianyzasokat. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezet6knek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus
izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljarasok kezdeményezését, a jelzérendszer ill. az
illetékes hatosagok értesitését elokésziti, alairasra benyjtja az igazgaténak, nyomon koveti annak utjat.

Mint osztalyfénok sajat hataskorben indokolt esetben évente 6sszesen 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus iizenetben (digitalis naploban generalt irott lizenet utjan), ha sziikséges, tovabbi egyéb modon értesiti a sziildket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit (el6zetes dokumentacio, a tanuldk iranyitasa a fogadd
intézményekhez, a kozosségi szolgalati naplo kitoltésének ellendrzése, tanév végi dokumentacio elkészitése, zaradékok beirasa, a végzos
tanulok esetében rendszerez6 dokumentacio osszeallitasa).

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak véltozasat, a bejarok, menzasok, a kollégistak adataiban
bekdvetkezo valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
Minden év szeptemberének 10. napjaig nyilvantartast készit a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti és a veszélyeztetett
diakokrol, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba. Folyamatos nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan
hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkod6 tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfondki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal
foglalkozasokat tart.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyoz6 képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a
figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elsé napjan osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szold feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanodran kiviili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulméanyi elémenetelét (err6l a sziiléket rendszeresen tajékoztatja), az osztaly fegyelmi helyzetét. Az
alulteljesit6 tanulok sziileit december 1-10. kozott, majd aprilis 20-25. kozott értesiti (a végzosok esetében marcius 20-25. kozott).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézményvezetot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére, AJKP tanuldk segélyezésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés
igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi
szintjérél, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, komyezetérol.

Részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavaté miisoranak, diakigazgatd-valasztasi miisoranak stb. elokészitd munkalataiban.
Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését
segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag
véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanuldok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval, kollégium, sportvezetd stb.)

Kapcsolatot tart az osztaly diakonkormanyzati vezetdségével, biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyajtasarol. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
esélyegyenldségének biztositasara és eldmozditasara.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz esetmegbeszélésen.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanito pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
nevelokkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, megbeszélésein, értekezletein.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja
0Ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrol
tajékoztatja 6ket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit
az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

A Krétaban az iizenetek feliileten rendszeresen informalja a sziiléket és tanulokat (tanév helyi rendjében szereplé programokrol, a
kapcsolattartas forumairol, stb.).

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikoddik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegyiijtésében és elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

AJKP keretében ellatott, a tobbletkdvetelményrendszer teljesitéséért (AJKP) potiékkal elismert feladatai, feleldssége

A 9. évfolyam induldsanal gondoskodik AJKP-s tanuldi szocsketaborban vald részvételérdl.

Az osztlyban tanité pedagdégusokkal egyiittmiikodik az AJKP-s tanulok tanulmanyi eredményessége érdekében. Osszehangol, informaciot
kozvetit, kiemelt ,,egyéni torédést” biztosit a tanulonak hianyzasa potlasara, a dolgozatara, egyéb tanulmanyi elfoglaltsagok 6sszehangolasara.
Intézkedik a szaktanarok felé a lemorzsolodéssal veszélyeztetettség esetén ennek megeldzése érdekében.

fejlesztési terv, egyéb dokumentumok, anyagok a tanulorol).

Kiemelt figyelmet fordit az AJKP-s tanul6 tanulmanyi eldmenetelére. Romlo tendenciat azonnal jelzi a kollégiumi csoportvezetének. A javuld
tendenciat jutalmazza. Havi egy alkalommal — rendszeresen is- a kollégiumi csoportvezetd kezdeményezésére konzultal az AJKP-s tanulok
magatartasaval kapcsolatos tapasztalatair6l és a tanulo el6rehaladasarol.

Egyiittmiikodik a tanulok felzarkoztatasaban.
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Intézkedik a szaktanarok felé a bukasok megeldzése érdekében.
Koveti a tanuld kollégiumi helyzetét, jutalmazo-fegyelmez6 intézkedéseket, megismeri délutani elfoglaltsagait, lakhatési feltételeit.
Sziikség esetén kapcsolatot tart a kollégiumi mentalhigiénés szakemberrel, iskolapszichologussal, fejleszté pedagogussal.

Minden tanévben — osztalyabol — két AJKP-s tanulot egyénileg mentoral. A mentoralt AJKP-s tanulokat a kollégiumi lakétérben (masodik
otthonaban) meglatogatja.

A mentoralt tanulok esetében tanuléi profilra épiilé egyéni fejlesztési tervet készit (els6sorban a tanuldi eredményesség tamogatasara),
mentoral.

A kiemelt gondoskodas keretében végzett feladatairol tanévente kétszer (félévkor és év végén) irasban beszamol az intézményvezetonek. Az
év végi beszamolo melléklete a lezart, az elérehaladas eredményeit értékeld fejlesztési terv.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: igazgato

A helyettesités rendje: az illetékes igazgatéhelyettes altal elrendelt médon

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a rogziti.

A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:

foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

gimnaziumi tanar, osztalyfonok

AJKP MUNKAKORI LEIRAS
AZ ARANY JANOS KOLLEGIUMI PROGRAM ELOKESZITO KEPZESI EV SZA}(TANARAI SZAMARA — A GIMNAZIUMI
TANARI MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE

Név:
Munkakér: gimnaziumi tanar az Arany Janos Kollégiumi Program el6készité képzésben

Jelen dokumentum a szaktanari munkakori leiras mellékletét képezi. A program szerves részét alkotd pedagogiai eszkozok, eljarasok
bemutatasaval segitséget ny(jt, irinyt mutat az Arany Janos Kollégiumi Programban dolgozé tanarok szamara a fejlesztés folyamatanak
megismeréséhez, orszagosan egységes végrehajtasahoz.

Meghatarozza azokat a tobbletfeladatokat, melyek elengedhetetleniil sziikségesek az atgondolt tervezéshez, az egyéni kiilonbségek
megismerésén alapul6 tudatos pedagdgiai munkahoz, az eredményes fejlesztéshez.

Ez a dokumentum képezi a kiindulasi alapjat a szaktanarral szemben tdmasztott elvarasoknak, a nevel6-oktaté munka rendszeres
értékelésének, ellendrzésének is a programot helyi szinten iranyitok szamara.

L. Altalanos elvarasok

— A szaktanar torekszik arra, hogy a program célkitlizéseit, rendszerét, 1ényeges elemeit bemutaté dokumentumokat (jogszabalyi hattér,
programleiras, pedagogiai program, helyi tanterv) minél nagyobb mélységben, alapossaggal, az aktualis Gjitasokat kdvetve megismerje.
Elvarhat6 kovetelmény, hogy a program f6 célkitiizéseivel azonosulni tudjon, a feladatok irant elkételez6djon.

— Nyitott az Gjdonsagokra, a tanulok szamara inspiralo, a tanuloi tevékenységre és aktivitasra épiil pedagogiai kornyezetet alakit ki.
Pedagogusi kompetenciai fejlesztése érdekében részt vesz az eldirt szakmai tovabbképzéseken, bekapcsolodik a szakmai (tantargyi)
munkakdz0sség munkajaba, tevékenysége soran tamaszkodik a program szakmai kiadvanyaiban megtalalhat6 jo gyakorlatokra.

— Egylittmiikodik a programban dolgozokkal, tevékenységét a kollegialitas, a segit6készség jellemzi.

— Részt vesz a problémak megbeszélése, a tanuloi terhelések optimalizalasa érdekében az osztalyban tanité szaktanarok szamara dsszehivott
értekezleteken, az azokon megfogalmazott megéallapodasoknak eleget tesz.

— A tudomasara jutott, tanulokra vonatkozoé informaciot meg6rzi, kizarolag az eredményesség novelése érdekében hasznalja fel. Segiti a
tanulok beilleszkedését, a hatranyok lekiizdését, a kudarcok és sikerek feldolgozasat, munkéjaval hozzajarul a lemorzsolodas elkertiléséhez.

1. Szakmai feladatai
— Feladata, hogy a rabizott tanulokat minél jobban megismerje. Igyekszik eleget tenni a kozosségi programokra torténé meghivasoknak.
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— Rendszeresen koveti a tanuloi bemeneti mérésekhez, korabbi teljesitményéhez viszonyitott elmozdulasokat. Egyéni fejlesztési tervet készit,
tanorain, egyéb foglalkozasain fejlesztési terve alapjan tudatosan fejleszti a tanulot.

— A tanités tervezésénél minden tanuld haladasara tekintettel kell lenni; azok a modszerek, tanulasszervezési eljarasok preferaltak, ahol a
tanuloknak aktivan be kell kapcsolodniuk a tanulasba; a tanulok kozotti kiilonbségeket tanitasi és tanulasi lehetdségként sziik séges
értelmezni; fejlesztd értékelési modszereket kell alkalmazni

— A tanitasi 6rakon olyan motivalo, aktivizalo modszereket hasznal, melyek illeszkednek az egyéni képességekhez, és a legoptimalisabb
eredményt hozhatjak. Osztalytermi munkaja soran igyekszik a legmodernebb Oravezetési technikékat (projekt-munka, kooperativ tanulas
stb.) is alkalmazni, épiteni a szocialis tanulasban rejld lehetéségekre

— Azzal is segiti a tanul6 tanodrara torténé felkésziilését, hogy minden tandérahoz a Krétaban aznap rogziti a tanulnivalét (kovethetd
kijeloléssel) és hazi feladatot ad.

— A fejlesztési terv alapjan fejleszti a tanulok tanulasi képességeit, a tantargyhoz alkalmazhato tanulasi modszerek megismerése érdekében
Utmutatast, tanacsot ad szamukra.

— A tehetségesebb tanulokat felkarolja, motivalja, menedzseli és segiti. Felkésziti Oket az eseti AJKP-s tanulok kozotti, valamint az egyéb
szaktargyi versenyekre.

— Sziikség esetén aktivan részt vesz a tanulok felzarkoztatasaban.

— Az egyéni fejlesztési stratégia/terv kialakitasa, végrehajtasa érdekében rendszeresen konzultal a kollégium neveldivel és sziikség esetén a
sziilokkel is.

— Gondoskodik arrdl, hogy a sziilok illetve a vezetés kellden informalt legyen minden olyan ligyben, mely a tanulok érdekét szolgalja.

— Szdban vagy irasban véleményezi a tanulok 9. évfolyamra torténd tovabbhaladasahoz a valasztott tanulmanyi teriiletet.

— Tanév végén, illetve az igazgatd kérésére koztes idészakban is irasban beszamol az elvégzett munkarol.

A szaktanari feladatok mérfoldkovei:
1. A tanuléi tanuldsi stilus értékelésének megismerése, bemeneti mérés (azonos a 9. évfolyam bemeneti méréseivel) elvégzése
(szeptember)
2. Egyéni fejlesztési terv készitése oktéber 15-ig.
3. Szaktanarként javitja a tanulé kozponti felvételi feladatlapjat (amennyiben relevans).
4. Januar 31-ig szovegesen értékeli a tanulokat az e-napléban. Sziikség esetén médosit az egyéni
fejlesztési terven.
5. Aprilis 10-ig szovegesen értékeli a tanulokat az e-naploban.
6. Szaktanarként javitja a tanulé idegen nyelvi szintfelmérgjét (amenniyben relevans)
7. Ev végi beszamolot készit, melyhez csatolja az eredményességet értékelé lezart fejlesztési terveket.

I11. Kapcsolata a tanulokkal, sziilokkel

— Természetes allapotnak tekinti, hogy a tanulok a programba hatranyos helyzetiikb6l adodoan eltéré felkésziiltséggel, nagyon kiilonb6z6
szocializacios adottsagokkal érkeznek. A tanulokkal torténé banasmodjat ennek megfelelden a tiirelem, az esélykiilonbségek mérséklésének
szandéka jellemzi.

— Az egyes tanulokkal kapcsolatos nevelési stratégiaja, motivalasa soran hangsulyozottan timaszkodik a bemeneti és a pszichologiai mérések
eredményeire. Tudomasul veszi és elfogadja, hogy az alulteljesitést sokszor valamilyen lelki tényez6, trauma és/vagy a megfelel tanulasi
képesség hianya okozza.

— Szaktanari eszkozeivel azon is dolgozik, hogy az osztalyban (csoportban) tapasztalhato ellentétek, kisebbrendiiségi érzések csokkenjenek,
a kozosség ellen hato tényezok mérséklddjenek, megsziinjenek.

— A sziil6kkel torténd kapcsolattartasaban a segitségnytjtas, a konstruktiv partneri szerep felajanlasa a dominans.

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

AJKEP el6lészit6é év gimnaziumi tanara

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: konyvtarostanar

Legfontosabb feladata:
Az iskolai konyvtar konyvtarostanari feladatainak végzése

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes belsé
szabalyzatok, munkaltatdi utasitdsok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagdgus mindsitési rendszer pedagdgus
kompetenciait és az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott tevékenység-leirasokat, valamint a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer értékelési szempontjait. Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziilé tantargyfelosztas, az 6rarend és a
gimnaziumi munkaterv tartalmazza.Személyes felel6sséggel tartozik a nyilvantartasi adatok, dokumentumok pontos vezetéséért.
Felelbssége:

anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanydért, rendeltetésszerii miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kévetelmények biztositottak.

A gimndziumi tankonyvrendelés feladatanak megoldasa.

A feladatkor egyes tertiletei:

A konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatok:
-Megteremti a mitkddéshez sziikséges feltételeket.

-Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
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-Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

-Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az iddszakos vagy soros leltarozasban.

-Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

-Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

-T4jékozodik a konyvpiacon megjelent kényvekrol.

-Egyeztetési kotelezettsége mellett az allomany folyamatos, tervszeri és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a felhasznalasrol
nyilvantartast vezet.

-Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkényvet naprakészen vezeti.

-Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

-Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

-Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek
torlését a szabalyzatnak megfelelGen.

-Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

-AllomanyellenGrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggs idokozonként. A leltért a kezelési szabéalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem
végezheti egyediil.

- A gimnaziumi tankdnyvrendelés lebonyolitasat végzi. A tankonyvellatas litemezésének megfeleld iitemezésben hataridore, a rendelkezésre
allo pénziigyi kereteken beliil maradva elvégzi feladatait. Egyeztetési kotelezettségének idében eleget tesz.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

-Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

-Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a kolcsonzést.

-Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

-Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartando szakoérakhoz.

-Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

Egyéb feladatok:

- Kapcsolattartas mas konyvtarakkal.

- Onmaga szakmai tovabbképzése.

- A konyvtaros tanar az estleges Orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja el.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracids és egyéb feladatok id6tervét. Ezek,
valamint az elére nem tervezett programok megvalositasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak, azzal, hogy a feladat kizarolag
tilémunkat igényelhet.

Kiilonleges felelossége:
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: az intézmény foigazgatoja
A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezet6 altal elrendelt médon

Munkaidé:

Az iskolai, kollégiumi kényvtarostandr, konyvtdrostanité a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd keretében biztositia a konyvtdr nyitva
tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kétott munkaidd tobbi része hetven szdzaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett — a
munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi
harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel 6sszefiiggd mds tevékenység ellatasara szolgal.

Részfoglalkozds esetén: heti 13 ora kényvtari nyitva tartast, 1 éra foglalkozdst, 2 éra zdrva tartdssal végzett konyvtari feladatot lat el. Napi
munkaideje nyilvantartasara jelenléti ivet vezet.

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakdri leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltato6i jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
foigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leirds egy példanyat
atvettem:

konyvtarostanar
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: laborans

Munkajat a pedagégiai program és az intézményi kiilsé és belsé elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, valamint egyéb belsé6 dokumentumok, pl. éves munkaterv és az érvényes belso szabalyzatok betartasaval végzi.

Altalanos, kiemelt feladatok és feleldsség:

A TAMOP-3.1.3-11/2-2012-0009 sz. projektben a veliink egyiittmiikddd altalanos iskolai tanulok laboratériumi foglalkozasainak
szervezéséhez és lebonyolitasahoz kapcsolodo valamennyi tevékenységben, tovabba a gimnaziumi helyi tantervekhez kapcsolodo
laboratériumi tevékenységekben technikai kozremiikodo, segitd személy, aki a laboratériumi szaktanarokat feleldsen tamogatja a
laboratériumi tevékenység mindenkor érvényes eljarasrendi és hatalyos jogszabalyok szerinti megvalositasaért.

Tamogatja a laboratoriumot hasznal6 szaktanarok munkajat. A laborans biztositja a meglévé technikai feltételekkel a laboratériumban folyd
munka szakmai munka zavartalansagat. Koordinalja a laboratoriumhasznalok tevékenységét abbol a célbol, hogy a projekt fenntartasanak
helyszinéiil szolgalo laboratérium mitkodése zavartalanul biztositott, szakszerti legyen és a laboratorium kihasznaltsaga biztositott legyen.
Felel6sen megvalositja a laboratorium szakszerti és a projektfenntartas és a pedagogiai program kdvetelményeinek megfeleld részfeladatait.
Feladatainak megoldasaban az intézményi szintet meghalado kérdésekben egyeztetési kitelezettsége van a masik laboranssal és az intézmény
vezetdjével.

Részfeladatok:

* Tevékenyen kozremiikodik abban, hogy a projekt fenntartasanak helyszinéiil szolgalo laboratorium miikodése zavartalanul biztositott,
szakszeril legyen, a kihasznaltsag biztositott legyen.

*Biztositja a laborgyakorlatok és bemutato orak technikai elokészitését, lebonyolitasat.

*Segiti a szaktanarok és a didkok munkajat.

*A laboratoriumi munkat elokészit6 helyiségeknek (szertar) felelse, a kémiai anyagok megfelel6 tarolasanak szertar- feleldse.

*Feladata a kisérletekhez sziikséges eszk6zok és anyagok el6készitése, a természettudomanyos kisérletek gyakorlati segitése, tovabba felelds
a laboratoriumi foglalkozasok lebonyolitasaért, és a kisérleti eszkozok, felszerelések tarolasaért, tisztan tartasaért. Javaslatot tesz a sziikséges
anyagok beszerzésére, potlasara.

*Munkaja soran a laboratériumi munkat szabalyozé dokumentumok alapjan jar el.

*Munkajat elsdsorban a természettudomanyos laboratérium eszkozeivel végzi sziikség esetén kiilsé helyszineken is.

*» Kozremiikodik a laboratorium éves munkatervének elkészitésében.

*Kozremiikodik a labort hasznalok munka-és tlizvédelmi, balesetvédelmi kioktatasaban.

*Kezdeményezi a koordinator laboransnal a veszélyes anyagokkal kapcsolatosan sziikséges intézkedéseket. (bejelentés, folyamatos
allapotfenntartas, elszallitas)

«Javaslatot tesz a laboratoriumi berendezések iddszakos feliilvizsgalatardl annak kezdeményezésével.

» Kezdeményezi a sziikséges javitasokat, a hibaelharitast. A laboratorium mitkodoképességében bealld valtozasokat azonnal jelzi az
intézményvezetdnek.

*Vészhelyzet esetén kozremiikddik a laboratoérium azonnali kiliritésében.

*Tevékenyen kozremiikodik a laboratorium mikodési rendjének kialakitasaban, elvégzi az egyiittmiikodo intézményekbdl érkezd csoportok
id6beosztasat, a kozépiskolai tanulocsoportok idébeosztasat, kozremiikodik a tevékenység papir alapt és digitalis dokumentalasaban.
*Kozremiikodik a technikai miikodési rend kialakitasaban és a mitkodési rend betartasaban, a laboratorium rendjének meg6rzésében.
«Ugyel az eszkozok meglétére, allapotara, elhelyezésére, altalanossagban a jo gazda gondossagaval tartja kézben a technikai feltételek
biztositasat.

*Kozremiikodik a laboratoriumi 6rak és az érettségi vagy tanulmanyok alatti vizsgak technikai tAmogatasaban
*Dokumentalast (naplo, honlap, jelenléti ivek, videofelvételek és kozzétételiik) végez.

* Biztositja az esetleges képzések lebonyolitasahoz a laboratériumi kérnyezetet, a laboransi kozremiikodést, ha sziikséges.

*A nyilvanossag biztositasanak fenntartdsa kapcsan szakmai szempontbol kozremitkodik disszeminacids rendezvények (nyilt napok,
bemutatok, versenyek) elkészitésében, lebonyolitasaban (bemutatok témaja, javaslattétel a programra, nyilt napok programja)
*Tavolléte esetén a helyettesitéséhez a sziikséges informaciokat atadja, a helyettesitot felkésziti a szakmai munkara.

*A megvalositasra keriilé szemléltetd, bemutato tanorakat, foglalkozasokat, kisérleteket elokésziti, majd lezarja, kozremikodik az
elektronikus dokumentalas kételezettségének teljesitésében.

* Tevékenyen kozremiikodik abban, hogy az Oveges-program honlapjan a tanév rendjéhez igazodéan, a szorgalmi idészakban havonta
legalabb harom tanari kisérletet, demonstraciot digitalis Gton korlatlanul és téritésmentesen hozzaférhetévé tegyen. A hirekben beszamol az
érdekességekrol, eseményekrol.

«Kapcsolatot épit és szakmailag egyiittmiikddik a tobbi Oveges-laboratériummal és a Garay Gimnazium laboratériumaval, valamint
Szekszard varos mas laboratoriumaival a szakmai szinvonal fenntartasa érdekében.

* A targyi eszk0z nyilvantartasaban, leltarozasaban kdzremtikodik, vezeti a laboratoriumi nyilvantartasokat.

« Kapcsolatot tart, informaciot tovabbit a szolgaltatasi, kisegitd feladatokat ellatd, az intézményben munkat végzok szamara (gazdasagi -
ugyintézo, takaritok, karbantartd, porta, gondnok), az iskolai programokhoz igazodé laboratoriumi mitkodés biztositasara (és forditva).

» Tudomasara jutott rendkiviili eseményeket az igazgatonak, annak tavollétében a vezetdi igyeletet ellatonak azonnal jelzi.

Egyéb, munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogosultsagok, kotelességek:

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhet6 a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A
felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.
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Alapveté munkaltatéi jogok (kinevezés és kinevezés megsziintetési, munkavégzési hely meghatirozasa, bérezés, juttatisok) jogkor
gyakorléja: tankeriileti igazgaté.

Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény féigazgatéja gyakorolja

Kozvetlen felettese: az intézmény féigazgatoja

A helyettesités rendje: kozvetlen felettese dltal elrendelt médon

Munkaidé: heti 40 éra

Napi munkaidé beosztisa: hétf6tdl csiitortokig 7:10 -16:00 h-ig, (Munkakézi sziinet 20 perc, kiadasa 12:00-13:00 h kozott a
munkavégzés megszakitasaval), pénteken 7 30 -13 30-ig.

Rendkiviili munkavégzés dijazassal vagy szabadidé biztositasaval elrendelhetd.

A munkakér betoltésének feltételei: A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 34. pontja, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a
altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete szerinti végzettség.

Jogosultsagok: Nkt. (2011. évi CXC. tv) szerinti pedagogiai munkat kozvetleniil segité, egyebekben a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet szerint.

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:

féigazgatd
Ervényesség:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezGen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

Munkavallal6:
laborans
MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakoér: gimnéaziumi (székhely intézményi) iskolatitkar
Hataskor:

Kozvetleniil irdnyitja a titkarsag munkajat: szervezi az intézményi és a gimnaziumi tigyintézés, igyvitel menetét. Az igazgato kozvetlen
munkatérsa.

Feladatok, felel6sségek:
Munkavégzéséhez elvaras, hogy ismerje a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét, az
intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv), a taniigyigazgatasi
dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat, a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat, a gyermekek, tanulok, sziil6k, pedagégusok térvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit, a fenntartdi irdnyitassal
kapcsolatos altalanos rendelkezéseket, az intézményre vonatkozo f6bb jogszabalyokat.

Kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének. A bels6 hataridokre felhivja az tigyintézok
figyelmét; az ligyfeleket az illetékesekhez iranyitja, megszervezi a zokkenémentes tigyfélfogadast. Az intézményi papir alapu és
elektronikus iratkezelés feleldse. Csak a jogosultaknak engedélyezi a taniigyigazgatasi és vizsgaztatasi bélyegzok hasznalatat. Sziikség
esetén (halmozodé feladatoknal) munkajat megosztja a kollégiumi és az altalanos iskolai iskolatitkarral, feladatokat ad at, és ellenérzi
azokat. Betartatja az alairasra jogosultsagot. Feliigyeli a kimend hivatalos iratok (levelek, egyéb dokumentaciok, szerzdések)
felszereltségét (igazgatoi alairas, pecsét), a kiadmanyozas rendjének megfelelden. Feladatait az intézményi iratkezelési szabalyzatban
rogzitett felelésséggel és az abban foglalt eljarasok szerint végzi.

Munkajaval kozvetleniil segiti az intézményi kommunikaciot, a vezetdk kozvetlen segitétarsa a folyamatok szervezésében, az eljarasok
kovetelésében, a lebonyolitasban. Szervezi az igazgatoi targyalasokat, az tligyfelekkel elézetesen iddpontot egyeztet. Tevékenységét a
pedagogiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint, a partnerkdzpontu miikodés elvarasainak megfelelden
végzi.

Szakmai dontés-elokészitd feladatokat 1at el, kozremiikodik a tevékenységek szakmai tervezésében. Az intézményi ligyvitel felelGs vezetdje,
gondoskodik a tevékenység folyamatossagarol.

Feladata a gimnazium-kollégium irattaranak és tartozékainak vezetése, rendben tartasa és 6rzése.

Postabontas: iktatas el6készitése, szignalds utan iktatds, majd az iratok tovabbitasa az ligyintézoknek.

Gondoskodik az iratok visszakeriilésérol, szamontartja a hataridejiiket.

Feliigyeli az informacioaramlast: gondoskodik arrél, hogy azok minimalis veszteséggel jussanak az érintettekhez.

Feliigyeli a taniligyigazgatasra és vizsgakra vonatkozo bélyegz6k hasznalatat.

A feladatok megvaldsitasat jelentd tevékenységei:

- Az elektronikus tanul6 és pedagdgus nyilvantartasi rendszer (oktatasi azonositok) kezelése, folyamatos karbantartasa (KIR rendszerben
kiadott jogosultsagai szerint)

- Karbantartja a gimnaziumi taniigyi dokumentaciot, gondoskodik a dokumentumok kiadasarol, visszavételérdl (torzslapok, bizonyitvanyok)
- beiréasi naplok vezetése

- Diakigazolvanyok, tanuléi biztositasok iigyvitele.

- Az érettségi vizsga adminisztracios rendszerének vezetése

- E- naplo feltdltése (csoportnévsorok)

- Tanulolétszam és valtozasai vezetése
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- Kozremiikodik a tanuldi beiskolazas teljes folyamataban

- Kezeli, ill. karbantartja a tanul6 és pedagogus bels6 nyilvantartasi rendszert, feltolti és karbantartja a digitalis naplot

- A statisztikakhoz adatgytijtést végez, kozremiikddik jol értelmezheté formaban torténd bemutatok készitésében.

- Rendezvények el6tt és alatt szervezési feladatokat lat el.

- Feltolti és kezeli a kozépiskolai felvételi eljarassal kapcsolatos szoftvereket, belsé nyilvantartasokat készit. Kozzétehetd formara hozza a
dokumentumokat.

- Tanév helyi iitemezésében szerepld programokrol értesitési hataridok figyelése (szil6i értekezlet, fogadoorak, meghivok).

- Kozremiikodik a leltarozasban és a selejtezésben.

- Dolgozok egészségiigyi szlirését koordinalja (kinevezés elétti alkalmassagi vizsgalat és megujito ellendrzések).

- Iskolai protokoll-tevékenységet koordinal.

- Feltolti és kezeli a kozépiskolai felvételi eljarassal kapcsolatos szoftvereket, belsé nyilvantartasokat készit. Kozzétehetd formara hozza a
dokumentumokat.

- Tanulokkal kapcsolatos jelentések elkészitése (baleseti).

- Egészségiigyi (tanuloi) sziirések szervezésében egyiittmiikodik az ifjusagvéddvel, nevelési igazgatohelyettessel, védondvel

- Személyzeti iratok atvetetése (munkakdri leirdsok, munkatigyi értesitések).

- Kréta rendszer, e-naplé feltoltése a tantargyfelosztas és a csoportbeosztasok alapjan (digitalis napl6 alapulvételével), gondoskodik az
érvényes orarendek kozzétételérdl.

- Vizsgak, versenyek el6tt a sziikséges dokumentacio eldkészitése.
kezelése az eljarasok leirasa alapjan. A feliilvizsgalati hataridék kovetése dokumentumoknal, szabalyzatoknal ¢s bizonylatoknal.
Pecséthasznalati albumot is karbantartja (intézményi szint)

- Marketing-tevékenység: prezentaciok, kiadvanyok, hirdetések, szorolapok, meghivok készitése, kozvetitése az érintetteknek.

- A kotelez6 kozzétételi listakhoz elvégzi a sziikséges dokumentacio elektronikus dsszegyiijtését.

- Miikéodteti a 9-10-évfolyam teljesitmény-kozlési rendszerét az altalanos iskolak felé a KIR-ben torténd adatkezeléssel.

- Kozremiikodik a tanulmanyok alatti vizsgadokumentaciok osszeallitasaban.

- Ko6zremiikodik a tanulmanyok alatti vizsgadokumentaciodinak elkészitésében.

- A gimnaziumi és intézményi szintii ligyintézést koordinalja: iratok iktatasa, érintettekhez juttatasa, hataridok betartasara valo felkérés,
iratok visszajuttatasa, tigykezelés lezarasa.

- Iskolalatogatasi igazolast készit el6 alairasra a didkoknak a jogviszony fennallasanak ellendrzése utan.

- Tanuloi engedélyezett hianyzasokrol tanari falinjsagra felhivast készit.

- JegyzOkonyvek elkészitése, az elkészités feliigyelete (felvétel, szerkesztés, hitelesités).

- E-kommunikacid szervezése (anyagok atadasa a rendszergazdanak, tanari karnak, tanév végi archivalas).

- Intézményi alapdokumentumok szerkesztésében kozremitkodés.

- Kozremiikodés a beiskolazasi tevékenység, teljes folyamataban (iskolai eljarasok, KIFIR és nyilvantartasok).

- Részvétel az iratselejtezési, irattari 6rzésre bocsato tevékenységben.

- Kozremiikodés taniigyi nyomtatvanyok rendelésében, potlasaban.

- Kozremiikodik a dokumentumok, bizonylatok rendelésében, potlasaban

- Kapcsolatot tart, informaciot tovabbit a szolgaltatasi, kisegité feladatokat ellato, az intézményben munkat végzok szamara (gazdasagi -
igyintéz0, takaritok, karbantarto, porta, gondnok), az iskolai programokhoz igazod6 miikodés biztositasara.

- Tudomasara jutott rendkiviili eseményeket az igazgatonak, annak tavollétében a vezetdi ligyeletet ellatonak azonnal jelzi.

Kiilon feladatok:

- részvétel: NevelGtestiileti értekezleteken, munkaértekezleteken, heti vezet6i értekezleten igény

szerint (informacidaramlas biztositasa).

Mas megbizatasai:

Kiilon dijazassal érettségi vizsgan jegyz6i feladatokat lat el. Kiilon dijazassal kozremiikodik az AJKP adminisztracios feladatainak
ellatasaban

Esetenként mas, munkakoréhez kapcsolodd, fel nem sorolt tevékenységek elvégzése (igazgatd, igazgatohelyettesi feladatadas)

Felettes: foigazgato

Alapveté munkaltatéi jogok (kinevezés és kinevezés megsziintetési, munkavégzési hely meghatirozasa, bérezés, juttatasok) jogkor
gyakorléja: tankeriileti igazgat6.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény f6igazgatdja gyakorolja

A helyettesités rendje: Kollégiumi iskolatitkart helyettesiti annak tavolléte idején.

Munkaidé: heti 40 6ra

Napi munkaidé beosztasa: hétfétél csiitortokig 7 1° -16% h-ig, (Munkakézi sziinet 20 perc, kiadasa 12:00-13:00 h kézott a munkavégzés
megszakitdsaval), pénteken 7 ¥-13 ¥-ig.

Rendkiviili munkavégzés dijazassal vagy szabadidé biztositasaval elrendelhet6.

A munkakér betoltésének feltételei: A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 34. pontja, a 2023. évi LIL térvény 26. §-a altal
megadott feltételek és a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete szerinti végzettség.

Jogosultsagok: Nkt. (2011. évi CXC. tv) szerinti pedagogiai munkat kozvetlenill segitd, egyebekben a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szerint.

Ervényesség: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:
féigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy

példanyat atvettem:

gimnaziumi iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor:  Oktatastechnikus

Hataskor: Az intézmény napi miikodését akadalyozé nagyobb meghibasodasok (internet, telefon, aramszolgaltatas) elharitdsa soran
figyelemmel koveti koordinalja és ellendrzi a karbantartasi és egyéb szolgaltatoi tevékenységeket, errdl beszamol az igazgatonak. Paratlan
honapokban a honap 10-éig feliilvizsgalja az informatikai, a digitalis taneszk6zok, egyéb taneszkozok hianyossagait: az addig feltart
hidnyossagok potlasat, a probléma megoldasat szamontartja, a megoldatlan és az Gijonnan keletkezett és feltart hianyossagok potlasara
javaslatot tesz az igazgatonak, koordinalja a szervizelési vagy beszerzési folyamatokat, feliigyeli azok teljesitését. Kozremiikodik tantermek,
egyéb termek berendezésében, taneszkozok telepitésében, vagy annak helyreallitasaban. A rendezvények audio-és video- és fénytechnikai,
online megosztasi igényei alapjan a rendezvényhelyszinek berendezésének biztositasa, a rendezvény technikai menezselése, a majd az eredeti
allapot visszaallitasa.

Feladatok, felelgsségek:

- Az iskolaban 1év6 technikai (szamitastechnikai, audidtechnikai, videotechnikai, egyéb demonstracios és kisérleti) eszkozoket kezeli, a nem
pedagogus alkalmazottak, a tanarok és a tanulok tandrai és tandran kiviili munkdjahoz a technikai feltételeket biztositja, az eszkozoket
miikodéképesen tartja, igény esetén segiti a hasznalatukat, sziikség szerint elvégzi a javitasokat.

- Kozremiikodik, - esetenként iranyitasi feladatokat is ellatva- a tantermek, egyéb termek berendezésében, vagy annak helyreallitasaban, az 0j
taneszk6zok telepitésében.

- A rendezvények helyszinén a targyi, technikai feltételeket biztositja, berendezi a rendezvényhelyszint, majd a rendezvény befejeztével az
eredeti allapotot visszarendezi. A rendezvények hangositasanak eszkozeit, azok minden tartozékat igény szerint lizembe helyezi és
visszaszallitja. A rendezvényeken, ill. igény szerint ellatja a hang-és fénytechnika biztositasat, hangosit, vilagit.

- Hardver- és szoftverfeliigyeletet a rendszergazda szolgaltatoval ill. az internetszolgaltatokkal egytittmiikddve lat el, a szamitogépek és egyéb
informatikai berendezések beallitasait sziikség szerint, de min. havi rendszerességgel feliigyeli. A halézatba nem kapcsolt gépeken igény esetén
segiti a nyilvantarto, ill. mas szoftverek hasznalatat.

- Az iskola futo és korabbi palyazataival (TAMOP 3.3.8; TAMOP 3.3.10.; TAMOP 3.1.3; AJKP; ERASMUS+) és azok fenntartasi
kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos szakmai munka tamogatasa. A palyazatokon beszerzett tanari és tanuldi eszk6zok tizemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Hetente egyszer bejarja az épiileteket, hogy feladatai ill. feleldssége korébe tartozo hibakat, rendelelnességeket feltarja és javitsa, az
oktatasban hasznalt eszk6zok, a tantermi eszkozok mitkod6képességét biztositania sziikséges, vagy cseréjiikrdl, ideiglenes poétlasukrol
gondoskodnia kell.

- Tanévente szeptemberben a Moodle rendszergazdaval egyeztetve archivalja az iskola el6z6 tanévi Moodle anyagat. Frissiti a felhasznalokat
(torol ill. felvesz).

- Kézremiikodik az iskola alapdokumentumainak elektronikus tarolasaban, nyilvanossagra hozatalaban, ha sziikséges, az ezzel kapcsolatos
tevékenységet szaktudasaval segiti, hozzajarulva ezzel a teljeskoril informacidaramlashoz és az alkalmazottak, partnerek elégedettségéhez.

- Segiti a munka-, tiizvédelmi és polgari védelmi szabalyzatban foglaltak betartasat, az ezzel kapcsolatos tevékenységekben, eljarasokban
kozremiikodik. A tiizriadd gyakoroltatasat iranyitja.

- Kozremiikodik az eszkozbeszerzésben, azok beépitésében, ill. betizemelésében.

- Részt vesz az intézményi leltarozasban, a ra bizott eszkozokért felelosséggel tartozik.

- iskolai megemlékezések, rendezvények technikai tdmogatasa (els6sorban berendezés, vetitési lehetdség, hangositas biztositasa, esetenként
fénytechnika) és dokumentacidja (fotozas, videofelvételek készitése, €16 kozvetitések lebonyolitasa,

- az intézmény elektronikus hirdetGcsatornain (e-hirdetd (aula), weboldalak, Facebook-oldal) keresztiil torténé hirk6zlés, a napi hirek
gylijtése és publikalasa, az iskolaradio hirdet6-hirado funkcidjanak kialakitasa; a honlap-facebook ; e-falinjsag kommunikacié hatékony
megoldasa, siker-indikatorok kommunikacidja

- iskolaradié {izemképességének biztositisa (DOK-kel, didkigazgatoval egyiittmiikddik, az iskolaradié didkiizemeltetésének megpalyaztatasa,
életre hivasa a vezetdséggel egyeztetve) A DUE altal kiild6tt CD-K tartalmanak kozvetitése az iskolaradioban.

- tantermek miiszaki felszerelésének lizemképes allapotban tartasa (szaktantermek szamitogépei, projektorok, interaktiv tablak, hangfalak,
egyéb elektronikai eszk6zok), helyben nem orvosolhatd probléma esetén ligyintézés az illetékes személyek tamogatasaval

- specialis eszkozigényl és/vagy informatikai szaktanteremben zajlo vizsgak, versenyek (pl. érettségi gyakorlati vizsgak, OKTV versenyek,
online felmérések) technikai feltételeinek biztositasa, a helyszin és sziikséges eszkozok elokészitése és feliigyelete

- pedagdgusok napi munkavégzésének miiszaki, technikai timogatasa

- a tanév soran késziil6 kiilonboz6 dokumentaciok (pl. palyazati anyagok, érettségi vizsgakkal kapcsolatos dokumentumok, szabalyzatok)
el6készitése irattari tarolasra (pl. elektronikus dokumentumok CD-re/DVD-re archivalasa, papir alapti dokumentaciok lefiizése)

- az intézmény informatikai halozatanak, irodatechnikai berendezéseinek (fénymasolok, nyomtatok) hibaelharitasa, napi szintii tizemben
tartasa (pl. festékanyag potlasa), ezekkel kapcsolatos hibajelentések és rendelések ligyintézése sziikség szerint a vezet6ség, illetve gazdasagi
ugyintéz6 tamogatasaval

- a vezet6ség palyazati/informatikai/muszaki/egyéb beszerzésekkel kapcsolatos timogatasa (pl. beszerzési javaslatok elokészitése)

- kozremiikodés adatszolgaltatasokkal, statisztikakkal, leltarozassal kapcsolatos tigyekben

- kozremiikodés kiilsd, els6sorban miiszaki partnerekkel (telefon- és internet-szolgaltatok, szervizek, partnerintézmények, stb.)

Kiilon feladatok:

- részvétel Onképzés, a munkakoréhez tartozod tovabbképzésen részt vesz alkalmanként.

Karbantartasi tevékenység esetenkénti ellatasa (Karbantarté akadalyoztatasa esetén)

- vezetdség informatikai jellegli timogatasa (KRETA tanari orarend karbantartasa, adminisztralasban segédkezés, pl. helyettesitések
rogzitésében)

- leltarozas, ezzel kapcsolatos dokumentacié gondozasa, kozremiikodés az ehhez kotédo eljarasokban

- intézményi beiskolazasi tevékenység technikai tAmogatasa

Mas megbizatasai:

Minden olyan feladatot ellat, amellyel az iskola igazgatoja, ig.helyettesei, kollégiumvezet6 esetenként megbizza (és az nem ellentétes a
biztonsagi kovetelményekkel ).

Felettese: intézmény igazgatdja

A helyettesités rendje: A rendszergazdai szolgaltatot akadalyoztatds esetén helyettesiti.

Munkaidé: heti 40 6ra Hétfotol péntekig 7:40 -16:00-ig. (Munkakozi sziinet 20 perc, kiadasa 12:00-13:00 h k6zott a munkavégzés
megszakitasaval) Siirgésen megoldando vagy tantermi feladatok esetén a heti munkaid6 keretén beliil a munkaidé beosztas valtoztathato.
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Esetenként rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd.

A munkakér betoltésének feltételei: a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete szerint

Alapveté munkaltatoi jogok (kinevezés és kinevezés megsziintetési, munkavégzési hely meghatarozasa, bérezés, juttatasok) jogkor
gyakorléja: tankertileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja.

Ervényesség:
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:
foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezGen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat

atvettem:

oktatastechnikus

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: foglalkoztatasi-miikodtetési tigyviteli koznevelési dolgozo

A munkakor felett az alapveté munkaltatéi jogok (kinevezési és megsziintetési jogkor, bérezés és juttatiasok, munkavégzési
hely meghatiarozasa) gyakorléja: tankeriileti igazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

A munkakoér szakmai iranyitoja: foigazgato

Munkajat napi szinten a féigazgaté iranyitja. A tagintézmény-igazgatoknak és foigazgatohelyetteseknek munkaszervezési tigyekben,
feladatok kiadasaban utasitasi jogkoriik van.

A munkakor célja:

Az éallamhaztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok és a Szekszardi Tankeriileti Kozpont belso utasitasai szerint szerint, az
intézmény foglalkoztatasi- mikodtetési tigyintézoi feladatainak ellatasa a szedresi tagintézményben, a székhelyen és a kollégiumban.

A munkavégzés helye:
Szekszardi 1. Béla Gimnazium (7100 Szekszard, Kadarka u. 25-27.)

Munkaideje: heti 40 6ra
Napi munkaidd: hétfo — csiitortok 7:10 - 16.00 h (Munkakdzi sziinet 20 perc,
kiadasa 12:00-13:00 h k6zott a unkavégzés
megszakitasaval)
péntek: 7:30-13:30 h

A munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettesei utasitasainak megfelelden latja el.

Koteles munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatora és tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni.
Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara
vagy mas személyekre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A munkakor tartalma

l. Altaldanos szakmai feladatok:

1. A jogszabalyoknak, belsé (Tankeriileti Kozpont) szabalyzatoknak valoé megfelelés biztositasa:
. Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleléen végezze.
. Folyamatosan frissiti munkavégzéséhez sziikséges ismereteit (munkajog, adozés, allamhaztartds mikodésére vonatkozo
alapvetd ismeretek, tankeriileti szabalyozas, és belsé szabalyzatok

2. A hatékony gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
. Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.
3. Az intézményhez kapcsolodé gazdalkodas szabalyozottsaga
e Megismeri, és munkaja soran alkalmazza az intézményi szamlakezelésére, beszerzésre, HR-feladatok ellatasara vonatkozo
szabalyzatokban foglaltakat.
e  Figyelemmel kiséri az intézményben bekovetkezett valtozasokat, azok munkaiigyi intézkedésekre gyakorolt hatasat jelzi
felettesének.
e  Figyelemmel kiséri a tankeriileti eljarasrendeket, fenntartdi utasitasokat, az alkalmazott informatikai rendszerek
alkalmazasara vonatkozo fenntartdi eldirasokat, munkajaban alkalmazza azokat.

1. Részletes szakmai feladatok

1. A koltségvetési tervezési feladatok: a koltségvetés tervezésekor ellendrzést végez a foglalkoztatottak munkatigyi adataival,
juttatasaival a személyi juttatasok megtervezéséhez. Kérésre javaslatot tesz a dologi kiadasok korére.
2. Pénztarral kapcsolatos feladatok:
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Teljes koriien intézi az intézmény készpénzforgalmat (nyugta/szamla adasa, elszamolas; pénztari elolegek felvételének,
elszamolasanak kovetése, szamlazas folyamatanak havi ellenérzése)

Kifizetés, illetve ha kell bevételezés el6tt ellendrzi az alapbizonylatok alaki és tartalmi helyességét.

Minden esetben meggy6zddik a szamlak szakmai teljesités igazolasardl, a szamlamellékletek meglétérol.

Ugyel arra, hogy a vasarolt eszkoz, illetve teljesitett szolgéltatas felhasznélasa beazonosithaté modon szerepeljen a
alapbizonylaton.

A szamlakon szerepl6 kisértéki targyi eszkozoket analitikus nyilvantartasba vételhez bizonylattal latja el.

A tankertilet pénztarabdl eldlegként felvett készpénzzel a felvételkor megjeldlt idépontban elszamol, az ezt igazold
bizonylatokat iktatasra atadja. Készpénz-bevételek pénztari befizetésérél gondoskodik, bizonylatot iktattat.

Vezeti a pénzforgalomhoz kézvetleniil kapcsolédo analitikus nyilvantartasok koziil azokat, melyekkel a tankeriileti
gazdasagi vezeté megbizza. (vasarlasi el6leg nyilvantartas, szigora szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa).

3. Bankszamlaval kapcsolatos feladatok:

A beérkez6 szamlakat a gazdasagi vezetd utasitasainak megfeleléen (tovabbitasrol késziilt szamlaatadd konyvben vagy
kisérdlevél/jegyzék készitésével) tovabbitja a gazdalkodo szervezethez. (A nyilvantartas szabalyozasa esetén érkezésiik
sorrendjében felvezeti a beérkez6 szamlak nyilvantartasaba)

Meggy6z6dik a szamlak alaki és tartalmi helyességérol.

A szamlak felszerelése; szakmai teljesités igazolas elokészitése; igazoltatdsa utdn a szamlat haladéktalanul, (legkésébb a
teljesitésigazolast kovetd napon, ha a fizetési hataridé még nem jart le, egyébként a kovetkezd kézbesitéssel) atvétel
igazolasa mellett tovabbitja a tankeriilet tigyintézéjének.

Elokésziti a kimend szamlakat, az atutalassal fizetendOket — a nyilvantartas szabalyozasa esetén - felvezeti a kimend
szamlak nyilvantartasaba. A szamlak masodik példanyat valamint a kiallitas alapbizonylatat ( ha van pl. bérleti- vagy egyéb
szerz6dés) heti rendszerességgel atadja a tankeriilet gazdasagi tigyintézdjének.

Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlatara, az 6sszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

4. A koltségvetési beszamolas feladatai:

Projektek kotelezettségvallalasi javaslatai el6tt ellendrzi a fedezet rendelkezésre allasat, figyelemmel kiséri a teljesités
alakulasat, javaslatot tesz az atcsoportositasi lehetéségekre.

Megrendeldk, szerzodések, kotelezettségvallalasi egyéb dokumentumok elkészitése a vonatkozo jogszabalyok, eljarasok
alkalmazasaval.

Kozremiikodik az intézményi (nem EU-s) palyazati forrasok maradvanyanak meghatarozasa feladataiban, ehhez részletezo
nyilvantartasokat vezet. ( palyazatok nyilvantartasa, elszamolasa)

5. Ertékelési, leltarozasi feladatok:

. Kozremiikodik az altalanos iskolai tagintézményi, valamint a tobbi egység koltségvetési vagy palyazati forrasbol vasarolt
eszkozok és forrasok értékelési, leltarozasi feladatai ellatasaban, amennyiben ezzel a gazdasagi szervezet megbizza.

e Kozremiikodik azokban a leltarozasi feladatok ellatasaban, mellyel a gazdalkodo szervezet megbizza.

e Ellatja a selejtezési feladatokat azokban az esetekben, ami az intézményi hataskorbe tartozik.

6. Bér- és munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:

Az E-TANKER és a KRETA HR modul rendszerhez el6készitési, adatszolgaltatasi és iratkezelési feladatokat lat el.
Adatot szolgaltat a foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iigyiratok elkészitéséhez (kinevezés, kinevezés modositas,
megbizasok, célfeladat, jogviszony megsziinések, potlékok, rendkiviili juttatasok).

Adatot szolgaltat a nem rendszeres kifizetések, valtozo bérek (célfeladat dijazasa, megbizasi dijak, esetleges tulorak,
helyettesitési dijak) szamfejtéséhez.

A tavolmaradasok, mint az éves fizetett szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, betegszabadsag, tAppénz miatti
tavolmaradasrol heti és havi Osszesito jelentést készit.

A szabadsagok nyilvantartasat elvégzi, a szabadsagtombbe naprakészen ,kiirja” a szabadsagokat.

Mindezen adatszolgaltatasok tekintetében feladata a hataridék pontos betartasa.

7.  Palyazatok nyilvantartasa, elszimolasa:

Kiemelt fontossagu feladata az intézmény palyazatainak nyilvantartasa.

A palyazati forrasok idében torténé felhasznalasat koordinalja.

A palyéazaton nyert pénzeszkozok felhasznalasanak folyamatos kovetése, elszamolasa

Minden elszamolasra keriilé szamlat ellendriz, hogy a szamlan szerepel-e a palyazatért felelés alkalmazott neve, a szakmai
igazolas, illetve a palyazat azonosit6 szama, a palyazat szerinti zaradék.

Gondoskodik arrél, hogy a maradvany minden idépontban megallapithato legyen.

8.  Bizonylatkezelési feladatok:

Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet
Gondoskodik a fenntartoi szabalyzatokban foglaltak betartasardl.

9.  Készlet- és targyi eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A megfelel6 alapbizonylatok alapjan elkésziti a targyi eszk6zok allomanyba vételi bels6 bizonylatat, kiilonos figyelmet
forditva a megfeleld rovatok kitoltésére (gyari sz., leltari korzet, stb.)

Tankertileti nyilvantartashoz adatot szolgaltat a kis értéki targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasdhoz.

Vezeti az intézmény munkaruha nyilvantartasat.

Kéthetente legalabb egyszer bejarja az intézményt, hogy a készletgazdalkodasban a j6 gazda gondossagaval tudjon eljarni, és
felhivja az intézményvezetét a tapasztalt hianyossagokra.

Beszerzési igények felmérése, osszegytijtése, a hozza kapcsolodo mellékletek kitoltése, tovabbitasa a Tankeriilet felé
Ertékmegérzé szekrények kulcsainak nyilvantartasa, aktualizalsa, bérleti dijak beszedésének koordindlasa; csipogokkal
kapcsolatos ligyintézés

Kartéritésekhez kapcsolodo pénziigyi ligyintézés



10. Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
. A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat értekezleten valo részvétel Gitjan, valamint 6nképzéssel gyarapitja

11. A gazdalkoedé szervezet altal kijelolt, pontos feladatai:

HR feladatok

Kinevezés modositas (lakcim, folydszamla valtozas, stb.), értesitések
rogzitésének tigyintézése a tankeriilet iranyaba, az elkésziilt iratokat
alairatja, bekiildi a tankeriiletbe

Atsorolasok, munkaiigyi iratok folyamatos figyelése, a valtozasok
jelentése a tankeriilet felé

Az elkésziilt iratok nyomonkovetése, alairas koordinalas,
kisérdjegyzékkel kiildés a tankeriiletbe

Tavollétek lejelentése: e- Tanker tavollét moduljaban hetente
pénteken elektronikusan 6sszesito tablazatot kiild a Tankeriiletnek,
Tankeriilet ellendriz, hitelesit. Negyedévente Osszesitést készit
(szabadsag nyilvantartas vezetése)és egyezteti a HR-es tankeriileti
dolgozdval. A szabadsagok kiirdsa a szabadsagtombbe.

Tappénzes papirok osszegylijtése, a hozza tartozo nyomtatvany,
melléklet kitoltése, tovabbitas a Tankeriilet felé

Valtozo bér (tulorak, tigyelet) lejelentése, rogzitésre elokészitése,
kiildése a Tankeriiletnek, Tankeriilet ellendriz, hitelesit

Munkaba jaras

Bérletek, elszamolasok Osszegyiijtése, (felvezetése excelbe)

Sajat gépkocsival munkaba jard kollégakrol utnyilvantartasok
Osszegyiijtése, tovabbitas a tankertilet felé, e-Tanker modul kezelése
Kikiildetési rendelvény kit6ltése, leigazoltatasa, tovabbitas Tankeriilet
felé e-Tanker modul kezelése

Bérjegyzék kinyomtatas, kiosztas a papir alaptl bérjegyzéket valaszto
dolgozok részére

Gazdasagi jellegii feladatok

Beérkez6 szamlak leigazoltatasa, zaradékolas, felszerelés; kiilon
teljesitésigazolas el6készitése aldirasra, tovabbitas Tankeriiletnek
Beszerzési igények felmérése, 0sszegytijtése, a hozza kapcsolddo
igénybejelentések rogzitése, iratok kitoltése, tovabbitasa a Tankeriilet
felé

Vasarlasi eldleg kezelése

Beszerzéseket intézi

Munkaltatoi igazolasok intézése

Adatszolgaltatasok teljesitése

Megbizasi szerz6dések eldkészitése adatfelvétellel, dokumentumok,
iratok bekérése

Oraadok teljesitése alapjan adatszolgaltatas a megbizasi dij
szamfejtéséhez

Szerzédések nyilvantartasa

Palyazati kifizetésekrél adatszolgaltatas

Eseti feladatok:

- adobevallashoz kapcsolodo nyilatkozatok kiosztasa
dolgozoknak
- csaladi kedvezmény nyilatkozatok

Feladatvégzése soran jogosultsagai szerint alkalmazza a fenntarto6 tankertileti kozpont altal lizemeltetett informatikai rendszert.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

féigazgatod

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem tudomasul veszem, és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

foglalkoztatasi-mikodtetési tigyviteli
koznevelési dolgozo
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ARANY JANOS KOLLEGIUMI PROGRAM PENZUGYI FELADATALI
FELADATLEIRAS

Név:

Feladat: Arany Janos Kollégiumi Program (AJKP) intézményi szintii gazdasagi ligyintézo

12.

13.

14

A feladatkor felett a operativ irdnyitast az intézmény vezetdje végzi.

Munkajat napi szinten a fentieken kiviil az AJKP intézményvezet6 és a kollégiumvezetd iranyitja, munkaszervezési tigyekben, feladatok
kiadasaban utasitasi jogkoriik van.

A feladatkor célja:

Az allamhéztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok és a SZEKSZARDI TANKERULETI KOZPONT belsé utasitasai szerint, az
intézmény AJKP gazdalkodasi tigyintézodi feladatainak ellatasa a szedresi tagintézményben, a székhelyen és a kollégiumban.

A feladat ellatasanak helye:
Szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium (7100 Szekszard, Kadarka u. 25-27-29.)

A feladatra forditott idokeret: rendes munkaidején til a kinevezési okiratban a munkaltato altal meghatarozottak szerint
A pénziigyi vezeté a feladatkori leirasban foglaltakat személyesen, a felettesei utasitasainak megfelelden latja el.

Koteles munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatora és tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh informéaciokat megdrizni.
Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely feladatkore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara
vagy mas személyekre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A feladatkor tartalma

Szakmai feladatok:

1. Altaldnos szakmai feladatok:

A jogszabalyoknak, belsé (SZEKSZARDI TANKERULETI KOZPONT) szabslyzatoknak valé megfelelés biztositisa:
. Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfelelden végezze.
e Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok, SZEKSZARDI TANKERULETI KOZPONT utasitasok és belsé szabalyzatok
megismerésérol, ismereteit frissiti (kdzalkalmazotti, koznevelési jogszabalyok, stb.)

A hatékony gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
. Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.
Az intézmény gazdalkodasanak szabalyozottsaga
e Megismeri, és munkaja soran alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatokban foglaltakat.
e  Figyelemmel kiséri az intézményben bekdvetkezett valtozasokat, azok szabalyzatokra gyakorolt hatasat jelzi felettesének.
o  Figyelemmel kiséri a tertiletileg illetékes tankeriileti eljarasrendeket,
gazdalkodasra vonatkozo utasitasokat, MAK eléirasokat, munkajaban alkalmazza azokat.

V. Részletes szakmai feladatok

A koltségvetési tervezési feladatok: a koltségvetés tervezési feladatok ellatasaban az igazgatot segiti, abban kozremiikodik. A
tervezési feladatok végzése soran az intézmény igazgatdjaval egyiittmiikodik. A tervszamok teljesiilésérdl analitikat vezet. Sajat
nyilvantartasainak egyezését a konyveléssel rendszeresen kezdeményezi.

Pénztarral kapcsolatos feladatok:
. Teljes koriien intézi az AJKP pénzforgalmat.

Gondoskodik a kiilonb6z6 juttatasok kifizetésérdl.

Kifizetés, illetve ha kell, bevételezés el6tt ellendrzi az alapbizonylatok alaki és tartalmi helyességét.

Minden esetben meggydzddik a szamlak szakmai teljesités igazolasarol, a szamlamellékletek meglétérol.

Ugyel arra, hogy a vésérolt eszkdz, illetve teljesitett szolgaltatas felhasznalasa beazonosithaté médon szerepeljen a

alapbizonylaton.

A szamlakon szerepld kisértéki targyi eszkdzoket analitikus nyilvantartasba veszi.

e Atankeriilet pénztarabol eldlegként felvett készpénzzel a felvételkor megjelolt iddpontban elszamol. Készpénz-bevételek
pénztari befizetésérdl gondoskodik

e Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapesolddo analitikus nyilvantartasok koziil azokat, melyekkel a tankeriileti
gazdasagi vezetd megbizza. (vasarlasi eldleg nyilvantartas, szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa).

. Bankszamlaval kapcsolatos feladatok:

o Abeérkezd szamlakat a gazdasagi vezetd utasitasainak megfelelden (tovabbitasrol késziilt nyilvantart6 lapon) tovabbitja a
gazdalkodo szervezethez. (A nyilvantartas szabalyozésa esetén érkezésiik sorrendjében felvezeti a beérkezd szamlak
nyilvantartasaba)

. Meggyo6zddik a szamlak alaki és tartalmi helyességérol.

. Szakmai teljesités igazoltatasa utan a szamlat, - a fizetési hataridék figyelembevételével — de legalabb heti egy alkalommal,
atvétel igazolasa mellett tovabbitja a tankeriilet {igyintézéjének.
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Elkésziti a kimen6 szamlakat, az atutalassal fizetend6ket — a nyilvantartas szabalyozasa esetén - felvezeti a kimend szamlak
nyilvantartasaba. A szamlak masodik példanyat valamint a kiallitas alapbizonylatat ( ha van pl. bérleti- vagy egyéb
szerz6dés) heti rendszerességgel atadja a tankeriilet gazdasagi tigyintézdjének.

Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlatara, az dsszeférhetetlenségi helyzetek elkertilésére.

15. A koltségvetési beszamolas feladatai:

AJKP kotelezettségvallalasi javaslatai el6tt ellendrzi a fedezet rendelkezésre allasat, figyelemmel kiséri a teljesités
alakuldsat, javaslatot tesz az atcsoportositasi lehetéségekre.

Megrendel6k, szerzédések, kotelezettségvallalasi egyéb dokumentumok elkészitése a vonatkozé jogszabalyok, eljarasok
alkalmazasaval.

Kozremiikodik az AJKP forrasok maradvanyanak meghatarozasa feladataiban, ehhez részletez6 nyilvantartasokat vezet. (
palyazatok nyilvantartasa, elszamolasa)

Hataridére elkésziti a pénziigyi beszamolot. A beszamolo elkészitése soran a szakmai beszamolot készitd intézmény-és
kollégiumvezetdvel egyiittmiikodik, egyeztet.

16. Ertékelési, leltarozasi feladatok:

Kozremiikodik az AJKP forrasbol vasarolt eszkozok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban, amennyiben ezzel a
gazdasagi szervezet megbizza.

Kozremiikodik azokban a leltarozasi feladatok ellatasaban, mellyel a gazdalkodo szervezet megbizza.

Ellatja a selejtezési feladatokat azokban az estekben, ami nem az 6nkormanyzati miikodtetoi hataskorbe tartozik.

17. Bér- és munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:

18.

19.

20.

21.

A kozpontositott e-Tanker rendszerhez elokészitési, adatszolgaltatasi és iratkezelési feladatokat lat el az AJKP
vonatkozasaban.

Adatot szolgaltat a kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tigyiratok KIR programban tortén6 elkészitéséhez (kinevezés,
kinevezés modositas, megbizasok, jogviszony megsziinések, AJKP potlékok, rendkiviili juttatasok).

Adatot szolgaltat a nem rendszeres kifizetések, valtozo bérek (megbizasi dijak, esetleges tilorak, helyettesitési dijak)
szamfejtéséhez.

Mindezen adatszolgéltatasok tekintetében nagy hangsulyt fektet a hataridék pontos betartasara.

AJKP forras nyilvantartisa, elszamolasa:

Kiemelt fontossagu feladata az AJKP pénziigyi dokumentumok nyilvantartasa.

Az AJKP forrasok idében torténd felhasznalasat koordinalja.

Az AJKP pénzeszk6zok felhasznalasanak folyamatos kovetése, elszamolasa

Minden elszamolasra keriild szamlat ellendriz, hogy a szamlan szerepel-e a palyazatért felel6s alkalmazott neve, a szakmai
igazolas, illetve a palyazat azonosit6 szama.

Gondoskodik arrél, hogy a maradvany minden idépontban megéllapithato legyen.

Bizonylatkezelési feladatok:

Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet
Gondoskodik a tankeriileti szabalyzatokban foglaltak betartasarol.

Készlet- és targyi eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A megfelel6 alapbizonylatok alapjan elkésziti a targyi eszkozok allomanyba vételi bizonylatat, kiilonos figyelmet forditva a
megfeleld rovatok kitoltésére (gyari sz., leltari korzet, stb.)

Vezeti a kis értékii targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat..

Havonta legalabb egyszer bejarja a gimnaziumot és a kollégiumot, hogy a készletgazdalkodasban a j6 gazda gondossagaval
tudjon eljarni, és felhivja az intézményvezetd (kollégiumban a kollégiumvezetd) figyelmét a tapasztalt hianyossagokra.
Beszerzési igények felmérése, osszegylijtése, a hozza kapcsolodo mellékletek kitoltése, tovabbitasa a Tankerdilet felé

Feladatihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasét orszagos ill. teriileti értekezleten valo részvétel Utjan is gyarapitja.

A leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

féigazgato

A feladatkori leiras egy példanyat atvettem tudomasul veszem, és magamra nézve koételezének ismerem el.

AJKP gazdasagi ligyintéz6
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakér: karbantarté
Karbantarté:
Munkajat az intézmény vezetSje, a kollégiumvezetd és a gondnok utasitdsai alapjan végzi napi 8 Ordban, heti 40 ordban, koznevelési
dolgozoként.

Az alapveté munkaltatoi jogok (kinevezési és jogviszony-megsziintetési jogkor, munkabér, egyéb juttatasok, munkavégzés helye) gyakorldja
a tankertileti igazgatd, az ezen kiviili munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Munkaidd beosztasa: hétfs-csiitortok: 720 — 169 (Munkakézi — sziinet 20 perc, kiaddsa 12:00-13:00 h
kozott a munkavégzés megszakitasaval)
péntek: 7%0 — 13%

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.
Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését a gondnok végzi, tavollétében a gazdasagi dsszekotd helyettesiti.

A munkavallalo kételes:

a) az el6irt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkéaban és a munkahelyén tolteni, illetSleg ez alatt
munkavégzeés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni;

b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni;

¢) munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munkajat személyesen ellatni.

e) Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

Szabadsag kiadasanak tekintetében a Munka Torvénykonyvének a szabalyai az iranyadoak. Szabadsagolasa tekintetében az igazgatoval kell
egyeztetnie.

A munkaltatoi jogokat az alapvetd munkaltatoi jogok tekintetében a tankeriileti igazgato, egyéb munkaltatdi jogok tekintetében az intézmény
vezetdje gyakorolja.

Munkateriilete: A Gimnazium ,,A” és ,,B” épiilete, helységei €s parkja,
A Kollégium épiilete, helységei és bels6 udvara.

Hataskor:
Feladata és kotelessége az intézmény oktato-nevelé munka technikai szintii segitése, a korébe tartozd feladatok gondos, hataridére torténd
elvégzése. Munkajat a féigazgatd, a kollégiumvezetd és a gondnok iranyitasa alapjan végzi.

Feladatok, felel6sségek:

e A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

e  Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, csapok, we-k allapotat, kijavitja a hibakat, amennyiben nem tudja, jelzi a gondnoknak.

e A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkozok,
tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara. A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és
vizszerelési munkalatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas és dugulas
elharitasa stb.

e  Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiileteket, kapuk, ajtok zarasara szolgalé kulcsokat, hiany esetén jelzi a
gondnoknak.

e Aziskola berendezéseinek allapotat rendszeresen ellenérzi, a javitasokat elvégzi (padok, székek, szekrények, tablak, jatékok stb.)

e A karbantartdi naploban koteles az elvégzett karbantartasi munkakat rogziteni.

e A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkat igényelnek. Ennek megfeleléen a munkat Ggy
kell iitemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

. A nagyobb javitast igénylé munkakat ossze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét.

e A munkavallalo koteles a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban vagy a munkaszerzddésben megallapitott, a munkakoréhez
kapcsolodo elokészitd és befejezé munkakat elvégezni.

e A karbantarto flizetet a gondnok ellenérzi, a karbantarté munkanapléjan keresztiil. Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen
amunkavédelmi, baleseti — tlizrendészeti eldirasokra. A munkavédelmi-tiizvédelmi kockazatot jelenté meghibasodasokat soron
kiviil koteles javitani.

. Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézmény vezetdje, a kollégiumvezetd vagy a gondnok megbizza.

Mas megbizatasai:

Segit a rendezvények lebonyolitasaban (asztal, szEk, teritd, virag biztositasaban), feladata utana a takaritas, a tantermek, udvar eredeti
rendjének visszaallitasa.

Esetenként mas, munkakdréhez kapcsolodo, fel nem sorolt tevékenységek elvégzése

(igazgato, tagintézmény-vezetdi vagy gondnoki feladatadas).

Munk4jat az igazgatd és a tagintézmény-vezetd és a gondnok ellendrzése mellett és Gitmutatasa alapjan végzi.
A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola

vezetdi megbizzak.

A munkakori leiras érvényessége:
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féigazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkdm soran kotelezéen betartom. Jelen munkakoéri leiras egy példanyat
atvettem:

koznevelési dolgozo

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Személyes adatok:
Név:
Sziiletési hely, év:

Munkakor megnevezése:
takarito (koznevelési dolgozo)

Munkavégzés helye:
Szekszardi 1. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
7100 Szekszard, Kadarka u. 25-27.
Munkajat a Szekszardi Tankeriileti Kézpont altal fenntartott, Szekszardon talalhato barmilyen kéznevelési intézményében koteles ellatni.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja (munkakér megnevezése):
. az intézmény igazgatdja (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas, szabadsag kiaddsa vonatkozasaban)
e tankeriileti igazgato (alapveté munkaltatoi jogok, mint pl. a kinevezés és a jogviszony-megsziintetés, munkabér,
munkavégzés helye vonatkozasaban)

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény igazgatdja

Munkarend

Heti munkaidd: 40 6ra; folyamatos egymiiszakos munkarend.

A munkaidé kezdete: 13 %

A munkaidé vége: 22 %

Munkakozi sziinet ideje: 20 perc (kiadasa 17:00 és 18:00 kozott, 20 perc a munkavégzés megszakitasaval)

Az intézmény vezetdje jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara. Tantermen kiviili digitalis munkarendben, tanitasi sziinetekben a
napi munkaid6 kezdete és vége az intézmény nyitvatartasahoz igazodo.

Munkateriilet:

A munkakori leiras mellékletét képezo részletes teriiletkiosztasban talalhato helyiségek, vagy a kozvetlen felettese altal kijelolt munkateriilet.

Munkakari feladatai:
A munkakori leiras mellékletét képezo tevékenységi jegyzékben szerepld feladatok elvégzése.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez
kapcsolodnak.

Az intézményben dolgozok éltalanos jogai:
o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzeés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
. az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
. részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken, értekezleteken, és
véleményt nyilvanithatnak
. felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a
munkakori leirasok el6irasait
o munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint

végezni;
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U munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tantisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld;

U kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban személyesen megjelenni,

U kotelesek a megallapitott munkaidét munkdban t6lteni

o végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

U munkdjuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas dolgozodival,

. a hivatalosnak mindsitett titkot, a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel hatalmazasa

alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A takaritason kiviil felel6s

o a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

o az intézmény vagyontargyainak védelméért.

o a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért.
. az elektromos arammal valo takarékossagaért.

o a balesetmentes munkavégzésért.

. a tisztitoszerek, takaritdeszk6zok megfelel hasznalataért,

o a munka-és tiizvédelmi szabalyok betartasaért,

o a szamara biztositott munkaruha és védéeszkoz hasznalataért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet, valamint a munkahelyen bekdvetkezett balesetet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, az arra a célra szolgald, felcimkézett tartoban a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, minéségii gépeket, eszkozoket,
tisztitoszereket és egyéb fogydanyagokat.

A munkajahoz sziikséges védbeszkozt és védoruhat, illetve munkaruhat a munkaaltato biztositja.

Szabadsag kiadasanak tekintetében a Kozalkalmazotti Toérvény és a Munka Térvénykonyvének a szabalyai az iranyadoak.
Szabadsagolasa tekintetében az igazgatOhelyettessel kell egyeztetnie.

Helyettesités:

................ helyettesiti, azaz takaritoi munkakorben dolgozé kollégajat az intézmény vezetdje altal kijeldlt teriileten. Sziikség esetén feladat
ellatasi helyek kozott is.

................. helyettesiti, azaz az intézmény vezetGje altal takaritoi munkakdrben dolgozo kollégaja. Sziikség esetén feladat ellatasi helyek
kozott is.

Zar6 rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkdvetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakori leiras elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzék és a részletes teriiletkiosztas, amelynek atvételét jelen
munkakori leiras alairasaval elismerem.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leirds .......... 1ép életbe.

Datum:
munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald

Tevékenységi lista az dsszes oktatdsi intézményre vonatkozdan

A teriiletfelmérd tabldazatok utolsd eldtti , higiéniai jelleg szerinti besorolds” elnevezésii oszlopaiban az aldabb
lathato helyiségtipusok talalhatéoak meg a hozzdjuk tartozé szolgdltatds pontos leirdsdval egyiitt.
A takaritds végrehajtasdandl ezt kell figvelembe venni, ez alapjdn kell a szolgdltatdst végrehajtani.

Oktatdsi intézmények
. Baka Istvan Altaldnos Iskola
. Dienes Valéria Altalanos Iskola Grundschule
e Garay Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
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Garay Janos Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Liszt Ferenc Zeneiskolaja
I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
1. Béla Gimnazium Kollégium

Helyiség tipusok:

Iroda:
Napi 1x:

Heti 1x:

Iroda

Targyald

Kézlekedo

Tanterem

Etkezé-kiskonyha

Ebédls

Vizesblokk (WC, piszodr, mosdo, zuhanyza)
Olt6z6 (61t6z6, WC, piszodr, mosdo, zuhanyzé résszel)
Lakészoba

Konyvtar

Rendezvényterem

Tornaterem

Orvosi rende/d

Szertar

Gépészeti helyiség

Lift

Raktar

Hulladékgyiijts, iratmegsemmisitd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszdlas térlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba térténd szallitisa

Mosogatd és a hozza tartozd szarazold, mosdokagylo (kagyld alja, belsd része), csaptelep, mosdd és mosogatd kozvetlen
froccsenési kornyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc vizkGoldozasa foszforsavnal erésebb savat nem tartalmazo
vizk6oldoval, karcmentesen tisztitd dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazolasa
Mosdo6hoz, mosogatohoz tartozé vizmelegitd nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal,
kékszinli mikroszalas torl6kenddvel

Higiéniai adagolok nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas
torlékendovel

Telefon, iratmegsemmisitd, szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsd burkolatanak nyirkos (!) torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas torl6kend6vel

Asztal (lapja, rakod része, billentytizet tartoja), szek (iil6feliilete, karfaja), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves
torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torldkenddvel 190cm-es magassagig
(takaritd az asztalon lev iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szdmara csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letorolni.)

Hito6 (teteje, ajtéo markolati része és a markolati rész kozvetlen kornyezete), mikrohullamu siit (ajtaja, teteje) nedves torlése
Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztitd-fertGtlenité hatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas
torlékendovel

Bejarati ajto, livegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfelilletének (szennyezddés esetén és helyén
torténd) tisztitasa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal
Ablakparkany nedves torlése

Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek, agyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol lathatd porfogd részeinek) nedves torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Asztal alatti gurulos kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlokenddvel

Ajté és ablakperem, asztali lampa, kabel sincsatorna, ruhatart6 fogas, viragtartd, informacios tabla, kép keret, gurulds székek
(pl.) 5 agu labanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékendovel

Flitdtest tetejének-felsé burkolatanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasti munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatast
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torl6kenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszini mikroszalas
torlékendovel

Oldalfal véd6-diszit6 fa és miianyag boritas (lambéria) fels6 élének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasa
munkaoldattal, kékszinli mikroszalas torlékenddvel



Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Targyalo:
Napi 1x:

Heti 1x:
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Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd vizszintes "porfogo" feliilet
nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlokenddvel
Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminalt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosasa (PVC és hidegburkolat esetén)
kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoldval torténd kezelése, méh viasz, vagy miiviasz alapu butorapold segitségével, azon
butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt butorlapbodl késziilt, milanyag vizzaré feliilettel ellatott
feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal,
kékszinli mikroszalas torlékendGvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iildalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivoval

Futétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasii munkaoldattal, kékszinti mikroszalas
torlékenddvel

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasii munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel
Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztitd dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg
vizezével (vagy mikroszalas torlokenddvel), ablakiiveg lehtizoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességli szarazold
kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol vagy alpinista technikaval tisztithat6 ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszini mikroszalas
torlékenddvel és 1étra segitségével

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiitd, mikro teljes, lathaté (kiils6) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges (,
vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torl6kenddvel és 1étra segitségével

Oldalfalon levé képek, orak tivegfeliiletének tisztitasa szor6-szarazolo eljarassal, szoszmentes szarazold kenddvel
Fényatereszto és sotétitd fliggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosasa mosogépben), sziikkség esetén vasaldsa (, hogy a
fliggdny ne legyen gylirott), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitdsa nem
része a megallapodasnak)

Gépi-vegyi szOnyegtisztitas szoro-szivo szonyegtisztitoval: sz6nyeg nem szembetling részén (pl. sarokban) szintartdssagi proba
elvégzése az elkészitett szOnyegtisztitdé munkaoldattal; mozgathato berendezési targyak fel, illetve kipakolasa a helységekbdl;
szényeg porszivozasa elektromos, forgd hengerkefés porszivoval a szényeg szalaira ra nem tapadt darabos szennyezddés
eltavolitasa érdekében (igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szdnyeg szalainak tovébe); szord-szivo (extrakcios)
szOnyegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes 1égaram segitségével).

Hulladékgyliijto, iratmegsemmisitd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszdlas térlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Mosogato és a hozza tartozé szdarazolo, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és
mosogaté kozvetlen froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozasa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazé vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd nedves torlése), szarazolasa

Mosdohoz, mosogatéhoz tartozo vizmelegité nyirkos térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Higiéniai adagolok nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Telefon, szamitégépek hdaza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatinak nyirkos (!) térlése
semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékendével

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartoja), iigyfelezé pult (lapja), szék (iiléfeliilete, karfaja),
szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinili mikroszalas tériékenddével 190cm-es magassagig (takarito az asztalon levd
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamdra csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letérdlni.)

Hiité (teteje, ajto markolati része és a markolati rész kozvetlen kérnyezete), mikrohullamu siité (ajtaja,
teteje) nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas
torlékenddvel

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Bejarati ajto, iivegvitrines szekrény, iiveglappal rendelkezd asztal, tiikér iivegfeliiletének (szennyezddés
esetén és helyén torténd) tisztitasa szoro-szdarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal

Ablakparkany nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkendével

Aljzatburkolat porszivozdsa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvédros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
lugos) kémhatasi munkaoldattal

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel



Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Kézlekedd:
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Asztalok, székek, dgyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathato porfogo
részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Asztal alatti gurulos kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kdabel sincsatorna, ruhatarto fogas, virdgtarto, informacios tdabla,
kép keret, gurulos székek (pl.) 5 agu labdnak nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsd burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsi munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Butorzat (asztalok, szekrények) butordapoloval torténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butordpolo segitségével, azon butorzatndl, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbol késziilt, miianyag vizzaro feliilettel ellatott feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas torlékenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szdnyegezett feliiletek porszivozdsa elektromos hengerkefés porszivoval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté dllvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel, létra segitségével

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiité, mikro teljes, lathaté (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas torlékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordk iivegfeliiletének tisztitdsa szord-szdrazold eljdrdssal, szdszmentes
szdarazolo kendével

Fényateresztd és sotétité fiiggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdsa mosogépben), sziikség
esetén vasaldsa (, hogy a fiiggony ne legyen gyiiritt), felszerelése (Azon fiiggonydk, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapodasnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitas szOoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakoldsa a helységekbdl; szényeg porszivéozdsa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szalaira ra nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitisa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével)

Napon beliil 8-16 oraig szennyezddés esetén folyamatos takaritds az dsszes altalanos iskoldaknal kivétel Szivarvany
Altalanos Iskola:

Napi 1x:

"Baleseti" takaritas (azon épiiletekben, ahol elvaras az iigyeletes takarito)

Aljzatburkolatrol a le nem tapado szennyezédés (pl. papir zsebkendd) dsszegyiijtése pl. manipuldtor
segitségével (azon épiiletekben, ahol elvaras az iigyeletes takarito)

Esds, havas, latyakos, sdros iddjaras/koriilmények esetén a megjegyzésben felsorolt oktatasi
intézményekben a tanitds idészaka alatt, az Elményfiirdé és a BMKK Székhelyitézménye esetén a teljes
nyitvatartasi idében a kézlekeddk szennyezett részeinek nedves felmosdsa kétvodrés felmoso rendszer,
prés, lapos mop segitségével

Hulladékgyiijtd iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddével, hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylo alja, belsé része), csaptelep, mosdo és kozvetlen froccsenési kornyezetében levd
csempe oldalburkolas, pipere polc vizkéoldézdasa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazod
vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité
nedves torlése), szarazoldasa (pl. ebédlék elétere)



Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:
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Bejarati ajto, iivegkorlat, iivegvitrines szekrények, iiveglappal rendelkezé asztalok, belsd iivegajtok-
falak, tiikrék, iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén térténd) tisztitisa szord-szdrazolo
eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal
Ajtokilines és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Informdcios, porta és ruhatari pult, asztalok, székek, padok, szekrények, polcok vizszintes feliileteinek
nedves torlése nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torliékendével 190cm-es magassagig

Korlat kapaszkodo (markolati) részének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat seprése

Bejarati szennyfogé zona (szényeg) porszivozasa (ha a szennyfogo zona nem vizes, nedves)
Aljzatburkolat nyirkos feltoriése (lamindlt, parketta, linéleum esetén), nedves felmosdisa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdsu munkaoldattal

Epiileten beliil és az épiilet kijarati ajtéi kéril kiviil, az ajték kb. 5m-es kézvetlen kérnyezetében
pokhalozas teleszkdopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Viragtarto nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Ajto, ablak peremeinek nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Villanykapcsold, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén liigos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas torlékenddvel

Tiizolto késziilék és tiizoltoszekrény tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Bejaratok eldtti kiilsé eldtér, lépcsd, erkély, terasz aljzatburkolatinak seprése

Bejarati  ajtok, bejarati iivegfalak, szélfogok iivefeliileteinek alaptisztitisa pengézdvel,
(festékkapardval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével
(vagy mikroszalas torldkenddvel), ablakiiveg lehuzoval, sz6szmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii
szdrazolo kendével

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddvel

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval torténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butorapolo segitségével, azon butorzatndl, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbol késziilt, miianyag vizzaro feliilettel ellatott feliileteken nem.)

Székek, egyéb iildalkalmatossagok karpitozott részének porszivozdsa

Korlat teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Oldalfal védé-diszitd fa, vagy miianyag boritas teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén
liugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas térldkenddvel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszadalas torlékenddvel

Ablakkeret nedves téorlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térldkenddével), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrdol vagy
alpinista technikdval tisztithaté ablakok) (tavaszi és nyari sziinetben)

Fényatereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a fiiggony ne legyen gyiirétt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megallapodasnak)

Kezelt fa, butorlap, ké és miianyag lambéria oldalburkolat nedves torlése semleges (, vagy enyhén
liugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Asztal, szék, szekrény, polc teljes kiilsé feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Oldalfalon levd iiveglappal elldtott képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szoro-szarazolo eljardassal,
alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes szdarazolo kenddvel
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Iskolapadok rakodo részébdl, szekrény tetejérdl, aljzatburkolatrél a le nem tapadoé darabos
szennyezddés osszegyiijtése; hulladékgyiijtdk iiritése, nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasi munkaoldattal, mikroszalas toriékenddvel; hulladék kiilsé taroloba térténd szallitasa
Tanulo/diak padok feliiletérdl, rakodo részérdl, aljzatburkolatrél a ragogumi eltavolitisa spakli és
véddkesztyli segitségével (Ragogumi a hanydssal és a kopettel egyenértékii, ezért mikrobioldgiai
kockazatot jelent!) Eltdavolitott ragogumik helyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén luigos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Mosogato (pl. kémia tanterem), mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és mosogato
kézvetlen froccsenési  kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozasa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves térlése), szarazoldsa

Mosdohoz, mosogatohoz tatozo vizmelegité nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) térlése semleges
(, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddvel

Asztal és tanulo pad (lapja, rakodo része, billentyiizet tartdja), szék (iilé feliilete), szekrémy, polc
vizszintes feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toridkenddvel 190cm-es magassagig (takaritéo az asztalon levd iratokat és targyakat nem
mozdithatja el, szamdra csak az asztalon levé szabad teriileteket kell letérolni.)

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Bejarati ajto, iivegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezé asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezdédés
esetén és helyén torténd) tisztitasa szoro-szdarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal

Aljzatburkolat porszivézasa

Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, dgyak vizszintes feliileteinek (pl. éleinek, merevitéinek, peremeinek) nedves torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékendével

Asztal alatti gurulos kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Ajto és ablakperem, képkeret, kabel sincsatorna, ruhatarté fogas, viragtarto, TV allvany, informdcios
tabla, gurulos székek 5 dgu labanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén luigos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddével

Oldalfal védd-diszité fa és miianyag boritds (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddével

Tanuld/didk padokrél a ceruza, tinta és filc nyomok eltdavolitisa olddszerrel, karcmentesen tisztito
folyékony suroléval, majd a feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogd"” feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvidréos felmosé kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
lugos) kémhatasi munkaoldattal

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval térténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butordapolo segitségével, azon butorzatndl, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbol késziilt, miianyag vizzaro feliilettel ellatott feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Székek, egyéb iildalkalmatossdagok karpitozott részének porszivozasa

Szdnyegezett feliiletek porszivozdsa elektromos hengerkefés porszivoval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas toriékenddvel),
ablakiiveg lehiizoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd
dallvanyrol vagy alpinista technikaval tisztithato ablakok)
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190cm feletti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel, létra segitségével

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiitd, mikro teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas toriékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordak iivegfeliiletének tisztitdsa szoro-szdarazolo eljarassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, sz6szmentes és jo nedvszivo képességii szarazolo kendével

Fénydtereszté és sotétitd fiiggonyok leszedése, gépi-vegqyi tisztitdsa (mosdsa mosdogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiiritt), felszerelése (Azon fiiggonydok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitdsa nem része a megdllapodasnak)

Gépi-vegyi szonyegtisztitas (tavasszal) szoro-szivo szényegtisztitoval: szényeg nem szembetiing részén
(pl. sarokban) szintartéossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal; mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakoldsa a helységekbdl; szényeg porszivézdsa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szalaira rd nem tapadt darabos szennyezédés eltdvolitisa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas,; szdaritds ablak, ajtonyitdissal (természetes légaram segitségével).

Etkezg-kiskonyha:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Hulladékgyiijto iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
mikroszalas torlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté nylon zsak helyezése; hulladék kiilsé
taroléba torténd szdllitisa

Mosogato, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és mosogato kézvetlen froccsenési
kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, vizkéoldozdsa foszforsavndl erdsebb savat nem
tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése
(semlegesité nedves torlése), szdrazoldsa

Mosdohoz, mosogatéohoz tartozo vizmelegité nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel, létra segitségével

Kiszolgdlo pult (lapja), asztal (lapja), szék (iil6 feliilete), konyhaszekrény, konyha pult, polc vizszintes

feliileteinek és ajtoinak markolati (nyito) részének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos)

kémhatasu munkaoldattal, z6ldszinii mikroszdlas térlékenddvel 190cm magassdagig

Hiité (teteje, ajto markolati része és kozvetlen kdrnyezete), mikrohullamu (ajtaja, teteje), tiizhely,
szagelszivo, vizmelegitd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakparkany, ajtokilincs és kézvetlen kdrnyezetének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

Ajté kilincs és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenitéhatasii munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Uvegvitrines szekrény, tikor szennyezdédés esetén és helyén torténd tisztitisa széré-szdarazolé
eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes kenddvel
Aljzatburkolat porszivézadsa

Aljzatburkolat nedves felmosdasa kétvodris felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Kiszolgdlo pult asztalok, székek vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek) nedves torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas téridkenddvel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Teljes csempe oldalburkolat nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
zéldszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, zoldszinii
mikroszalas térlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztal, szék, konyhaszekrény, polc, hiité, mikro teljes, lathato (kiilsé) feliiletének nedves tirlése
semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszadlas torlékenddvel

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torldkenddvel
Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilé ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel
Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas tériékenddvel),
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ablakiiveg lehizoval, szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd
dallvanyrol vagy alpinista technikaval tisztithaté ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Oldalfalon levéd kép, ora iivegfeliiletének tisztitasa szoro-szdarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal,
tiszta, szoszmentes és jo nedvszivo képességii anyaggal

Hulladékgyiijts, iratmegsemmisitd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatdasu munkaoldattal, mikroszdlas torlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijtd zsak helyezése,
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és kozvetlen froccsenési kornyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdasa foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd
nedves torlése), szarazolasa

Kiszolgdlo pult, asztal, szék (iildfeliilete), szekrény, polc vizszintes feliileteinek 190cm magassdagig
torténd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszdlas
torldkenddvel

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatisu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Bejarati ajto, tikor iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén torténd) tisztitasa szoré-szarazolo
eljardassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal
Ablakparkdany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdisu munkaoldattal, zoldszinii
mikroszalas térldkenddvel

Aljzatburkolat seprése

Aljzatburkolat nedves felmosasa kétvodris felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal

Hulladékgyiijtd, iratmegsemmisitd tiritése, majd nedves torlése; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté
Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Ajto és ablakperem, ruhatartéo fogas nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszdlas torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsd burkolatinak nedves tioriése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas térlékenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas torlékenddével

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritds (pl. lambéria) felsé élének nedves térlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszdlas térlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogd" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsi munkaoldattal,
zéldszinii mikroszalas torlékenddvel

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal,
zéldszinii mikroszalas torlékenddvel

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

Kiszolgdlo pult, asztal, szék, polc, szekrény teljes lathaté és 190 cm feletti részeinek is a nedves torlése
semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas térlékenddével
Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas tériékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas torlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas térlékenddvel, létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordak iivegfeliiletének tisztitdasa szoro-szarazolé eljardassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii szoszmentes szdarazolo kenddvel

Fényatereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a fiiggony ne legyen gyiirétt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapodadsnak)

Vizesblokk (WC, piszodr, mosdd, zuhanyzd):

Naponta 8-16 érdig, éranként Ix az dsszes dltalanos iskoldban (kivétel Szivarviany Altaldnos Iskola):

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa



Napi 1x:

Heti 1x:
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Mosdo (kagylo alja, belsé része), falikut (kiilsé, belsd része), mosdo és falikut kézvetlen fréccsenési
kéornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porceldn szappantarto nedves torlése
tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sarga szinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védorrel
Tiikrok tisztitasa szoro-szdarazolo eljdardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kenddvel

WC kagylo és pissoir kagylo belsé részének tisztitasa we kefével, majd a feliilet semlegesitése 6blitéssel
WC kagylok (kiilsé része), piszodr kagylo (kiilsé része), WC teté (alja, teteje), WC iiléke (alja, teteje),
régzitd pantok, WC és pissoir csésze kiozvetlen froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat,
WC kefe tarto (kiilsé feliilete) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, piros szinii
mikroszalas térlékenddvel, piros szinii védirrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomogombjanak), 150cm-es magassag felett levd
WC tartdalyok lehuzdéjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii véodorrel

Ajtokilincs és kozvetlen kornyezetének nedves tiorlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztérlé, WC papir) nedves torlése tisztito-fertdtlienité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védérrel

Higiéniai adagolok feltoltése (folyékony szappan, kéztorls, we papir)

WC, mosdé, piszodar, zuhanyzo helyiség aljzatburkolatanak nedves felmosdsa, kétvodrés felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertétlenitd hatdsu munkaoldattal és a csuszasveszélyre
figyelmeztetd tabla kihelyezésével

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroldoba
torténd szdallitdasa

Mosdo (kagylo alja, belsd része), falikut (kiilsé, belsd része), mosdo és falikut kozvetlen froccsenési
kornyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porceldan szappantarté vizkéoldozasa
foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazé vizkéoldéval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/dblitése, szarazolo torlése

Tiikrok tisztitasa szoro-szarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolé kenddvel

WC kagylo és pissoir kagylo belsé részének tisztitasa vizkéoldoval és wce kefével, majd a feliilet
semlegesitése oblitéssel

WC kagylék (kiilsé része), pissoir kagylé (kiilsd része), WC tetd (alja, teteje), WC iildke (alja, teteje),
rogzitd pantok, WC és pissoir csésze kozvetlen froccsenési kérnyezetében levé csempe oldalburkolat,
WC kefe tarto (kiilsd feliilete) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, piros szini
mikroszalas térlékenddvel, piros szinii védiorrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomogombjanak), 150cm-es magassag felett levé
WC tartalyok lehuzodjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sdrgaszinti mikroszdlas torlékenddvel, sarga szinii vodarrel

Zuhanytdlca, zuhanyfiilke csempe oldalburkolata, csaptelep, zuhanyrézsa, zuhanyszdr, gégecsd,
kapaszkodo, porcelan szappantartéo vizkéoldézdasa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkbéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivacesal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése tiszta
vizzel, végiil a feliilet szdrazoldsa

Ajtokilines és kozvetlen kérnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszini mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Ablakparkdany nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, sdargaszini mikroszdlas
torlékenddvel, sarga szinii védorrel

Higiéniai adagoldk (folyékony szappan, kéztérlé, WC papir) nedves torlése tisztito-fertétienité hatdasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii védorrel

Higiéniai adagolok feltéltése (folyékony szappan, kéztérlé, we papir)

WC, mosdo, piszodr, zuhanyzé helyiség aljzatburkolatinak nedves felmosdasa, kétvodros felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertStlenité hatasi munkaoldattal

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Teljes csempe oldalfal burkolat vizkéoldozdasa (ahol az sziikséges, hogy a teljes feliilet vizkdmentes
legyen) foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/dblitése nedves

Teljes csempe oldalburkolat nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodérrel

Mosdoban, zuhanyzoban levé fogas nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Villanykapcsold, 220 voltos aljzatdugalj, kézszdrito, vizmelegitd, oldalfalon levd lampatest nyirkos (1)
torlése tisztito-fertotlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas torlékenddvel, sarga szinii
vodorrel

190cm alatti csévek nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas
torlékendével, sarga szinii védorrel

A nem csempe oldalburkolattal elldatott (pl. butorlapbol késziilt) WC fiilkék teljes feliiletének nedves
torlése tisztito-fertotlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas torlékenddvel, sarga szinii
vodorrel

Padléosszefolyo kiilsd feliiletének tisztitasa (pl. hajszdlak eltavolitasa), padlédsszefolyok vizzel térténd
feltoltése



Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:
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Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatdsu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszdalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Mosdo szennyvizlefolyo csovének (szifon részének) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

WC, piszoar szennyvizlefolyé csovének, szifon részének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu
munkaoldattal, piros szinii mikroszdlas térlékenddvel, piros szinii védorrel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat nedves felmosdsa savas kémhatdsu munkaoldattal (keletkezd heti vizkdfatyol folyamatos
megsziintetése érdekében), kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal (pénteki napokon)

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodirrel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves térlése tisztito-ferttienité hatasu munkaoldattal,
sargaszini mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surold lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas toriékenddvel),
ablakiiveg lehuzdval, szoszmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épithetd dllvanyrdol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok)

Aljzatburkolat gép-vegyi alaptisztitisa egytdrcsds suroloval, vizszivoval, surolo kefével, surolo
koronggal, saroktisztitéoval, savas kémhatisu alaptisztitoval, kétvodros felmoso rendszerrel, lapos
moppal. Aljzatburkolat alaptisztitas utdni semlegesitése vizszivoval, kétvodros felmosé rendszerrel,
lapos moppal, tiszta vizzel (ahol géppel nem lehetséges, ott kézi erdvel elvégezve kell végrehajtani az
alaptisztitast)(iskolakban augusztus 31-ig a nyari sziinetben végrehajtva)

Olt6z6 (61626, mosdé, WC, piszodr, zuhanyzé résszel):

Napi 1x:

Heti 1x:

Oltézészekrények tetejérél a le nem tapadé darabos szennyezddés eltavolitisa

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése tisztité-fertétlenité hatdsiu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Mosdo (kagylo alja, belsd része), falikut (kiilsé, belsd része), mosdo és falikut kézvetlen froccsenési
kornyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porceldan szappantarté vizkéoldozasa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
Szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése, szarazolo térlése

Tiikrok tisztitasa szoro-szarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kenddével

WC kagylo és pissoir kagylé belsé részének tisztitdsa vizkéoldéval és wce kefével, majd a feliilet
semlegesitése oblitéssel

WC kagylok (kiilsé része), pissoir kagylo (kiilsd része), WC teté (alja, teteje), WC iiléke (alja, teteje),
rogzité pantok, WC és pissoir csésze kozvetlen frocesenési kérnyezetében levd csempe oldalburkolat,
WC fiilke elvalaszto fal, WC kefe tarto (kiilsé feliilete) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu
munkaoldattal, piros szinii mikroszalas torlékendével, piros szinii vodérrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomogombjanak), 150cm-es magassag felett levd
WC tartalyok lehuzdjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszini mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Zuhanytdlca, zuhanyfiilke csempe oldalburkolata, csaptelep, zuhanyrdzsa, zuhanyszar, gégecsd,
kapaszkodo, porcelan szappantartéo vizkéoldézdasa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkbéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/dblitése tiszta
vizzel, végiil a feliilet szdarazoldsa

Oltézbszekrények zdarjanak, nyité részének és kozvetlen kérnyezetének nedves torlése tisztito-
ferttlenité hatdsu munkaoldattal, kék szinii mikroszdlas térlékenddvel, kék szinti vodorrel
Oltézészekrények, 61t6z6 padok (pl. iiléfeliilettel, hatfallal), 61t6z6 fiilkék (iilé és hattamla része),
asztalok, pultok, székek vizszintes részeinek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
kék szinii mikroszalas torlékenddvel, kék szinii vodorrel

Ajtokilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
6ltozorészen kék szinii mikroszadlas térlékenddvel, kék szinii védorrel, WC-mosdoé-zuhanyzo helyiségben
sarga szinii mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztérlé, WC papir) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, sarga szinii mikroszdlas toriékenddvel, sarga szinii védorrel

Higiéniai adagolok feltoltése (folyékony szappan, kéztorls, we papir)

Olt6z6, WC, mosdé, piszodr, zuhanyzé helyiség aljzatburkolatinak nedves felmosdsa, kétvodrés felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-ferttlenité hatasu munkaoldattal

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Teljes csempe oldalfal burkolat vizkéoldozdasa (ahol az sziikséges, hogy a teljes feliilet vizkémentes
legyen) foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/dblitése

Teljes csempe oldalburkolat nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas téridkendével

Ajto és az ablak peremeinek nedves tirlése tisztito-ferttlenité hatasu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas térlékendével, sarga szinii vodorrel
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Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Mosdoban, zuhanyzoban levéd fogas nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, kézszarité, vizmelegitd, oldalfalon levd lampatest nyirkos (!)
torlése tisztito-fertétlenitd hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii
vadorrel

190cm alatti csovek nedves torlése tisztitéo-fertdtlenité hatisu munkaoldattal, sargaszini mikroszdlas
torlékenddvel, sarga szinii védorrel

A nem csempe oldalburkolattal ellatott (pl. butorlapbodl késziilt) WC fiilkék teljes feliiletének nedves
torlése tisztito-ferttlenitd hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii
vodorrel

Padléosszefolyo kiilsd feliiletének tisztitasa (pl. hajszdlak eltavolitasa), padlodsszefolydk vizzel torténd
feltoltése

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatdasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Mosdo szennyvizlefolyo csdvének (szifon részének) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii voddérrel

WC, piszodr szennyvizlefolyé csovének, szifon részének nedves torlése tisztito-fertdtlenitd hatdsi
munkaoldattal, piros szinii mikroszdalas torlékenddvel, piros szinii vodéorrel

Helyiségek teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo” feliilet nedves térlése tisztito-fertétlenité hatdasu munkaoldattal, 61t6z6 részen kék
szinti mikroszdlas toriékenddvel, kék szinii vodorrel, WC-mosdo-zuhanyzo helyiségben sdrga szinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodairrel

Aljzatburkolat nedves felmosdasa savas kémhatasu munkaoldattal (keletkezd heti vizkdfatyol folyamatos
megsziintetése érdekében), kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal (pénteki napokon)
Oltézbszekrények ajtéoinak nedves torlése tisztitéo-fertétlenité hatdsi munkaoldattal, kék szinii
mikroszdlas torl6kenddvel, kék szinii vodorrel

Fiititest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, dltozérészen kék
szinti mikroszalas térlékenddvel, kék szinii vodérrel, WC-mosdo-zuhanyzé helyiségben sdrgaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodirrel

Oltézészekrények belsé feliileteinek hatésdagi eldirasoknak is megfeleld fertétlenitése (nedves tirlése
tisztito-ferttlenité hatasu munkaoldattal, kék szinii mikroszdlas torlékenddvel, kék szinii vodiorrel)
Oltézészekrények teljes kiilsé feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liigos) kémhatdsii
munkaoldattal, kék szinii mikroszdlas torlékenddvel, kék szinii vodorrel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves torlése tisztito-fertétienitd hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztité dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszalas térlékendével),
ablakiiveg lehuzoval, szoszmentes szdarazolo kenddével (kivétel épitheté dallvanyrol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok)

Aljzatburkolat gép-vegyi alaptisztitisa egytdarcsas suroloval, vizszivoval, surolo kefével, surolo
koronggal, saroktisztitoval, savas kémhatdsi alaptisztitoval, kétvodros felmosé rendszerrel, lapos
moppal. Aljzatburkolat alaptisztitas utdni semlegesitése vizszivoval, kétvodros felmosé rendszerrel,
lapos moppal, tiszta vizzel (ahol géppel nem lehetséges, ott kézi erdvel elvégezve kell végrehajtani az
alaptisztitast)(iskolakban augusztus 31-ig a nyari sziinetben végrehajtva)

Hulladékgyiijté, iratmegsemmisité iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszdlas térlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Telefon, szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) térlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasii munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas torlékenddével

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartoja), iigyfelezd pult (lapja), szék (iiléfeliilete, karfaja),
szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig (takaritéo az asztalon levd
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamdra csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letérdlni.)

Ajto kilincs és kézvetlen kornyezetének nedves térlése tisztito-fertétlenitéhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Bejarati ajto, iivegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés
esetén és helyén torténd) tisztitisa szord-szdarazolo eljardassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

Aljzatburkolat porszivézasa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodrios felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatasu munkaoldattal

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel



Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Lakdszoba:

Napi 1x:
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Asztalok, székek, dgyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathato porfogo
részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Asztal alatti gurulos kisszekrények tetejének nedves toriése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kdabel sincsatorna, ruhatarto fogas, virdgtarto, informacios tdabla,
kép keret, gurulos székek (pl.) 5 dgu labdanak nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsd burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo"” feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Butorzat (asztalok, szekrények) butordpoloval torténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butordpolo segitségével, azon butorzatndl, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbol késziilt, miianyag vizzaro feliilettel ellatott feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas torlékenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szdnyegezett feliiletek porszivozdsa elektromos hengerkefés porszivoval

Fiittest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatisi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézdovel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté dllvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithaté ablakok)

190cm feletti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térldkenddvel, létra segitségével

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiité, mikro teljes, lathaté (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas torlékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordk iivegfeliiletének tisztitdsa szord-szdrazold eljdrdssal, szdszmentes
szdarazolo kendével

Fényatereszté és sotétito fiiggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdsa mosogépben), sziikség
esetén vasaldsa (, hogy a fiiggony ne legyen gyiirdtt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megallapodadsnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitas szOoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakoldsa a helységekbdl; szényeg porszivézdasa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira rd nem tapadt darabos szennyezdédés eltivolitisa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével)

Hulladékgyiijtd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Mosogato és a hozza tartozo szdarazolo, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és
mosogato kozvetlen froccsenési kérnyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdsa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazé vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazolasa

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatasu munkaoldattal,
mikroszalas téridkendével

Asztal (lapja), szék (iildfeliilete), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves térlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas térlékendével 190cm-es
magassagig (takarito az asztalon levé iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamdra
csak az asztalon levd szabad teriileteket kell letorolni.)

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Aljzatburkolat porszivézasa



Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:
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Aljzatburkolat nyirkos feltoriése (laminalt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdasi munkaoldattal

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, dagyak vizszintes feliileteinek (vazdnak, éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathato
porfogo részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ajto és ablakperem, ruhatarto fogas, kép keret nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, asztali lampa, ventildtor nyirkos (!) térlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddével

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toridkenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogd" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torldkenddével

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoldval torténd kezelése, méh viasz, vagy miiviasz alapi butorapold segitségével, azon
butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt butorlapbol késziilt, milanyag vizzard feliilettel ellatott
feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torliékenddével

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossdagok karpitozott részének porszivozdasa

Szdnyegezett feliiletek porszivozdsa elektromos hengerkefés porszivoval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Asztal, szék, szekrény, polc, hiité lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges (,
vagy enyhén liugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas torlékenddvel

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékendédvel, létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordk iivegfeliiletének tisztitdisa szoré-szdarazolé eljdrdassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii szoszmentes szdrazold kenddvel

Fénydtereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitdsa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasaldsa (, hogy a fiiggony ne legyen gyiirott), felszerelése (Azon fiiggdnyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megallapoddasnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitds szoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal; mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakoldsa a helységekbdl; szényeg porszivozasa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira rd nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitdsa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szalainak tévébe); szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szdaritdas ablak, ajtonyitdassal (természetes légdram segitségével).

Rendezvényterem:

Napi 1x:

Heti 1x:

Hulladékgyiijtd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Asztal (lapja), pult (lapja), szék (iiléfeliilete, hdattamlaja, karfaja), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakparkany nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Aljzatburkolat seprése v. szdraz moppoldsa, szényeg esetén porszivozdsa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
liugos) kémhatasiu munkaoldattal



Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Tornaterem:

Napi 1x:

Heti 1x:
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Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol lathato porfogo részeinek)
nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torlékenddvel

Ruhatarto fogas és oldalfal burkolatanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddével

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékendével

Székek karpitozott részének porszivozdsa

Szdényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivéval

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén liigos)
Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Asztal, szék, szekrény, polc teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Oldalfal véddé-diszité (pl. fa, miianyag, miibdr) boritas teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatisi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Fénydteresztd és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitdsa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a fiiggony ne legyen gyiirétt), felszerelése (Azon fiiggonydok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapodasnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitds szoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartéossdagi proba elvégzése az elkészitett szdnyegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakoldsa a helységekbdl; szényeg porszivéozdsa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira rd nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitdsa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe);, szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével).

Ajté kilincs és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztité-fertdtlenitéhatasii munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakparkany nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Tornapadok nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Tiikor fal szennyezddés helyén torténd tisztitasa szoro-szdarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal,
tiszta, szoszmentes és jo nedvszivo képességii textil torlékenddvel

Aljzatburkolat szaraz seprése v. moppoldsa, szényeg esetén (pl. konditerem, erobik terem) porszivozasa
Aljzatburkolat tisztitsa surolo-szennyvizfelszivo automataval, dérzsanyag nélkiili (szinkod szerint piros
szinti) surolé koronggal, surolo-szennyvizfelszivé automata miiszaki paramétereibdél adodoan
(szélesség, magassag, hosszuag) hozzdaférhetetlen helyeken (pl. széleken, sarkokban, oszlopok tévében)
az aljzatburkolat nyirkos feltorlése (parketta esetén), nedves felmosisa (PVC, sportpadlo és
gumiburkolat esetén) kétvodrios felmoso kocsival, préssel, lapos moppal (Surolé automatat az alabbi
intézményekbe kell napi szinten biztositani: Garay Janos Altaldnos Iskola, Garay Jinos Gimndzium,
Baka Istvan Altaldnos Iskola, Virosi Sport és Szabadidé Kézpont

Péokhalozas teleszképos nyéllel, pokhalozo fejjel

Bordasfal nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

Villanykapcsolo nyirkos térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ajto és ablakperem nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasiu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel



Havi 1x:

Evi Ix:
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Ping-pong asztal (lapja), kondiciondlo gépek és hozzajuk tartozé sulyok, sulyzok és taroldik vizszintes
feliileteinek nedves torlése

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas tériékenddvel

Kosdarpalank nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddével

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toridkenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté dllvanyrdl vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Orvosi rendeld:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Hulladékgyiijté, iratmegsemmisité iiritése, majd nedves torlése tisztito-ferttlenité hatdsu
munkaoldattal, mikroszdlas toriékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék
kiilsé taroléoba térténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és kézvetlen froccsenési kdrnyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldézdasa foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek 6blitése (semlegesité
nedves torlése), szarazolasa

Mosdohoz tartozo vizmelegitd nyirkos torlése, higiéniai adagolok nedves torlése tisztito-fertdtlenito
hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Orvosi vizsgaloagy és fellépdjének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Telefon, szamitégépek hdaza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatinak nyirkos (!) térlése
tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartdja), szék és egyéb iiléalkalmatossag (iiléfeliilete, karfdja,
hattamldja), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves térlése tisztito-fertétlenité hatdasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddével 190cm-es magassagig. A takarito az asztalon levd
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamara csak az asztalon levd szabad
teriileteket kell letérdlni.

Hiitd (teteje, ajto markolati része és a markolati rész kozvetlen kérnyezete), mikrohullamu siité (ajtaja,
teteje) nedves torlése tisztito-fertotlenitd hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddével
Ajto kilines és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Bejarati ajto, iivegvitrines szekrény, iiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezdédés
esetén és helyén torténd) tisztitasa szoro-szdarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal

Ablakparkany nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszini mikroszalas
térlékenddvel

Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, dgyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathatéo porfogo
részeinek) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel
Asztal alatti gurulés kiszekrények tetejének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kabel sincsatorna, ruhatarto fogas, kép keret, gurulos székek (pl.)
5 agu labanak nedves tdrlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) térlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas
torlékenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo"” feliilet nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Aljzatburkolat nedves felmosdasa kétvodréos felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertétlenité
hatasu munkaoldattal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel



Evi 2x:

Evi Ix:

Szertdr:
Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:
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Latasvizsgalo vizszntes feliileteinek neves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel
Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel
Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ablakkeret nedves torlése tisztito-fertétlenité  hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torldkenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas torlékenddvel), ablakiiveg lehizdval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése létra segitségével tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiitd, mikro teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése tisztito-fertotlenitd hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas téridkenddvel

Oldalfalon levé képek, ordk iivegfeliiletének tisztitdasa szoro-szdarazolé eljardassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii, szoszmentes szdrazolo kenddvel

Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Hulladékgyiijté iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi munkaoldattal,
mikroszalas toriékenddvel; hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa
Mosogato és a hozzd tartozo szdarazold, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és
mosogaté kozvetlen frocesenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozadsa
foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazé vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szdrazoldsa

Mosdohoz, mosogatohoz tartozé vizmelegitd nyirkos torlése, higiéniai adagolok nedves térlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Asztal (lapja, rakodé része, merevitdi), szék (iild feliilete, merevitdi), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig

Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torldkenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogd"” feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat porszivozasa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatisi munkaoldattal, kétvodris felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térliékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épithetd dllvanyrdol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok

Asztal, szék, szekrény, polc teljes kiilsé feliiletének (tetejének is) a nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddével

Gépészeti helyiség:

Havi 1x:

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel
Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével



Evi 2x:

Evi Ix:

Lift:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Raktar:

Havi 1x:

Evi Ix:
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Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdasu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Gépészeti berendezések boritisanak nedves torlése (kivétel elektromos és vezérld rész) semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinili mikroszalas térlékenddével

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkendével

Aljzatburkolat seprés

Aljzatburkolat nedves felmosasa kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas tériékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas toriékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szoszmentes szdarazolo kenddvel (tavasszal) (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikdval tisztithaté ablakok)

Kezeldfeliilet impregnalt vagy nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat porszivézasa

Aljzatburkolat nedves felmosasa kétvodris felmosé kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Teljes oldalburkolat nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Lift ajto sinjének porszivozasa

Lift iivegezett oldalburkolatinak alaptisztitisa pengézdvel, (festékkapardval), karcmentesen tisztito
dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas toriékenddvel), ablakiiveg
lehuzoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd dallvanyrol
vagy alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Hulladékgyiijtd iiritése, majd nedves térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba térténd
szallitasa

Asztal (lapja, rakodo része, merevitdi), szék (iilé feliilete, merevitéi), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddével 190cm-es magassagig

Kdabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Ajto és az ablak peremeinek nedves térlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat seprése

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosiasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodrios felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatasu munkaoldattal

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surold lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térlékenddvel),
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ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (tavasszal) (kivétel épitheté dllvanyrol vagy
alpinista technikdaval tisztithaté ablakok)

Munkakori leiras mintak
Kollégium:

VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

Név: Munkakor: pedagogus — kollégiumi nevelétanar munkakor
Beosztisa: tagintézmény-igazgat6 (kollégium)

Hataskor: tagintézmény-igazgat6 beosztasaban hataskorét az SZMSZ rogziti (korabbi tagintézményvezet6i hataskor)

Alapvet6 vezetdi feladata, hogy az kollégium pedagégiai tevékenységének minéségét mind jobban kozelitsiik az orszagos intézményi
pedagogiai- szakmai ellendrzés standardjaihoz.

Az intézményi élet valamennyi teriiletén gyakorolja véleményezési és javaslattételi jogat. A tervezés, szervezés, ellenérzés, értékelés,
dontés vezetdi funkciok gyakorliasiban tevékenyen tAmogatja a f6igazgatéo munkajat. Felel6sséggel részt vesz a tervek elkészitésében,
a kitiizott célok megvalésitasdban, a végrehajtas ellenérzésében. Hataridében teljesiti feladatait.

Tagintézmény-igazgatéi beosztiasiban munkakorének tartalma:

1. Iranyitasa és munkajanak ellendrzése, értékelése

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, az intézményvezeté és fenntartd kozvetlen iranyitasa alapjan vezeti a

tagintézményt.

A tagintézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét, munkavégzését a 2011 .évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrdl (tovabbiakban Kt.) és az 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) szabalyozza.

Ellenérzését végzok:

- az oktatasért felelds miniszter az Oktatasi Hivatal kozremiikodésével,

- a fenntarté az oktatasért felelés miniszter felkérésére,

- szakért6 (az intézményellendrzés keretében)

- intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesei

Ertékelését végzok:

a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében.

2. Egyeztetési kotelezettsége

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban el6irt egyeztetési

kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

3. Helyettesitésének rendje:

Tavolléte esetén a helyettesitésének rendjét az intézmény SZMSZ-e szabalyozza.

4.  Dontési kompetencidja, felelosségi kore és jogkore

Felel a tagintézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a fenntartd/intézmény altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhato

gondossaggal valo kezeléséért,

- felelds a intézményi szabalyzatok tagintézményre vonatkozo szakaszainak elkészitéséért,

- felelds az kollégiumi pedagdgiai program elkészitéséért,

- szakmai kérdésekben képviseli a tagintézményt.

- dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, kollektiv

szerzOdés, SZMSZ nem utal mas hataskorébe.

Felel6s

- atagintézményi pedagdgiai munkaért,

- atagintézményi nevelGtestiilet vezetéséért,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és iskolai innepek iskolai munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok tagintézményi megszervezéséért és ellatasaért,

- atagintézményi nevel0 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszék tagjaival, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld

egyiittmiikodésért,

- atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermekek, tanulo rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagogus-etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A tagintézményében foly6 szakmai munkaval kapcsolatban élhet a médiaban valo nyilatkozattétel lehetdségével — az intézményvezetd el6zetes
értesitése mellett (a tankeriilet vezetdjét az intézményvezetd tajékoztatja)

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Puétv. 2. mellékletében foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén, valamint a
jogszabalyi eldirasokban foglaltakon kiviil az igazgatoval tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

5.  Ellenérzési, kiadmanyozasi jogkore:

Ellendrzési joga kiterjed a tagintézmény valamennyi foglalkoztatottjdnak munkavégzésére és a teljes tagintézményi miikddésre. A pedagogiai
munkaért valo felel6ssége korében az igazgatonal pedagodgiai-szakmai ellendrzést kezdeményezhet.

. A feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja.

6.  Altalanos és specialis feladatai:

- az kollégiumban gondoskodik a pedagogiai programban meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérol

- kozremiikodik a neveld-oktaté munka mindségének, hatékonysaganak ellendrzésében, lehetdséget biztosit a tagintézményi neveldtestiilet
tagjainak a minél szélesebb korii szakmai autondémia gyakorlasara,

- a jogszabalyi el6irasok és a fenntarto utasitasanak betartasaval elkésziti a tantargyfelosztas és orarend tagintézményi részét, megszervezi a
kollégiumban a tanulok feliigyeletét (kollégiumi ligyelet)

- felelds a tagintézményi éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a tagintézményi nevelbtestiilet altal torténd értékeléséért
(kulturalis-, sportesemények, értekezletek, rendezvények),
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- felelds a tagintézményi beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért, intézménye  érdekeinek szem el6tt

tartasaval kozremiikodik a pedagogus tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,

- gondoskodik a tagintézményi pedagégusok mindsitési rendszerben vald részvételének biztositasarol, elvégzi az ezzel kapcsolatos

teenddket.

- A kollégiumban miikodteti a pedagogus teljesitmény-értékelési rendszert, az intézményi teljesitményértékelési szabalyzatban foglalt

hataskérben és feladatokkal. Feladata a TER-mint szervezetfejlesztés- mitkddésének hatékony vezetéi timogatésa.

- elkésziti a tagintézményi munkakori leirasokat

- gondoskodik a helyettesitési dij megallapitasaval nem jaro helyettesitésekrol

- vezetdi ligyeletet 1at el, tavolléte idejére megszervezi a vezetdi tigyelet ellatasat

- javaslatot tesz az intézményvezetdnek kiilonbozo tisztségek betdltésére (munkakozosség-vezetd, diakonkormanyzatot segit6 tanar, stb)

- javaslatot tesz a tovabbképzéseken valé részvételre, a szabadsagok kiadasara, a sziikséges belfoldi kikiildetésekre

- a teljesitmények értékelése értékeld vezetdként

- részvétel az Oszi, téli, tavaszi és nyari sziinetek alatti vezet6i tigyeletben

7. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

Koteles eldsegiteni a jogszer(i és takarékos gazdalkodast.

Munkateriiletén gondoskodik:

- az intézménybe beérkez0, tagintézményére vonatkozo szerzddés-tervezetek véleményezésérol,

- az intézménybe beérkezett tagintézményére vonatkoz6 szamlak ellendrzésérdl, megbizasa szerint a szakmai teljesités igazolasarol,
ellenérzi a rabizott szamla (szamviteli bizonylat) tankeriilet részére torténd bekiildését, a szamlan a konyveléshez sziikséges informaciok
feltiintetését,

- a tagintézményi feladatokhoz kapcsoloddan a kotelezettségvallalas nyomtatvany idében és szabalyosan (kotelez6 mellékletekkel
felszerelten) tankeriiletbe torténd bekiildését feliigyeli

- a fenntartd tankertilet pénziigyi szamviteli szabalyzatait, utasitasait betartja, betartatja

- a tagintézményi koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkatigyi-személyiigyi feladatainak (tGlora, szabadsag, stb.) hataridére
torténd lejelentését elokésziti

- az az irattarozas rendjének megfeleléen gondoskodik a tagintézményi iratokrol, a tagintézmény iratkezelésének felelGs vezetdje

- az elrendelt kikiildetések szamviteli torvény szerinti dokumentalasat betartja és betartatja a tagintézményben

- a készletnyilvantartas rendjének biztositasaban a tagintézmény vonatkozasaban

- a tagintézmény vonatkozasaban a tankeriilet altal kért adatszolgaltatasok hataridore torténé pontos teljesitésérdl, a leltarozas
lebonyolitasarol.

9.  Taniigy-igazgatasi feladatai:

- javaslatot tesz az intézményvezetOnek a tanuloi jogviszony létesitésével, megsziinésével, sziineteltetésével kapcsolatban,

- intézkedik az kollégiumi fegyelmi tigyekben,

- tervezi, szervezi az kollégiumi felvételi eljarast, beiratkozast, a kozépfoku felvételi eljaras kollégiumra vonatkozo feladatait

- figyelemmel kiséri a tanulocsoportok jogszabalyban elirt maximalis tanuloi 1étszamanak alakulasat, sziikség szerint kezdeményezi az
intézményvezetonél a csoportlétszam tillépéshez sziikséges fenntartdi engedély beszerzését,

- kezdeményezi, elokésziti a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dontések jogszabalyban meghatirozott esetben és formaban, az
allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyairdl szol6 rendelkezésnek megfelelden, a tanuloval, illetve a sziilével valo irasbeli kozlését.

- mikodteti a tagintézményi gyermekvédelmi jelzérendszert

- figyelemmel koveti és kéthavonta ellendrzi a Kréta ESL és Fokusz moduljait, a pedagogusok tanulast tamogatd gyakorlatat.

- legalabb kéthavi gyakorisaggal ellenérzi a Kréta e-naplo vezetését.

10. Adminisztrativ, szervezési feladatai:

- gondoskodik a tagintézményi tanuloi nyilvantartas naprakészségérol,

- javaslatot tesz az intézményvezetének az intézményi szabalyzatok elGirasoknak megfeleld elkészitéséhez, azok szilkség szerinti
feliilvizsgalatahoz, nyilvanossagra hozatalahoz, hozzaférhetéségéhez,

- figyelemmel kiséri a tagintézmény adminisztrativ teendéit, tigyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyz6konyvek
tovabbitasat,

- gondoskodik a tagintézményi dokumentumok szabalyos elkészitésérél, a dokumentacio megérzésérél, javasolja a selejtezést,

- tagintézményi szinten gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol, felel6s a minésitett adatvédelemért,

- kdzremiikodik a Koznevelési Informéacios Rendszerben és a KRETAban szerepld adatok naprakészségérél és az adatok kezelésérsl valo
gondoskodasban

- felel a tagintézményi adatszolgaltatas pontossagaért

- a tagintézményben foglalkoztatott koznevelési dolgozok vonatkozasaban gondoskodik a munkaid6-nyilvantartds — vezetésérél, a
munkavégzés havi igazolasat el6késziti.

11. Vagyonvédelmi feladatai:

- a tagintézményben gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi elirasok betartasarol és betartatasarol,

- elokésziti és megszervezi a leltarozast, selejtezést, gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérdl.

12. Egyéb kotelezettségek:

- nemzeti linnepeinken, a szé€khelye oktatasi és kulturalis rendezvényein és jelentds eseményein képviseli tagintézményét, és / vagy tanari-
Ltanuloi képviseletrél gondoskodik,

- munkakdrébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az intézmény vezetdje vagy a fenntartoja - kiilon dijazas nélkiil - megbizza.

13. Munkaiigyi és szakmai kapcsolatrendszere:

- Segiti az intézményi kapcsolattartast a Nemzeti Pedagogus Kar, a sziiloi szervezet, az iskolaszék, a diakonkormanyzat, az intézményi
tandcs, kormanyhivatal, jarasi hivatal és a jogszabalyokban szereplé egyéb hivatalos szervek, valamint a szakszervezet vezetdivel.
Javaslattételi, véleményezési és egyetértési joguk gyakorlasaban segiti dket.

- a tagintézményben biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi és miikodési feltételeket,

- évenként tajékoztatja a sziildket a pedagogiai program teljesitésér6l, a tagintézmény nevelési-, Oktatasi tevékenységének, feladatainak
végrehajtasarol,

- kozremiikodik évenként két alkalommal az intézmény miikddésérdl az intézményi tanacsnak sz6l6 beszamoloban

- haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetét a miikodést nagyobb mértékben befolyasold valtozasokrdl, rendkiviili eseményekrol
(az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén kozvetleniil értesiti a fenntartot), a tagintézmény kiilsd szervek altal torténd
ellenérzésérol.

- évi szabadsagolasahoz litemtervet készit; a szabadsag megkezdését, valamint a szakmai tavollétet lehetdség szerint egy héttel megelézden,
de legkésdbb az igénybevétel eldtti napon jelzi az intézményvezetdnek és megadja a helyettesitését ellaté személy nevét,

- amennyiben munkavégzésében akadalyoztatva van, igy haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét
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- a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztoi,
valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekii Onkéntes tevékenység kivételével - koteles az
intézményvezetdnek és a fenntarténak elézetesen irasban bejelenteni.

14. Alairasi és bélyegzéhasznalati jogkore:

Az intézmény SZMSZ-ében szabalyozottak szerint.

A Szekszardi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdjanak irdsbeli utasitdsa szerinti.

Alapveté munkaltatéi (Kinevezés és Kinevezés megsziintetése, bérezés, egyéb juttatisok, munkavégzési hely) jogkor gyakorléja:
tankeriileti igazgato.
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: f6igazgaté

A helyettesités rendje: az igazgato dltal elrendelt médon

Munkaidé: heti 40 6ra, melybél heti 12 tanéra a kotelezd éra ellatasa - kotott és kotetlen munkaidében végezhetd feladat Heti 40 oras
munkaidd kotelez$ oOraszamokon feliili részében ellatja a vezetdi megbizassal jaré feladatait (a kapcsolattartashoz tartozo feladatokat
intézményen kiviil is). Telepiilésen kiviili tavollétéhez az elézetes engedélyezési eljarast lebonyolitja.

Az intézményben ellatando feladatok idGtartama egyetlen napon sem haladhatja meg a 12 orat.

A munkakor betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, kozoktatasi vezetdi szakvizsga

Jogosultsiagok: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakori leirds érvényessége:
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:
féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének ismerem el. Jelen munkakori leiras egy példanyat atvettem:

tagintézmény-igazgato

Vezetdi munkakori leiras melléklete
az Arany Janos Kollégiumi Program
kollégium tagintézmény-igazgatd szamara

Tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a Program kollégiumi megvalositasat, gyakorolja az ezzel kapcsolatos vezetdi funkciokat. A kollégium
szintjén felel a teljes program sikeres szakmai megvaldsitasaért, az elokészité év szintjén a sikeres beiskolazasért.

A kollégium szintjén felel a teljes program sikeres szakmai megvalositasaért, az elokészité év szintjén a sikeres beiskolazasért. Felelds a
program megfeleld operativ milkodéséért, a tamogatasi szerzodésekben foglaltaknak megfeleld végrehajtasaért, az eljarasrend betartasaért.

AJKP altalanos feladatai:

A feladatterv és a koltségvetés elkészitésében tevékeny, kezdeményez6 részvétel

A program pénziigyi és szakmai koordinacioja. Beszamolok elkészitése

Részvétel a mentoralas tevékenységében

A finanszirozas felhasznalasanak nyomon kovetése, szamlak, kifizetések ellenbrzése, teljesitésigazolas

Egytittmiikodési halo kialakitasa segitése, partnerkapcsolatok miikodtetése segitése (intézményvezetés, fenntartd, gyamhivatal, gyermekjoléti
¢és csaladsegitd szolgalatok, telepiilési onkormanyzatok, altalanos iskolak, lakasotthonok, Karitasz, rendezvények szponzorai,
tarsintézmények, szakszolgalatok, alapitvanyok, Kéznevelési Helyettes Allamtitkarsag Koznevelés-igazgatasi Féosztaly, mentor, Szakmai
Tanacsado Testiilet..).

Folyamatok, tevékenységek szabalyozasa, programfejlesztés, innovacio iranyainak kimunkalasa, tevékenységrend, eseménynaptar,
megbizasok, havi értekezletek rendszere

A program szervezeti rendjének kialakitasa, miikodtetése, informaci6 aramoltatas, tanligyigazgatasi eljaras lebonyolitasa

Az éves feladatok 6sszehangolasa, mitkodési feltételek biztositasa. Ellendrzi a tevékenységek id6beli megtervezését, megvalosulasat.
Koordinélja a jelentések elokészitését, felelds annak szakmai és pénziigyi tartalmaért, hataridore torténd elkészitéséért.

AJKP dokumentacio vezetésének ellenérzése.

A projekthez sziikséges taneszkdzok, eszkozok igényeinek felmérése, a beszerzések kezdeményezése.

Kozépiskolakkal valo egylittmiikodés koordinalasa.

A kollégiumi program képviselete megyei, regionalis, orszagos kollégiumi szakmai rendezvényeken.

Disszeminacio: a keletkezett szakmai tapasztalatok atadasa - j6 gyakorlatok atvétele. Rendszerszintii, szinergidban valé gondolkodas.
Tovabbképzések szervezése

Elkésziti a program 0sszegz6 szakmai értékelését.

I. Tervezési feladatok:

— A Programhoz sziikséges igénylési dokumentacio elkészitése,

— A feladattervezd - és pénziigyi terv elkészitése az intézményvezetovel

- Javaslatokat tesz a megvaldsitasaban kozremikodd pedagdgusok személyére, kiilonds tekintettel a csoportvezetdkre.

— A Program eredményes végrehajtasa szempontjabol egyiittmiikodik a programgazdaval/programfeleléssel az intézményegységek kozotti
feladatok osszehangolt megvaldsitasaban.

— A Program beiskolazési feladatainak megtervezése, megvalositasa, felelds vezetése, a csoportvezetdk javaslatai alapjan elkésziti a
toborzasi folyamat tervezetét.

—  Részt vesz a Program szocialis juttatasi rendszerének kidolgozasaban, aktualizalasaban.

I1. Szervezési feladatok:
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—  Megszervezi a Program beiskolazasi feladatainak végrehajtasat (tajékoztatok tartasa, nyilt napok szervezése, szordanyagok elkészitése,
a Program célcsoportjanak megfeleld tanulok felkutatasa, felvételi eljaras lebonyolitasa, kollégak felkérése, a kozponti felvételi
hétvégéjének 9/AJKP osztalyra vonatkozo feladatainak lebonyolitasa).

—  Aziskola és kollégium kozotti feladat megosztas alapjan megszervezi a Program kiemelt tartalmi elemeinek (el6készit6 évfolyam, Arany
Janos-i foglalkozasi egységek, ECDL-, gépkocsivezetdi-, nyelvvizsga bizonyitvanyra torténd felkészités, versenyeztetés, tanulmanyi
programok és kirandulasok, golyatabor megszervezése) végrehajtasat.

—  Megszervezi a tanuldi képességfejlesztés eredményességének megitéléséhez sziikséges kollégiumi bemeneti, folyamat kozbeni és
kimeneti mérések lebonyolitasat, gondoskodik a mérési eredmények megismertetésérél, kapcsolatot tart a méréseket végzo
szakemberekkel.

—  Részt vesz a kollégiumi egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, és feliigyeli azok tandrai és tanoéran kiviili keretekben torténd
végrehajtasat. (iskolai és kollégiumi egyéni fejlesztési tervek dsszehangolasa)

—  Részt vesz a szocidlis juttatasok odaitélésében.

—  Szervezi a végzett AJKP-s tanulok tovabbi palyajanak nyomon kovetését.

—  Részt vesz a Programban kialakult jo gyakorlatok terjesztésében, s az ennek érdekében tervezett szakmai programok szervezésében.

I11. Pedagogiai, nevelési feladatok:

—  Segiti a tanulok beilleszkedését.

— A programgazdaval, a mentalhigiénés szakemberrel és az iskolapszichologussal egyiitt részt vesz a segitségre szoruld tanulok
problémainak megoldasaban.

—  Torekszik a Programba felvett tanuldk lemorzsolodasanak csokkentésére.

—  Kapcsolatot tart a tanulok csaladjaval, sziikség esetén részt vesz a sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasokon.

—  Figyelemmel kiséri az AJKP-s tovabbképzéseket, javaslatot tesz az azokban résztvevo pedagogusok személyére.

IV. Koordinacios, képviseleti feladatok:

—  Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a programfelelssel, programgazdaval.

—  Osszefogja a Programban résztvevd osztalyok osztalyféndkeinek vagy a kollégiumi csoportok csoportvezetdinek munkéjat.

—  Kapcsolatot tart az AJKP-be bekapcsolodo intézmények programfeleléseivel/programgazdaival.

—  Részt vesz az orszagos AJKP konferencidkon.
Rendszeresen kapcsolatot tart az irdnyit6 szerv munkatarsaival, rendszeresen figyeli a Program honlapjat.

— Az intézmény vezetdje felkérésére képviseli a Programot a helyi és regionalis médiaban.

V. Adminisztraciés feladatok:

—  Adatokat szolgal a Programot iranyit6 allamtitkarsag és a fenntartd szamara.

—  AJKP kollégiumi szerzddések kezdeményezése, elkészitésiik koordinalasa, ellenérzése

- Az intézmény Programra vonatkozo szakmai- és pénziigyi beszamoldjanak elkészitése az intézményvezetdvel és a pénziigyi vezetovel.

—  Ellenérzi a Programmal kapcsolatos foglalkozasi naplokat, kozremiikodik az AJKP Programmal kapcsolatos talmunka és
keresetkiegészitési dijak szabalyos elszamolasaban.

Ervényesség:
A munkakori leiras AJKP mellékletét kiadom:

féigazgato
A munkakori leiras AJKP mellékletét atveszem:

tagintézmény-igazgato

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakér: kollégiumi nevelétanar

Alapvet6 feladata:

A kollégium tanuléinak feliigyelete elére meghatarozott vagy elrendelt médon, mely a sziil6k elvarasaiank, a torvényi és intézményi
szabalyozoknak megfelelden uigy, hogy biztositja a tanulok szimara a nyugodt lakhatasi feltételeket, a tanulok testi-lelki egészségének,
épségének védelmét. Nevel6-oktatéo munkajiaval olyan fiatalokat nevel, akik rendszeres napi tevékenységeikkel védik sajat és tarsaik
testi épségét, lelki egészségét, nyugodt koriilményeket biztositanak maguk és tarsaik részére, akik felelésnek érzik magukat az
életkorukban elérhet6 eredmények, célok eléréséért.

A kollégium tanuléinak minéségi oktatasa-nevelése, mely a sziil6k elvarasainak és a tanulok képességeinek megfeleléen biztositja a
tanulék tovabbhaladasat. Segiti, elémozditja didkjai felkésziilését a kétszintii érettségi vizsgara/szakmai vizsgakra és az azt koveté
fels6foku tanulmanyokra. Nevel6-oktato tevékenységével olyan fiatalokat nevel, akik rendszeres napi tanuldssal tudatosan dolgoznak
az életkorukban elérhet6é eredmények, célok eléréséért. A tanulé személyiségének, képességeinek folyamatos fejlesztése.

Hataskore:

Biztositja a kollégiumban a pedagogiai feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem tartdzkodnak az iskolaban vagy nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozason napkdzben.

Ejszakai pedagogiai feliigyeletet lat el a fiu illetve lany szinteken, elvégzi a rabizott kollégistak korében az egyéni torédés feladatait. Ugyeleti
ideje alatt a hazirendben szabalyozott jutalmazo és fegyelmezd intézkedéseket hoz, vagy erre javaslatot tesz a csoportvezetd és a
kollégiumvezetd felé. Hataskorébe tartozik a hazirend szabalyainak betartatasa, a nyugodt lakhatas feltételinek a biztositasa, a tanuld testi
épségére és a lelki egészségének a meglrzésére tett intézkedések.

Nappali tigyeletben a kollégiumvezetd és a csoportvezetd tavollétében feladatai kozé tartozik a kapcsolatfelvétel a tanuld osztalyfénokével,
szaktanaraval, szakoktatojaval, sziileivel a tanuloval kapcsolatos nevelési tigyekben (pl. nem jelent meg a tanuld az iskolaban).
Adminisztracio vezetése a kollégium vonatkozasaban: a hidnyzasok regisztralasa az elektronikus naploban, rendkiviili esemény esetén a
kollégiumvezetd értesitése, sziikség esetén intézkedés kezdeményezése. Karokozas esetén kartérités kezdeményezése.

Tanulok egészségvédelme érdekében a sziilok szobeli és irasbeli értesitése a hazautazas sziikségességérdl a tanuld betegsége esetén az iskola
¢és a csoportvezetd egyidejii értesitésével; baleseti, igyeleti apolas sziikségessége esetén a tanuld orvoshoz juttatasa. Gondoskodik a betegek
orvosi vizsgalaton valo megjelenésérél. Ifjusagvédelmi intézkedés kezdeményezése (a kollégiumvezetd segitségével).
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Az ligyeleti 1d6 alatt tortént tanuldbalesetrdl baleseti jegyzokonyvet készit, és értesiti a kollégium vezetdjét.

Rendszeresen (naponta legalabb egyszer) ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok apoltsagat, a személyi
tulajdonukat képezé targyaik rendben tartasat.

Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv (tanmenet).

Kiilonleges felelossége:

- felel6s a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a kollégiumvezetdnek, illetve az igazgaténak,
- személyes felelGsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok és taniigyi dokumentumok vezetéséért,
- a kollégistak tanulasi folyamatanak iranyitasa,

- a kollégistak tanulmanyi eredményének, teljesitményének nyomon kovetése

- irasbeli munkak napi elkészitésének ellenérzése,

- kiemelten figyel az dtlag alatt teljesitékre (korrepetilis, mentoralds),

- maradéktalanul koteles betartani az adatkezelésre és az iratkezelésre vonatkozo6 szabdlyzatot.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozoi:

A pedagogus jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény a kdznevelési
torvény szabalyozasanak megfefeld tartalommal tartalmazza.

A pedagogus kotelessége mindkét torvény szabalyozasat ismerni és betartani.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes bels
szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagdgus mindsitési rendszer pedagogus
kompetenciait, az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott tevékenység-leirasokat, valamint a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer értékelési szempontjait. Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziilé tantargyfelosztas, az orarend és a
gimnaziumi teljes (torzsdokumentum és mellékletei) munkaterv tartalmazza. Tevékenységei az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat
szerinti mitkodést timogatjak.

Alapvet6 feladatai ellatasa soran kotlessége kiilonosen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében
tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral
vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egytittmitkodés magatartsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 — és sziilkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz
igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez
igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fenti pontokbol a j) pontot a kollégiumban relevans modon alkalmazzuk.

|Kollégiumi neveldtandri munkakorében elldtando feladatai:

- A tantargyfelosztas alapjan oratervi ordk ellatasa, mérések készitése, értékelése,a tanulok iskolai hazi feladatainak ellendrzése, taniigyi
adminisztracio és a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli feladatok ellatasa (digitalis osztalynaplo, csoportnaplo).

- Oratervi érdit az 6rarendben meghatdrozott helyen és idében kiteles pontosan megtartani.

- A neveldtanar alapvetd feladata a tanulok tanulmanyi munkdajanak megszervezése, segitése és ellendrzése, a tanulok fejlédésének
figyvelemmel kisérése és annak eldsegitése un. fejleszto foglalkozasok vezetésével.

- A tanuloi iskolai teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos), sziikség esetén korrepetdldsra kiildi a tanulot.

- Felkésziilés a fejlesztd és szabadidds, foglalkozasokra (kisérletek, audiovizuadlis eszkozok, szamitégép program eldzetes kiprobalasa), a
foglalkozasok eldkészitése, feladatlapok, online méréeszkozok készitése.

- Tehetséggondozas, tanitvanyai versenyekre valo felkészitése a nevezés alapjan.

- Differencialt fejlesztésen alapulo, onallo tanulast fejlesztd tanuloszobai foglalkozasokat vezet.

- Tanulasi képességeket fejleszt csoportiaban kiscsoportos foglalkozas keretében.
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- Fejlesztd és szabadidéds foglalkozdsokat végez egyéni tanari orarendje és a kollégiumi fejlesztd foglalkozasok, korrepetaldasok, szakkorok
orarendjének megfeleléen.

- Tanari tigyeletet lat el.

- A hét meghatdrozott napjan ,,nevesitett” iigyeletet lat el az épiiletben. A foglalkozdsok kozotti sziinetekben, a tanuloi szabadidé alatt a
didkok kézelében tartézkodo tandr is iigyeletes tandrnak mindsiil. Ugyeletes tandri beosztdsdat a didk és tandri falitijsagon kozzétett
beosztasnak megfelelden latja el.

- Az oktatdsi-nevelési tevékenység megszervezése érdekében a kollégiumvezetd/iigyeletes vezetd feladatkiaddsa alapjan helyettesit,
feliigyel.

- Ertekezleteken valo részvétel (tantestiileti értekezletek, sziildi értekezlet).

- Nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a ra bizott tanulokat.

- Fejleszté foglalkozasok dokumentalt tervezése és vezetése, a hazi feladatok ellendrzése, pedagdgiai adminisztracio (csoport-naplo,
tigyeleti naplo, egyéni fejlesztési tervek).

- Felkésziilés (dokumentalt) a kollégiumi csoportfoglalkozasokra, szakkorokre, érdeklédési korok foglalkozasaira, azok vezetése,
dokumentaldsa.

- A tanulok egyéni (kiscsoportos: max 5 f6) foglalkozds keretében torténd felzarkoztatdasa és tehetséggondozasa.

- Minden tanév elsé ordjan tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdst tart kollégiumi foglalkozdsa specialitasanak megfeleléen.
Kornyezetében bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatdast dokumentalja.

- Tanulmanyi  kiranduldsok, — kollégiumi iinnepségek és rendezvények, a kollégium kulturdlis és sportprogramjainak
megszervezése/szervezésében segitségnyujtds.

- A munkatervben meghatarozott kollégiumi tinnepségeken és rendezvényeken, valamint a kulturdlis és sportélet, a szabadidé hasznos
eltoltésének szervezésében valo részvétel.

- Tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumvezetd/igazgato dltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés.

- Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel (a tantestiilet daltal elfogadott tovabbképzési és beiskoldzasi vagy iskolai munkaterv, belsé
oktatasi terv szerint).

- Részvétel a diakmozgalom segitésében.

- Tevékeny kozremiikodés az ifjusagvédelemmel, a tanuloi balesetek megeldzésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban.

- Kiilonds figyelmet fordit a balesetek megeldzésére.

- A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetGinek, azonnali intézkedést koveteld vészhelyzetben intézkedést kezdeményez.

- Részvétel a kollégiumi, intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés.

- Kozremiikddés a selejtezésben, leltarozdasban.

- Részvétel a tanév eldkészitésében. A ,,Szabadsdagok iitemezése” tanévenként rogziti a tanévkezdést megelézden az utolso szabadsdgon
toltott napot. Ha a szabadsdgok iitemezése ettdl eltéré modon nem rendelkezik, akkor az elsd tanitasi hetet megelézo legalabb ot
munkanap rendes munkaidé (alakulo értekezlet, munkakozosségi egyeztetések, csoportszobadk, tanulok rendezése, munkatervi értekezlet).
A pontos iddbeosztast tanévenként a kollégium vezetése hatdrozza meg.

- Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, a feladatok megvalositasaban.

- Ismernie kell a kollégistik személyiségét. A kollégium pedagdgiai elvei szerint neveli a feliigyelete alatt levd tanuldkat, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kozosség kialakuldsat, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok
segitésére.

- Egyiittmiikodik a kollégiumi neveldkkel, észrevételeit és az esetleges problémdit az érintett nevelGkkel megbeszéli.

- Szamontartja az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodo tanulokat. Segitséget nyujt szamukra. A kollégiumvezetdt és az
AJKP programgazdat tajékoztatja a tanulok helyzetérdl. Sziikség esetén kéri segitségiiket a kollégista problémdinak megoldasaban.

- Megfigyeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandrtdrsai elé terjeszti.

- Tanulokat rendszeresen tdjékoztatia a kollégium eldtt allo feladatokrdl, azok megolddsdra mozgosit, valamint kézremiikodik a kollégiumi
tanuloi tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza. Fegyelmi vétség
esetén — ha az hataskorét meghaladja — eljarast kezdeményez.

- Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét.

1ddszakos feladatok:

- A kollégiumi Golyatabor programjaiban valo részvétel, a beilleszkedés segitése.

- A kollégiumi bekéltozésben, beiratkozdsban valo részvétel, a kollégiumvezetd dltal megadott feladatok elldtdsa, a beilleszkedés segitése,
a kollégiumi napirend, hazirend, szokdasok megismertetése.

- Részvétel nyilt napon.

- Ev kiszben bekiltozé ij didkok segitése a kollégiumvezetével, csoportvezetdvel, gondnokkal egyiittmiikidve.

- Részvétel a sziinetek elétti és az év végi kikoltozés feladataiban.

- Sziildi igény szerint tajékoztatas a tanulo beilleszkedésérdl, viselkedésérdl, a hazirend betartdsarol, egyéb problémakrol.

Ellatandé feladatai pedagogusként napkézbeni és/vagy alvasi és/vagy heti pihenénapon, munkasziineti napon teljesitett iigyeleti
idében:

. a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjének, tisztasaganak ellenérzése,

. pedagbgiai feliigyeletet biztositasa azoknak a tanuloknak, akik nem tartézkodnak az iskolaban (a kollégium zarvatartasi idején
kiviil),

. igyeleti idoben a rabizott kollégistak korében az egyéni torédés feladatainak ellatasa.

A reggeli napszak feladatai:

. 6 ora elftt igény szerint €breszti ¢s kiengedi a gyakorlatra, egyeb iskolai programra indulé tanulokat.
. Ebresztés 6:30-t0l, majd feliigyeli a tanulok késziilodését és a szobak rendbetételét, a tanulok altal hasznalt helyiségek allapotat.
. Ebédléi tigyelet 7:00-7:30 (étkezéshez kértya hasznalata, kulturalt viselkedés betartatasa, asztalok rendben tartatasa). Ugyelet az

aulaban 7:00-7:40 (kulturalt viselkedés, a pontos iskolaba indulas figyelemmel kisérése).

. A 7:30 utan iskolaba indul6 tanulok névsoranak vezetése.
. 7:30/8:00-t61 8:00/9:00-ig (a pedagdgusok szamatdl fliggden) a kollégiumi szobak elhagyasanak, a bent maradt kollégistaknak az
ellenérzése (mindkét nem és az Osszes helyiség esetében).
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. Az elektronikus naplé teljeskort kitoltése.

Napkozbeni feladatok:

Ellenérzi a szobak rendjét, hogy nem maradt-e bent tanuld, valamint biztositja, hogy a tanulok napkozben a délel6tti sziinetekben ne mehessenk
fel a kollégiumi szintekre (betegség esetén felengedheti 6sszepakolni és utana ellendriznie kell, hogy a tanulé hazament-e), ebédldi tigyelet
12:00 és 12:30 kozott.

Rongalas esetén a gondnokkal, kollégiumvezet6vel egyiitt kell mitkddnie, elvégzi a karfelvételt és ezt rogziti.

A kollégiumban maradok feliigyelete, aktualis, kollégistakkal kapcsolatos intézkedés, sziikség esetén kapcsolatfelvétel sziildvel, iskolaval.

Esti feladatok:

20:45 -21:00 tigyelet az aulaban, a kozosségi helyiségek rendjének ellendrzése, sziikség esetén rendrakatas a tanuldval, az tigyeletes kollégiumi
neveldkkel egyiittmiikddve a tanuldk lakodszintre irdnyitasa.

21:00 a leanyszinten tigyel6 esetében a szint zarasa.

21.00-22.00 létszamellendrzés, a masnap Orarendi okbol vagy hazautazas/verseny miatt késébb indulé didkok rogzitése, kimendrél késve
beérkezdk figyelemmel kisérése (késések dokumentalasa), a tanulok altal hasznalt helyiségek allapotanak, tisztasaganak ellenérzése, a tanulok
felszolitasa a rendrakasra.

21:00 utan annak ellendrzése, hogy minden diak a sajat szintjén, 21:30 utan a sajat szobajaban tartézkodik-e, amennyiben nem, akkor a helyére
kiildése.

Rendrakatas, a szobabol a szemét kivitetése, a tisztalkodas és a masnapra késziilés figyelemmel kisérése.

22.00 — Villanyoltas

A nyugovora térés, a lefekvés ellenérzése, minden tanulonak a sajat szobajaban és agyaban kell lennie.

22:00-24:00 folyamatos folyoson tartozkodassal a csend, nyugalom biztositasa, engedély addsa a tanuldszobai tanuldsra, tanuldsban
segitségnyjtas.

Dokumentacios feladatok elvégzése: éjszakai hidnyzasok vezetése az elektronikus naploban, a kollégiumvezetd értesitése rendkiviili
eseményrol.

Esti ligyelet alatt sziikség esetén orvosi ligyelet, ment6 hivasa, ezzel egyidejlileg a kollégiumvezetd és a sziild értesitése.

Ejszakai rendzavaras, hazirendsértés dokumentalasa. Sziikség esetén fegyelmez intézkedés (szobeli, irasbeli) végrehajtasa.

Fokozott ¢jszakai figyelem a tanév elején. A problémak észlelése/tudomasukra jutasa esetén a csoportvezetd ¢és a kollégiumvezetd értesitése,
sziikség esetén segitségkérés.

Péntek délutani iigyelet:

12:00-12:30 ebédléi tigyelet

14:00-17:00 szobarend ellenérzése, értékelése, a hazautazasra késziilés feliigyelete, tanulokkal kapcsolatos ligyintézés.
15:00 6ra utan annak biztositasa, hogy a szinteken ne tartozkodjanak kollégista tanulok.

Vasarnapi iigyelet:

14:00-21:00

A tanulok fogadasa, beérkezés figyelemmel kisérése a porta eldtt.

A jelenléti iv alairatasa, egyéni tor6dés, a problémak megbeszélése, tanulasban segités.

Folyamatos feliigyelet: k6zosségi terek (aula, foldszinti tarsalgo, teakonyha) lakoszintek, kollégium el6tti teriilet.

Létszamellen6rzés, a 20:00 6raig be nem érkez6 tanulok esetén a hianyzas okanak tisztazasa, rendkiviili esemény esetén a kollégiumvezetd
értesitése.

Hétvégi, rendkiviili iigyelet:
A kollégiumban maradé didkok programjahoz igazodd pedagogiai feliigyelet ellatasaban vesz részt a fent leirtaknak megfelelden.

Egyéb megbizatasai:

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:
- A tanévi feladatterv ,, tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztrdciés és egyéb feladatok idétervét.
- Ezek, valamint az elére nem tervezett programok megvaldsitasdahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: Hajos Eva az intézmény foigazgatéja

Kozvetlen felettese: Juhasz Gabor tagintézmény-igazgaté

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezet6 altal elrendelt médon

Munkaidé:
A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaidd 40 ora, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32 ora) kotott munkaidé. Ez két részre tagolodik,
a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddre (kollégiumi nevelStandrok esetében 30 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til
a kotétt munkaidore (32 oraig). Kotott munkaidejét a tanari orarend tartalmazza.
A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023. (VII1.30.) Kormdnyrendelet 28.§-aban felsorolt feladatokat
végezheti.
Feladatok, melyeket az intézményben lehet teljesiteni:

1. foglalkozasok, tanitasi ordk eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturadlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezodésének segitésével dsszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,




49

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjuisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartdsa,

12. az osztalyféndki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkdval dsszefiiggd tevékenység heti két ordat meghalado  része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoradldsa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti 1 orat meghalado része

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakézosség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikidés,

18. kérnyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatdsa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és (hangszer) karbantartdsinak megszervezése

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild
feladat

ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovibbképzésben valo részvétel
Feladatok, melyeket az intézményen kiviil is lehet teljesiteni:

1. foglalkozdsok, tanitasi orak eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetGi munkaval osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része

15. a munkakézosség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kézremiikodeés,

17. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

20. kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazads,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé
feladat

ellatdasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
A munkakor betoltésének feltételei: A nemzeti koznevelésroél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a,a 2023. évi LII. torvény 26. §-sa

altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapveté jogosultsigok: A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 63. §-sa tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kételezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

kollégiumi nevel6tanar

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakér: kollégiumi nevel6tanar, csoportvezetd

Alapvet6 feladata:

Az adott csoport csoportvezetdi feladatainak ellatasa, a tanulokkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmezé intézkedések, kapcsolatfelvétel
a tanulo kozépiskolai osztalyfénokével, sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi ligyekben.

Az AJKP-s tanulok kiemelt taimogatasa az AJKP pedagogiai rendszerének megfelel6 tevékenységgel.

Kollégiumi csoportjaban érdemjegyek, osztalyzatok regisztraldsa, csoportjaban mérések végzése és értékelése, tanulokkal kapcsolatos
jutalmazo és fegyelmez6 intézkedések, kapcsolatfelvétel a tanuld osztalyfonokével, szaktanaraval, sziileivel a tanuldval kapcsolatos nevelési,
oktatasi tigyekben. Taniigyigazgatasi adminisztracié vezetése csoportja vonatkozasaban (kollégiumi jogviszony-létesités és megsziintetés
dokumentélasa, kezdeményezése a tanulo-nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatszolgaltatassal; SNI és HH-HHH nyilvantartas vezetése),
kartéritési dokumentacio felvétele, hianyzasok regisztralasa, intézkedés kezdeményezése.

Csoportja kozosségének felelds vezetdje.

Csoportvezetoként feladatai:
- csoportja kozosségi termének feleldse kozosségi termének feleldse.

- A tanévi foglalkozasi terve szerint iitemezett csoportfoglalkozdsokat vezet, témdit a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan
tervezi és valositja meg.
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Ismerje meg a tanulok csaladi kériilményeit, tartson kapcsolatot a sziilokkel, segitse 6ket gyermekeik személyiségének kibontakozasaban.
Csoportjaban az egyéni tanuldi utak tervezése, szervezése, ellendrzése: a tanuldk heti idébeosztasanak elkészitése, a munkatervezet
szerinti koordindldsa, a tanulok iranyitdsa a kiilonbozé foglalkozasokra.

Fogadoorat tart azokon a napokon, amikor csoportja iskoldiban sziil6ket fogado rendezvény zajlik. Errdl legaldbb egy hazautazassal
elébb, idében értesiti a sziildket.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét. A kollégium pedagdgiai elvei szerint neveli csoportjanak tanuléit, a személyiségfejlédés
tényezdit figyelembe véve. Segiti a kézosség kialakuldsat.

Egyiittmiikodik, osszehangolja és segiti a csoportjaval foglalkozo pedagogusok munkdjat, ha ennek sziikségét latja: latogatja ordikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémdit az érintett nevelékkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyait oktato, neveld tandrokkal; a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (
sportvezetd, stb.).

Kapcsolatot tart a csoportja diakénkormanyzati képviseldivel, biztositia a csoport képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken
és az évi rendes didkkozgyiilésen valo részvételét.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el6menetelét, kiveti teljesitményiik értékelését, a csoport fegyelmi helyzetét. Kiilonos gondot
Sfordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Kiemelt figyelemmel kdveti az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkédé tanulokat. Segitséget nyujt szamunkra. A
kollégiumban megtalalhato szakembereket (pszichologus, mentdlhigiénés szakember) sziikség esetén tdjékoztatia a tanulok helyzetérdl,
segitségiiket keéri.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandrtdarsai elé terjeszti.

SziilGi értekezletet kezdeményez, rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi el6menetelérdl, alkalmanként
levélben is. A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatia az igazgatot (helyettesét).

Felelésen ellatja a csoportiaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (naplé naprakész vezetése, év eleji, félévi és év végi statisztikak,
torzskonyv, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.).

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja a kollégium elétt allo feladatokrol, azok megolddsdara mozgosit, valamint kozremiikodik a kollégiumi
tanuloi tevékenységek szervezésében.

Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez csoportja tanuloi szamdra. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairol
tdajékoztatja a kollégiumvezetdt.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, segélyezésére, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza. Vezeti a tanulék
dicséretével, elmarasztaldasaval kapcesolatos bejegyzéseket.

Fegyelmezd intézkedéseket hoz. Fegyelmi vétség esetén — ha az hataskérét meghaladja — eljaradst kezdeményez.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességet.

A nevelG-oktaté munkdjahoz tervezési dokumentumot készit.

Segiti a tanulok pdlyavalasztasat, palyaorienticiojat a tanulok személyiségének ismeretében. Tudatosan fejleszti az életpdlya-épitési
kompetencidkat.

Részt vesz csoportja miisorainak elokészité munkdlataiban.

Minden tanév elsd hetében ismerteti csoportjaval a hazirendet, és a sziikségleteknek megfeleléen iddrdl idore felhivia a figyelmet egyes
eldirdsaira.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti csoportia tanuldinak a felséfoki tanulmanyokra torténd
Jelentkezését.

Minden év szeptemberének 10. napjaig nyilvantartast készit a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a
veszélyeztetett diakokrol, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba.

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

A tanév elején csoportja szamdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrdl szolo feljegyzést aldiratia a
tanulokkal.

Munkajaért a kéltségvetésben megallapitott csoportvezetdi potlékot kap.

Részt vesz a neveldtestiileti munkaban a kollégiumi neveldtanari szakmai csoport tagjaként. Feladatait a csoport altal készitett és a
munkaltato altal jovahagyott projekt-tervek alapjan végzi.

a hivatalos email-cimrél érkezé levelek olvasdsa,

illetve az intézményi, tagintézményi honlap, kozosségi média-oldal informdcidinak kovetése.

Ellendrzési kotelezettsége:

Figyelemmel koveti és a digitalis naploban is vezeti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja az igazolassal
biré hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket a Hazirend szerint..

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti és kezeli a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiléket.

A digitalis naploban generalt irott, aldirt és iktatott iizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos problémdarol.

A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez havonta ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat.

Heti rendszerességgel nyomon kéveti a digitalis naplo bejegyzéseit (osztdlyzat, iizenet, mulasztds stb.).

Heti szinten intézkedéseket hoz a nem AJKP-s tanuld tanulmdnyainak tamogatasara (potlas, korrepetalds, kortarssegités, ondllo tanuldas
monitorozdsa stb.).

Havi 1 alkalommal kezdeményezi az osztalyfondkkel a személyes taldalkozot, konzultdl a tanulo(k) eldrehaladdasarol.

Legalabb havi 1 alkalommal (minden hénap harmadik hetében kételezéen) megvizsgalja a tanulo ESL adatlapjat. Ez alapjan az adott
honap utolsé napjara a hdzirend rendelkezései alapjan irdnyitia a tanuldt a csoportos tanulisba vagy egyéni tanuldst engedélyez
mindennapi_ellendrzés mellett a kovetkezd honapra (ezt a dokumentumot a tobbi neveldtandr részére is elérhetévé teszi elektronikus

uton).

Kiilon feladatai:

Bevont pedagogusként harom hetet meghalado projektet és témahetet szervez.

Kiilon dijazassal ellatott feladatai:
Tevékenyen részt vesz az Arany Janos Kollégiumi Program sikeres megvaldsitasaban ennek keretében tobbletjuttatas ellenében végzett
feladatait a munkakori leiras AJKP kiegészités szerint végzi.

Nyomon kéveti az AJKP éves feladattervet, mely alapjan dnadlléan végzi az Arany Janos csoporttal és programmal kapcsolatos feladatait.
Betartja a feladattervben, munkatervben személyét érintd hatdariddket.
Részt vesz a tanulok felkutatasanak és beiskolazasnak folyamataban.




51

- A csoportjaban levé AJKP tanuloknal gondoskodik a sziikséges kompetenciamérések elvégzésérol.

- Ertékeli a mérési eredményeket, egyéni fejlesztési tervet készit és koordindlja a tanulé szintjén torténd megvalbsuldst: fejlesztést valésit
meg, és a mds altal vezetett fejlesztd foglalkozdsra irdnyit (az ezzel kapcsolatos dokumentaciot a foglakozdst vezetd tanartol begyiijti az
egyéni fejlesztési lapok vezetéséhez), folyamatosan tdjékozodik a tanulok foglalkozdson valo megjelenésérdl a fejlesztést végzo
tandaroknal.

- Minden tanuldjarol egyéni fejlesztési tervet készit, melyet kéthavonta feliilvizsgal, sziikség esetén korrigdl. Errdl irdsos feljegyzést (egyéni
fejlesztési naplo) vezet. A tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Folyamatos visszajelzést ad a tanulé
egyéni haladasarol és a tovabblépés lehetséges iranyairol. Feljegyzések készitése az egyéni foglalkozasrol, az osztalyfénokokkel és a
sziilékkel valo kapcsolattartasrol.

- Egyéni megadllapoddst kot a tanuldival tanulmanyi és egyéb céljaikrol.

- A tanuloval kapcsolatos dokumentumokat egyéni un. tanuloi portfolioba rendezi, vezeti a tanulo egyéni fejlédési lapjat.

- Szocidlis kompetenciamérést végez és értékel az AJKP-s tanulokndl, kialakitja és feliigyeli a kompetenciafejlesztd foglalkozdsokat.

- Felméri a csoportiaban 1évé tanulok szocidlis kériilményeit, részt vesz jutalmazasuk és tamogatdsuk megtervezésében.

- Feliigyeli a csoportjaban felmeriilé szocidlis igényeket, megszervezi a tanulok természetbeni szocidlis tamogatdsanak térvényes,
intézményi szabalyzat szerinti hozzdférését.

- Kapcsolatot tart a sziilékkel.

- Szervezési feladatokat lat el.

- Részt vesz az AJKP megbeszéléseken, az AJKP-val kapcsolatos tovabbképzéseken. Kozos szakmai AJKP miihelymunkdban vesz részt a
partneriskolak vezetGivel és osztalyfénokeivel.

- Ugyel a szabdlyos és pontos adminisztrdciora. Vezeti a csoportnaplot, foglalkozdsi naplét. Ellendrzi a tanulok foglalkozdsokon valé
részvételét. Vezeti a tanuloi portfoliokat. Foglalkozasairdl tandri portfoliot, foglakozasi naplot vezet, hianyzdsok rogzitése.

- Kapcsolatot tart az osztdlyfénokokkel és a szaktandrokkal.

- A tanulok iskolai teljesitményérdl naprakészen tdjékozodik a kapcsolatos iskoldba jaro tanulok osztalyfondkeinél, szaktandrainal a
tanulok eldmenetelét és az igazolatlan hianyzdasokat illetéen.

- Feladata az iskolai hianyzasok ésszesitése, nyomonkovetése.

- Karrierterv készitése, a tevékenységek megvalositasa, tanév végen a tanuloval kozosen értékeli, sziikség esetén korrigal.

- Részt vesz csoportia AJKP programhétvége tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsaban.

- Csoportjanak tagjait iskolapszicholégus és fejleszté pedagdgus dltal vezetett foglalkozdsra, tantargyi korrepetdldasra irdnyitja.

- Tanulmdanyozza az OH honlapjan, mas oktatasi portdlokon a nyilvanos, szakteriiletéhez illeszkedd dokumentumokat.

- Belsd képzés keretében jo gyakorlatat megosztja kollégadival.

- Tobblettevékenysége keretében kiilonds gondoskoddssal, egyéni torédéssel segiti a tanulok szocidlis és tanulmdnyi hdtrdnyainak
lekiizdését, a Programban valo bennmaradast.
lapjan valamint a foglalkozasrél vezetett naploban rogziti a foglalkozas f6bb jellemzdit.

- Napi rendszerességgel nyomon kéveti a digitdlis naplo bejegyzéseit (osztalyzat, tizenet, mulasztds stb.).

- Napi Szinten intézkedéseket hoz az AJKP-s tanuld tanulmdnyainak tdmogatdsdara (potlds, korrepetdlds, kortdrssegités, ondllo tanuldas
monitorozdsa stb.).

- Havi 1 alkalommal felkeresi az(oka)t a szaktandr(oka)t egyeztetés céljabol, aki(k)nél a tanulo teljesitménye vagy a szokdsos eredménytél
ingadozik, vagy a téle elvarhatohoz képest romlott.

- Evente két alkalommal részt vesz a gimndziumi feladatellatdsi hely fogadéordin.

- A kiemelt gondoskodds keretében végzett feladatairdl tanévente kétszer (félévkor és év végén) irdsban beszdmol a kollégiumvezetdnek.
Az év végi beszamolo melléklete a lezart egyéni fejlesztési terv.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: Hajés Eva az intézmény féigazgatoja

Kozvetlen felettese: Juhasz Gabor tagintézmény-igazgaté

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezeté altal elrendelt médon

Munkaidé:
A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaidd 40 ora, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32 ora) kotott munkaidé. Ez két részre tagolodik,
a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddre (kollégiumi nevelStandrok esetében 30 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til
a kotétt munkaidore (32 oraig). Kotott munkaidejét a tanari orarend tartalmazza.
A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 326/2013 (VIIL.31.) Kormanyrendelet 17.§-dban felsorolt feladatokat
végezheti.
Feladatok, melyeket az intézményben lehet teljesiteni:

1. foglalkozasok, tanitasi ordk eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturadlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezodésének segitésével dsszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjuisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogadoora megtartasa,
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12. az osztalyfénoki munkdval dsszefiiggo tevékenység heti két orat meghalado  része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakézésség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild
feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
Feladatok, melyeket az intézményen kiviil is lehet teljesiteni:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

12. az osztalyféndki, kollégiumi tanulocsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggo tevékenység heti két orat meghalado része

15. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kézremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdasnak nem mindsiilé
feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakor betoltésének feltételei: A nemzeti koznevelésroél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a,a 2023. évi LII. torvény 26. §-sa
altal megadott feltételek és a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavillalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapveté jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 63. §-sa tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakari leiras egy példanyat
atvettem:

kollégiumi nevel6tanar, csoportvezeto

Munkakori leiras melléklete
az Arany Janos Kollégiumi Program
programgazda szamara (kollégium)

Név:
Munkakér: AJKP programgazda (részfeladat |.)

Nyomon koveti az éves feladatterv megvaldsulasat.

Betartja a feladattervben személyét érintd hataridoket, és segiti a feladatterv megvalosulasat a kollégiumban.

Kozremiikodés a pénziigyi megvalositasban, a beszamolok elkészitésében.

Partnerkdzponta szemléletet tanusit egyiittmiikddési kapcsolataiban.

Részt vesz az AJKP-vel kapcsolatos tovabbképzésen.

A kollégiumvezetdvel havonta ellendrzik a feladattervet, abban megjeldlt indikatoroknak valé megfelelést.

Részvétel a megbeszéléseken, mentoralas és monitoring alkalmaval, valamint a programmal kapcsolatos rendezvényeken.

Részt vesz a Program helyi rendezvényeinek szervezésében, koordinalasaban, lebonyolitasdban.

Az évente megvalosulo bennmarados hétvégék / kirandulasok szervezésének segitése, részvétel a megvaldsitasban.

Beiskolazas folyamata megvalosulasanak felelése a kollégiumi tagintézmény-igazgatoval és a masik két beiskolazasért felelds

programgazdaval.

A kollégiumvezetd és a beiskolazasért felelos programgazdak kozosen:

- meghatarozzak a beiskolazas feladatait,

- check-listat készitenek,

- min. hetente egyeztetnek a szeptembertdl januarig tart iddszakban a beiskolazasi feladatokrol és megvalosulasuk mértékérdl,

—  szervezik az 4ltalanos iskolak tdjékoztatokat, a veliik torténd kapcsolattartast (idopontegyeztetés, javaslattétel a tajékoztatast végzo
személy személyére),

Feladata kiilonosen:
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—  szervezi, iranyitja a nevelGtestiiletet a Program célcsoportjanak megfeleld tanulok felkutatasaban,
—  segiti a kdzponti felvételi irasbeli vizsgara valo jelentkezést,

—  segiti az AJKP palyazat benyujtasat, hianypotoltatasat,

—  nyilt nap, ,nyitott kollégium”-rendezvény szervezésében aktiv szerepet vallal,

—  abeiratkozasig tartja a kapcsolatot a tanuloval, illetve intézményével,

—  sziikség esetén koordinalja a szocsketabor el6tti bennalvast.

Programgazdaként feladata a golyatdbor szervezési feladatainak ellatdsa (pl. kozlekedés, elszallasolds, étkezés, programszervezés,
elégedettségmérés értékelése).

A projekthez sziikséges taneszkozok, eszkozok igényeinek felmérése, javaslat a beszerzésekre.

Az igazgaté és/vagy a tagintézmény-igazgatd megbizasa esetén a kollégiumi program képviselete megyei, regionalis, orszagos kollégiumi
szakmai rendezvényeken.

Disszeminacio: a keletkezett szakmai tapasztalatok atadasa - jo gyakorlatok atvétele.

Kozremiikodik a program 6sszegzo szakmai értékelésének elkészitésében.

Segiti az AJKP-val kapcsolatos hirek, tervek megjelenését a kollégium honlapjan és facebook-oldalan.

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato
A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a munkakori leiras mellékletét kiadom:
féigazgato

A munkakori leiras mellékletében foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras
mellékletét egy példanyat atvettem:

Név:
Munkakoér: AJKP programgazda (részfeladat I1.)

Elkésziti az éves feladatterv havi bontasat.

Nyomon koveti az éves feladatterv megvalosulasat.

Betartja a feladattervben személyét érinté hataridoket, és segiti a feladatterv megvalosulasat a kollégiumban.

Kozremiikodés a pénziigyi megvalositasban, a beszamolok elkészitésében.

Partnerk6zpontt szemléletet tanusit egyiittmiikodési kapcsolataiban.

Részt vesz az AJKP-vel kapcsolatos tovabbképzésen.

A kollégiumvezetvel havonta ellendrzik a feladattervet, abban megjelolt indikatoroknak valé megfelelést.

Részvétel a megbeszéléseken, mentoralas és monitoring alkalmaval, valamint a programmal kapcsolatos rendezvényeken.

Részt vesz a Program helyi rendezvényeinek szervezésében, koordinalasaban, lebonyolitasaban.

Az évente megvalosulo bennmarados hétvégék / kirandulasok szervezésének segitése, részvétel a megvaldsitasban.

Beiskolazas folyamataban kozremiikodés, egyiittmiikodve a kollégiumi tagintézmény-igazgatoval és a masik két beiskolazasért felelés
programgazdaval.

A kollégiumvezetd és a beiskolazasért felels programgazdak kozosen:

meghatarozzak a beiskolazas feladatait,

check-listat készitenek,

min. hetente egyeztetnek a szeptembert6l januarig tart6 idészakban a beiskolazasi feladatokrol és megvalosulasuk mértékérdl,

szervezik az altalanos iskolak tajékoztatokat, a veliik torténd kapcsolattartast (id6pontegyeztetés, javaslattétel a tajékoztatast végz6é személy
személyére),

A tanulok eseti szocidlis juttatasainak biztositasa, ellendrzése:

—  acsoportvezetdk altal elokészitett tablazatok, tanuloi kérelmek és szamlak dsszevetése, ellendrzése;

—  atanuldi bérletek teljeskorii intézése.

A projekthez sziikséges taneszk6zok, eszkozok igényeinek felmérése, javaslat a beszerzésekre.

Az igazgato és/vagy a kollégiumvezetd megbizasa esetén a kollégiumi program képviselete megyei, regionalis, orszagos kollégiumi szakmai
rendezvényeken.

Disszeminacio: a keletkezett szakmai tapasztalatok atadasa - jo gyakorlatok atvétele.

Kozremiikodik a program Osszegzd szakmai értékelésének elkészitésében.

Programgazdaként juniusi feladata a golyatabor szervezési feladatainak ellatasa (pl. kozlekedés, elszallasolas, étkezés, programszervezés,
elégedettségmérés értékelése).

Segiti az AJKP-val kapcsolatos hirek, tervek megjelenését a kollégium honlapjan és facebook-oldalan.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgato
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a munkakori leiras mellékletét kiadom:

féigazgatod

A munkakori leirds mellékletében foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkdm soran kotelezden betartom. Jelen munkakori leiras
mellékletét egy példanyat atvettem:
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Név:
Munkakoér: AJKP programgazda (részfeladat 111.)

Nyomon koveti az éves feladatterv megvalosulasat.

Betartja a feladattervben személyét érinté hataridéket, és segiti a feladatterv megvalosulasat a kollégiumban.

Kozremiikodés a pénziigyi megvalositasban, a beszamolok elkészitésében.

Partnerk6zpontll szemléletet tanusit egytittmiikodési kapcsolataiban.

Részt vesz az AJKP-vel kapcsolatos tovabbképzésen.

A kollégiumvezetdvel havonta ellendrzik a feladattervet, abban megjeldlt indikatoroknak valé megfelelést.

Részvétel a megbeszéléseken, mentoralas és monitoring alkalmaval, valamint a programmal kapcsolatos rendezvényeken.

Részt vesz a Program helyi rendezvényeinek szervezésében, koordinalasaban, lebonyolitasaban.

Az évente megvalosulo bennmarados hétvégék / kirandulasok szervezésének segitése, részvétel a megvalositasban.

Beiskolazas folyamata megvalosulasanak felelése a kollégiumi tagintézmény-igazgatoval és a masik két beiskolazasért felelds

programgazdaval.

A kollégiumvezetd és a beiskolazasért felelos programgazdak kozosen:

- meghatarozzak a beiskolazas feladatait,

- check-listat készitenek,

- min. hetente egyeztetnek a szeptembertdl januarig tart6 idoszakban a beiskolazasi feladatokrol és megvalosulasuk mértékérol,

—  szervezik az altalanos iskolak tdjékoztatokat, a veliik torténd kapcsolattartast (idopontegyeztetés, javaslattétel a tajékoztatast végzo
személy személyére),

Feladata kiilonosen:

—  szervezi, iranyitja a nevelGtestiiletet a Program célcsoportjanak megfeleld tanulok felkutatasaban,

—  segiti a kdzponti felvételi irasbeli vizsgara valo jelentkezést,

—  segiti az AJKP palyazat benyujtasat, hianypotoltatasat,

—  nyilt nap, ,nyitott kollégium”-rendezvény szervezésében aktiv szerepet vallal,

—  abeiratkozasig tartja a kapcsolatot a tanuldval, illetve intézményével.

Programgazdaként juniusi feladata a golyatabor szervezési feladatainak ellatasa (pl. kozlekedés, elszallasolas, étkezés, programszervezés,
elégedettségmérés értékelése).

A projekthez sziikséges taneszk6zok, eszk6zok igényeinek felmérése, javaslat a beszerzésekre.

Az igazgatd és/vagy a kollégiumvezetd megbizasa esetén a kollégiumi program képviselete megyei, regionalis, orszagos kollégiumi szakmai
rendezvényeken.

Disszeminacio: a keletkezett szakmai tapasztalatok atadasa - jo gyakorlatok atvétele.

Kozremiikodik a program 6sszegz6 szakmai értékelésének elkészitésében.

Segiti az AJKP-val kapcsolatos hirek, tervek megjelenését a kollégium honlapjan és facebook-oldalan.

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgato
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato
A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakori leiras mellékletét kiadom:
féigazgatod

A munkakori leiras mellékletében foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras
mellékletét egy példanyat atvettem:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: konyvtarostanar

Alapvet6 feladata:
Konyvtarostanari feladatainak végzése a kollégiumi konyvtarban és a digitalis tudastarak, Nemzeti Koznevelési Portal, KRETA digitalis
kollaboracids tér hasznalatanak tamogatasa a kollégiumi informatika termekben.

Hataskor:

A kollégiumi konyvtar koényvtarostanari feladatainak végzése (tanuldi és tanari kolcsonzések adminisztralasa, leltarozas, selejtezés,
segitségnyujtas a tanulok tanulasaban, a tanulok feliigyelete a kollégiumi konyvtarban €s infromatikateremben), a kollégiumi informatika terem
rendeltetésszerii hasznalata, kiilondsen a tanuloészobak idejében a tanulok iskolai, tanulmanyi feladatok elvégzésére hasznalhatjak a
szamitogépeket.

Kiilonleges felelossége:

- felels a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Munkajanak intézményi szabalyozéi:

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes belsé
szabalyzatok, munkaltat6i utasitasok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagdgus mindsitési rendszer pedagogus
kompetenciait, az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott tevékenység-leirasokat, valamint a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer értékelési szempontjait. Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziilé tantargyfelosztas, az orarend és a
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gimnaziumi teljes (térzsdokumentum és mellékletei) munkaterv tartalmazza. Tevékenységei az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat
szerinti mitkodést tamogatjak.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozoi:
A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény rogziti. A pedagogus kotelessége ezt
megismerni és megtartani.

Alapveté feladatai ellatasa soran kotelessége, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral
vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat el6segitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egytittmitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

€) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmaddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulod iskolai teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

0) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldécsoporthoz
igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez
igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara elirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fenti pontokbdl a j) pontot a kollégiumban relevans modon alkalmazzuk.

A konyvtar vezetésével jaro feladatok:

- A kollégiumi konyvtaros tanar a kollégiumi neveldtestiiletének tagja, munkdja pedagogiai tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a
kollégiumi csoportvezetdkkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar dllomdanydért, rendeltetésszerii miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatok:

- Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

- Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

- Szervezi a konyvtdr pedagégiai felhaszndldsat és a konyvtar kiilsé kapesolatait.

- Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozdsban.

- Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

- Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

- Az dallomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdol, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli
a folydiratokat.

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

- Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

- Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

- Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi
ezek torlését a szabalyzatnak megfeleléen.

- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

- Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

- Allomadnyellendrzést tart a konyvtdr nagysdgatdl fiiggd iddkozonként. A leltdrt a kezelési szabdlyzamak megfelelden végzi, ezt a munkdt
nem végezheti a egyediil.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

- Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhaszndlatat.

- Segiti az olvasokat a kényvtdr haszndlataban, tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol, végzi a kolcsonzést.

- Figyeli a palyazati lehetéségeket, palydzatokat készit.

- Megtartja a kényvtari ordkat, segitséget ad a konyvtarban tartando szakorakhoz.

- Tajékoztatia témafigyeléssel a pedagogusokat.

Egy¢éb feladatok:

- Kapcsolattartas mas kényvtarakkal latogatas formajaban.

- Onmaga szakmai tovabbképzése.

- A kényvtaros tandr az esetleges ordit (szaktdargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja el.
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Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios és egyéb feladatok iddtervét. Ezek,
valamint az elére nem tervezett programok megvalositasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kiilonleges felelossége:

- bizalmasan kezeli a tanulokkal, pedagogusokkal, kollégiummal kapcsolatos érzékeny informéciokat,

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Hajés Eva az intézmény foigazgatéja

Kozvetlen felettese: Juhdsz Gabor tagintézmény-igazgato

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezetd altal elrendelt médon

Munkaidé:

- A feladat elvégzését részmunkaiddben (félallasban) végzi. A heti 15 éra neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositia a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kétott munkaidd fennmarado részében - a konyvtdr zdrva tartdsa
mellett - a munkahelyen végzett konyvtdri munkdra (az dllomany gyarapitasa, gondozdsa, konyvtdri kutatémunka) heti 0,7 éra, iskolai
kapcsolattartasra heti 0,3 ora a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomdnygyarapitasra, tovabba a
pedagogus-munkakdrrel dsszefiiggd mas tevékenység ellatasdara szolgal.

Munkaidejét a tanari orarend tartalmazza.

A munkakér betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:

foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat

atvettem:

konyvtarostanar

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakér: gondnok

Hataskor: A kollégiumi épiilet helyiségeiben elhelyezett berendezési és felszerelési targyak, valamint épiilettartozékok (villany, viz, ajtok,
fiités, ablakok stb.) allando ellendrzése abbdl a szempontbol, hogy azok mindenkor hasznalhatd, tizemképes allapotuak legyenek. A
gimnaziumi ingd és ingatlan vagyontargyak meglétének és allapotanak iddszakos ellenérzése munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi
szempontbdl. Az intézményi beléptetési rendszer koordinalasa.

Intézményi nyitasa-zarasa, ha sziikséges.

Feladatok, feleldsségek: Munkajat az érvényes intézményi szabalyzatokat ismerve, azoknak megfelelve végzi.

A kollégium tizemeltetésérdl valdo gondoskodas.

A fenntartoi adatszolgaltatasok teljesitése az lizemeltetéssel kapcsolatos kérdésekben.

Intézi a kollégium napi miikodéshez sziikséges ligyeket, a lakhatashoz, mint alapfeladathoz kapcsolodo feladatokat elvégzi (a szobak, a
mosdok, folyosok feliigyelete, agynemiicsere, tanul6i takaritas koordinalés, tanuldi teakonyha hasznélatanak napi megoldasa, koltozések (ki-;
be) feltételrendszerének biztositasa (csipogok, szekrények, agynemii, lampék), a hétvégi szallasszolgaltatas elokészitése €s megszervezése a
szobarend biztositasaval, a takaritas és agynemiicserék bonyolitasa, hétvégi tevékenységek technikai feliigyelete. A hasznalati eszkozok
kiadasanak biztositasa, sziikség esetén karrendezés.

Szervezi, segiti, ellendrzi €s sziikség esetén tevékenyen részt vesz a takaritok, karbantartd6 munkajaban.

A takaritok munkajat feliigyeli, a napi munkavégzést, annak eredményességét ellendrzi, a hibakat jelzi a takaritoknak és javittatja a takaritokkal.
A tisztitoszerek kiadasarol gondoskodik. Hasznélatukat ellendrzi. A készlet meglétét, fogyasztasat feligyeli.

Megszervezi és ellendrzi a takaritok helyettesitését, rendkiviili idoban torténé munkavégzését. Szervezi és feliigyeli a nyari nagytakaritast.
Figyelemmel kiséri a névények apolasat, sziikség szerint gondoskodik azok idészakonkeénti atiiltetésérdl.

Szervezi és ellendrzi az udvarosi teenddket ellatd személyt kollégium kornyéki munkajat.

Az intézményi nyitva tartas szervezése, biztonsagtechnikai gondoskodas.

Az intézményi munkavédelmi és tiizvédelmi feladatainak ellatasa abbol a szempontbol, hogy a kiszervezett szolgaltatas altal tanacsolt feladatok
elvégzését biztositja, valamint megbizom az OTSZ/2014 BM rendelet 259. § (1) bekezdés szerinti ,,felel6s személy” feladatainak ellatasaval.
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Kapcsolatot tart, informaciot tovabbit a szolgaltatasi, kisegité feladatokat ellatd, az intézményben munkat végzok szamara (gazdasagi -

tigyintéz6, takaritok, karbantartd, porta, gondnok), az iskolai programokhoz igazodo laboratériumi miikddés biztositasara (és forditva).

Tudomasara jutott rendkiviili eseményeket az igazgatonak, annak tavollétében a vezet6i tigyeletet ellatonak azonnal jelzi.

Beoszthat6 az érkez6 vendégek fogadasara.

. A kollégiumban kiils6 (szallasszolgaltatast igénybe vevo) vendégeket fogad, eligazitja dket.

. A vendégek megérkezésekor kiadja résziikre az 4gynemiit, és pontosan kitolteti veliik a szallasbejelent6t, ezutan regisztralja a vendégeket,
az el6irt nyilvantartast vezeti.

programban, SZMSZ-ben rogzitettek szerint jar el.

Kotelessége felettesének jelenteni, ha az épiiletben, illetve az eszk6zokben valtozast észlel mennyisége vagy mindségi allapotaban. A

meghibasodasokat, javitanivalokat irasban rogziti a karbantarté szamara.

Segiti a munka-, tlizvédelmi és polgari védelmi szabalyzatban foglaltak betartasat, az ezzel kapcsolatos tevékenységekben, eljarasokban

kozremiikodik, szervezi azokat.

Fokozottan tigyel az intézményi vagyonra, annak védelmére.

A Kis- és nagyértékii targyi eszkozOk nyilvantartasanak egyeztetése, a selejtezés és a leltar elokészitése, lebonyolitasa.

Szallasstatisztikak, mérdoraallasok havi gyakorisagt jelentése.

Helyiségek bérbeadasanak koordinalasa, szervezése, a szallasszolgaltatas teljes bonyolitasa.

Karbantartoi feladatok menedzselése (megszervezi a hibanaploban feltiintetett hibak javitasat).

Gondoskodik a tisztitoszerek, higiéniai papirtermékek megrendelésérdl és rendelkezésre allasarol. Az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi

kotelezettségének eleget tesz.

Intézmény rendhagy6 nyitvatartasanak szervezése, lejelentése.

A szallasszolgaltatashoz, mosatashoz, egyéb — miikodést, iizemeltetést biztositd feladatok — dokumentumainak gondozasa, kezelése, pénziigyi

elszamolasa.

Kiilon feladatok:
- részvétel: A kollégiumi és esetenként gimnaziumi nagyrendezvények el6tt a rendezvény helyének kialakitasaban, feltételeinek biztositasaban,
utana pedig elvégzi a ra es6 rendezési feladatokat.

Mas megbizatasai:
Elvégzi mindazokat a miikodéshez kapcsoldodo, szaktudast nem igénylé feladatokat, amivel felettesei megbizzak. Eseti feladatokat az
intézmény vezet$ beosztasu alkalmazottaitol és az AJKP programgazdatol is kaphat.

Felettese: Kozvetlen felettese az intézmény igazgatodja, a kollégiumban a tagintézmény-igazgatd. Az egyéb munkaltatoi jogkort gyakorld
igazgato6 kozvetleniil is iranyithatja, feliigyelheti, ill. ellenérizheti tevékenységét, munkavégzésére vonatkozoan utasitast adhat.

Alapveté munkaltatoi jogok (kinevezés és kinevezés megsziintetési, munkavégzési hely meghatarozasa, bérezés, juttatisok) jogkor
gyakorléja: tankeriileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatéja gyakorolja.

A helyettesités rendje:

A zokkendmentes miikodés érdekében mas, szaktudashoz nem ko6tott munkakorben is helyettesithet. Rendes szabadsagat a kollégium
vezetGjével és az intézmény igazgatdjaval kell egyeztetnie, szabadsagat az igazgaté adja ki. Tavolléte esetén a gazdasagi tigyintézd helyettesiti
az igénybejelentéseket, adatszolgaltatisokat illet6en, technikai jellegii feladatait a karbantart oldja meg.

Munkaidé: heti 40 6ra, munkanapokon 7%° -16% éraig, ill. pénteken 73°-13% 6raig (Munkakézi sziinet 20 perc, kiadasa 12:00-13:00 h kozott
a munkavégzés megszakitasaval)

Siirgdsen megoldando feladatok esetén a heti munkaid6 keretén beliil a munkaidd beosztas valtoztathato.

Esetenként — kiilon dijazassal — rendkiviili munkavégzésre kotelezheto.

Munkakér betoltésének feltételei: a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
3. sz. melléklete szerint.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok:, : egyebekben a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint. a munkarend vonatkozasaban a Munka torvénykonyvérol
sz616 2012. évi L. torvény.

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
féigazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

Munkavallalo:

gondnok
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: apol6 (kollégiumban)

Munkajat a pedagdgiai program ¢és az intézményi kiils6 és belsd elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, valamint egyéb belsé dokumentumok, pl. éves munkaterv és az érvényes belsd szabalyzatok betartasaval végzi.

Hataskor: Ugyel az intézményen beliil az egészségiigyi eldirdsok betartdsdra és betartatasara, egészségmegorzési, egészségnevelési feladatokat
lat el, a hozzafordul6 kollégistakat panaszaik alapjan kompetenciakorében ellatja vagy orvoshoz irdnyitja, az eseteket a betegforgalmi naploban
dokumentalja. Egészségnevelési feladatokat lat el.

Feladatok, felelgsségek:

Ellenérzi a kollégium lakdszobdk, a betegszoba, mellékhelyiségek, kozos helyiségek, hiitészekrények kozegészségligyi szempontbol
rendeltetésszerli hasznalatat, sziikség esetén tapasztalatairdl beszamol a kollégiumvezetének. Sajat hataskorében ,,belsé képzést” ad az érintett
diak(ok)nak a rendeltetésszerii hasznalatrol.

Ellenérzi a kollégistak altal hasznalt agynemiik allapotat, megszervezi a kollégiumban a haromhetente esedékes agynemiicserét.
Els6segélynyujtasi feladatokat lat el, indokolt esetben orvost hiv. A beteg didkok allapotarol és a veliik kapcsolatos intézkedésrdl értesiti a
csoportvezetét és a kollégiumvezetGt.

Gondoskodik a kollégiumi gyogyszerbeszerzésekrol, a gydgyszerkészletet rendszeresen ellendrzi, a lejart hataridejii gyogyszereket elkiiloniti.
Az intézmény mentdladait ellendrzi, sziikség esetén feltolti.

A kollégiumi szallasszolgaltatas esetén az 6 feleldssége a tiszta agynemiik biztositasa a szallovendégek részére. A gondnokkal egyiittmiikodve
gondoskodik a kiadott paplanok, parnak, tarolasi helyére valo visszakeriilésérol.

Munkaja soran szorosan egyiittmiikodik a kollégium pedagogusaival és a kollégiumvezetével.

Maradéktalanul koteles betartani az adatkezelési szabalyzatot.

Tudomasara jutott rendkiviili eseményeket az igazgatonak, annak tavollétében a vezetdi tigyeletet ellatonak azonnal jelzi.

Kapcsolatai:

1. Munkajat az igazgaté és a tagintézmény-igazgatd utasitasai alapjan végzi. A tanulok egészségmegdrzésével kapcsolatos intézkedéseirdl
rendszeresen tajékozatja feletteseit.

2. Rendszeres munkakapcsolatban all a tanulok csoportvezetdivel.

3. Kapcsolatban all az egészségiigyi ellatas szervezeteivel.

Mis megbizatasai:
- Tevékeny kozremiikodés a tanuloi balesetek megel6zésével 6sszefliggd feladatok ellatasaban.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:
- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios és egyéb feladatok id6tervét. Ezek,
valamint az el6re nem tervezett programok megvaldsitasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Alapveté munkaltatéi jogok (kinevezés és kinevezés megsziintetési, munkavégzési hely meghatarozasa, bérezés, juttatiasok)
jogkorének gyakorloja: tankeriileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény féigazgatoja gyakorolja.

Felettese: Kozvetlen felettese a kollégiumban a tagintézmény-igazgato. Az egyéb munkaltatoéi jogkort gyakorlé féigazgato kozvetleniil
is iranyithatja, feliigyelheti, ill. ellenérizheti tevékenységét, munkavégzésére vonatkozéan utasitast adhat.

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezeto altal elrendelt médon

Munkaidé: a heti munkaidd 20 éra, a napi munkaidd 4 éra. Hétf6tdl csiitortokig 14:00 -18:00h, pénteken 12:00- 16:00 h
Rendkiviili munkavégzés dijazassal vagy szabadidé biztositasaval elrendelhetd.

A munkakér betoltésének feltételei: A nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény 34. pontja, a 2023. évi LIL. torvény 26. §-a
altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: : Nkt. (2011. évi CXC. tv) szerinti pedagogiai munkat kozvetleniil segitd, egyebekben a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet szerint.

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:
féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

apolo
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakér: kollégiumi iskolatitkar, a titkdrsagvezetdvel megosztva végzett gimniziumi titkari feladatellatas
Hataskor:

A gimnaziumi iskolatitkarral megosztva végzi feladatait. Szervezi az intézményi és a kollégiumi iigyintézés, ligyvitel menetét. A f6igazgatd
¢s a kolllégiumi tagintézmény-igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Feladatok, felelésségek:

Munkavégzéséhez elvaras, hogy ismerje a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét, az
intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, munkaterv), a taniigyigazgatasi
dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat, a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozd altalanos
szabalyokat, a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit, a fenntartoi iranyitassal
kapcsolatos altalanos rendelkezéseket, az intézményre vonatkozo f6bb jogszabalyokat.

Felelés a kollégiumi iratkezelésért az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen és ligyviteli tevékenység ellatasaért. Kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik kollégiumi iigyekben a kollégiumvezetének, az Osszes iigyben az
intézményvezetonek.

Megszervezi a kézbesit6i tevékenységet. (Postazas, cimzetthez kézbesités, beszerzési igények alapjan.)

A postazandé dokunentumok hataridében valod feladasaért felel. Betartatja a kiadmanyozasi jogosultsagot a kimend levelek
tekintetében. Munkajat 6sszességében az intézmeényi iratkezelési szabalyzatban foglaltak érvényesitésével végzi.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, visszakeriilésérél, ezzel szamon tartja a hataridejiiket és err6l folyamatosan informalja az igazgatot
(hataridd lejarta el6tt legkés6bb 1 nappal). Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény elektronikus levelezését. Adatszolgaltatasi
felhivas elektronikus vagy papir alapu érkezésekor azonnal értesiti az intézményvezet6t, vagy helyetteseit.

Gondoskodik az informacidéaramlasrol: gondoskodik arrél, hogy azok minimalis veszteséggel jussanak az érintettekhez.

Tevékenységét a pedagdgiai programban, az intézményi kiils6 és belsd elvarasrendszerben rogzitettek szerint, a partnerk6zponta
miikodés elvarasainak megfelelden végzi.

A feladatok megvalositasat jelentd tevékenységei:

Gondoskodik a kollégiumi iratok iktatasarol, a hataridés feladat és az tigyintézok rogzitésérél naptaraban. Az iratokat rendszerezve,
masolva késziti el igyintézésre.
Elvégzi a postazassal kapcsolatos 0sszes teend6t.
Karbantartja a didkoknak sz616 faliujsagokat a folyoson.
Tanulokkal kapcsolatos jelentések elkészitése (baleseti).
Vizsgak, versenyek el6tt a szitkséges dokumentacio el6készitése.
Csoportbontasok, egyénileg valasztott 6rak tanuloi nyilvantartasa.
Nyilvantartasok kezelése, feliilvizsgalati hataridok kovetése dokumentumoknal, szabalyzatoknal és bizonylatoknal.
Pecséthasznalati albumot, bizonyitvanyok nyilvantartasat, masodlatok nyilvantartasat karbantartja.
A kotelez6 kozzétételi listakhoz elvégzi a szitkséges dokumentaci6 elektronikus dsszegylijtését.
Iskolai értékelésekhez (félévi/évvégi) statisztikak elkészitésében kozremitkodik.
Kozremiikodik a tanulmanyok alatti vizsgadokumentaciok osszeallitasaban.
Ko6zremiikodik a tantargyfelosztas rogzitésében
Kezeli a munkaidé-nyilvantartasokat
A kollégiumi iigyintézést koordinalja: iratok iktatasa, érintettekhez juttatasa, hataridok betartasara valo felkérés, iratok visszajuttatasa,
tgykezelés lezarasa.
Tanari falinjsag kezelés: igazgatoi utasitasok, jogszabalyok, napirendek, felhivasok kozzététele felettese utasitasainak megfelelden.
Kozremiikodés a hirdetések, egyéb aktualitasok honlapra keriilésében.
Iskolalatogatasi igazolas elokészitését végzi a didkoknak a jogviszony fennallasanak ellenérzése utan.
Tanuloi engedélyezett hianyzasokrol tanari faliujsagra felhivast készit.
Tanulokra vonatkozo hirdetések kozzétételérdl intézkedik.
JegyzOkonyvek elkészitése, az elkészités feliigyelete (felvétel, szerkesztés, hitelesités).
Folyoiratokrol kimutatast vezet (megérkezésiik és rendelésiik) , azokat felhasznalasi helyiikre juttatja.
Kozremiikddés a beiskolazasi tevékenység, teljes folyamataban (iskolai-kollégiumi eljarasok, KIFIR és nyilvantartasok).
Részvétel az iratselejtezési, irattari Orzésre bocsato tevékenységben.
Kozremiikodés taniigyi nyomtatvanyok rendelésében, potlasaban.
Kozremiikddik a dokumentumok, bizonylatok rendelésében, potlasaban.
Iskolai protokoll-tevékenységet koordinal.
Rendezvények elott és alatt szervezési feladatokat lat el.
Kapcsolatot tart, informaciot tovabbit a szolgaltatasi, kisegitd feladatokat ellato, az intézményben munkat végzok szamara (gazdasagi-
ugyintézo, takaritok, karbantartd, 6rz6-védo szolgalat), az iskolai programokhoz igazodé miikddés biztositasara.
Az elektronikus tanuld és pedagdgus nyilvantartasi rendszer (oktatasi azonositok) kezelése, folyamatos karbantartasa (KIR
rendszerben kiadott jogosultsagai szerint)
Informaciok hivatalos kozvetitése (intézménykozi és intézményen kiviili).
Tanuloi taniigy igazgatasi dokumentumok kezelése: bizonyitvanyok kiadasa, torzslapok kezelése.
Szigorten nyilvantartott iratok kezelése.
Az érettségi vizsga adminisztracios rendszerének vezetése
Tanulolétszam és valtozasai vezetése
Kezeli, ill. karbantartja a tanulo és pedagdgus belsé nyilvantartasi rendszert, feltdlti és karbantartja a digitalis naplot
A statisztikakhoz adatgytijtést végez, kdzremiikodik jol értelmezhetd formaban torténd bemutatok készitésében.
Kozremiikodik a leltarozasban és a selejtezésben.
Kapcsolatot tart, informéciot tovabbit a szolgéltatasi, kisegitd feladatokat ellato, az intézményben munkat végzok szamara (gazdasagi -
ligyintéz0, takaritok, karbantarto, porta, gondnok), az iskolai programokhoz igazod6 miikodés biztositasara.
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- Tudomasara jutott rendkiviili eseményeket az igazgatonak, annak tavollétében a vezetdi tigyeletet ellatonak azonnal jelzi.

Mas megbizatasai:

Esetenként munkaidejében mas, munkakoréhez kapcsolddo, végzettségi, ill. beosztasi szintjének megfelel6 fel nem sorolt tevékenységet végez,
amivel az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, ill. az igazgatd vagy a titkarsagvezetd megbizza.

Kiilon dijazassal érettségi jegyzoi feladatot koteles ellatni.Kiilon dijazassal kozremiikodik az AJKP adminisztracios feladatainak ellatasaban

Felettes: féigazgato

Alapveté munkaltatéi jogok (kinevezés és kinevezés megsziintetési, munkavégzési hely meghatarozasa, bérezés, juttatisok) jogkor
gyakorléja: tankeriileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja

A helyettesités rendje: gimnaziumi iskolatitkart helyettesiti annak tavolléte idején.

Munkaidé: heti 40 o6ra

Napi munkaidé beosztasa: hétfétél csiitortokig 7 1° -16% h-ig, (Munkakézi sziinet 20 perc, kiaddsa 12:00-13:00 h kdzdtt a munkavégzés
megszakitsaval), pénteken 7 ¥-13 ¥-ig.

Rendkiviili munkavégzés dijazassal vagy szabadidé biztositisaval elrendelhetd.

A munkakor betoltésének feltételei: A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 34. pontja, a 2023. évi LIL torvény 26. §-a altal
megadott feltételek és a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalo rendelkezik.
Egészségiigyi feltételek: igazolas alkalmassagrol

Jogosultsagok: Nkt. (2011. évi CXC. tv) szerinti pedagogiai munkat kozvetleniil segitd, egyebekben a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szerint.

Ervényesség:
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:

féigazgato
A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakéri leiras egy

példanyat atvettem:

kollégiumi titkar

TAKARITO MUNKAKORI LEfRASA

Személyes adatok:
Név:
Sziiletési hely, év:

Munkakdor megnevezése:
takarito

Munkavégzés helye:
Szekszardi 1. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
7100 Szekszard, Kadarka u. 29.
Munkajat a Szekszardi Tankeriileti Kézpont altal fenntartott, Szekszardon talalhaté barmilyen kdznevelési intézményében koteles ellatni.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja (munkakor megnevezése):
. az intézmény igazgatdja (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas, atvezényelés mas munkavégzési helyre, szabadsag
kiadasa vonatkozasaban)
e tankeriileti igazgato (a kinevezés és a jogviszony-megsziintetés vonatkozasaban)

Kozvetlen felettese (munkakdr megnevezése): az intézmény igazgatodja

Munkarend

Heti munkaidd: 40 o6ra; folyamatos egymiiszakos munkarend.
Hétfotol csiitortokig:

e A munkaidd kezdete: 6 %

e A munkaidd vége: 14 2

Pénteken:
e A munkaidé kezdete: 11 4
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e A munkaidd vége: 20 ©
Munkakdzi sziinet ideje: 20 perc

Az intézmény vezetdje jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara. Tantermen kiviili digitalis munkarendben, tanitasi sziinetekben a
napi munkaid6 kezdete és vége az intézmény nyitvatartasahoz igazodo.

Munkateriilet:

A munkakori leiras mellékletét képezo részletes teriiletkiosztasban talalhato helyiségek, vagy a kozvetlen felettese altal kijelolt munkateriilet.

Munkakori feladatai:
A munkakori leiras mellékletét képezo tevékenységi jegyzékben szerepld feladatok elvégzése.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez
kapcsolodnak.

Az intézményben dolgozok altalanos jogai:
. igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
. az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
. részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken, értekezleteken, és
véleményt nyilvanithatnak
. felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatoéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a
munkakori leirasok el6irasait

o munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint
végezni;

o munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tantisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld;

o kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban személyesen megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni

o végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

. munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekedniiik az intézmény mas dolgozoéival,

. a hivatalosnak mindsitett titkot, a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel hatalmazasa

alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A takaritason kiviil felel6s

o a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

o az intézmény vagyontargyainak védelméért.

o a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkozok sértetlenségéért.
o az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

o a balesetmentes munkavégzésért.

. a tisztitoszerek, takaritdeszk6zok megfelel hasznalataért,

o a munka-és tiizvédelmi szabalyok betartasaért,

. a szamara biztositott munkaruha és védeszkoz hasznalataért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet, valamint a munkahelyen bekvetkezett balesetet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, az arra a célra szolgalo, felcimkézett tartoban a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, minéségii gépeket, eszkozoket,
tisztitoszereket és egyéb fogyodanyagokat.

A munkajahoz sziikséges védéeszkozt és védoruhat, illetve munkaruhat a munkaaltato biztositja.

Szabadsag kiadasanak tekintetében a Kozalkalmazotti Torvény €s a Munka Torvénykonyvének a szabélyai az iranyadoak.
Szabadsagolasa tekintetében az igazgatohelyettessel kell egyeztetnie.

Helyettesités:

.................. helyettesiti, azaz takaritoi munkakorben dolgozo kollégajat az intézmény vezetdje altal kijeldlt teriileten. Sziikség esetén
feladat ellatasi helyek kozott is.

................... helyettesiti, azaz az intézmény vezetdje altal takaritéi munkakdrben dolgozo kollégaja. Sziikség esetén feladat ellatasi helyek
kozott is.
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Zar6 rendelkezések

A munkakdri leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkovetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakori leiras elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzék és a részletes teriiletkiosztas, amelynek atvételét jelen
munkakori leirds alairasaval elismerem.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leirds .............. 1ép életbe.

Datum:

munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo

Tevékenységi lista az osszes oktatdsi intézményre vonatkozéan

A teriiletfelmérd tabldzatok utolso eldtti , higiéniai jelleg szerinti besorolds” elnevezésii oszlopaiban az alabb

lathato helyiségtipusok talalhatdak meg a hozzdjuk tartozé szolgdltatds pontos leirdsdval egyiitt.

A takaritas végrehajtasandl ezt kell figvelembe venni, ez alapjdan kell a szolgdltatdst végrehajtani.

Oktatasi intézmények

Baka Istvan Altalanos Iskola

Dienes Valéria Altalanos Iskola Grundschule

Garay Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Garay Janos Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Liszt Ferenc Zeneiskolaja
I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

1. Béla Gimnazium Kollégium

Helyiség tipusok:
Iroda

Iroda:
Napi 1x:

Targyalo

Kézlekedd

Tan

terem

Etkezé-kiskonyha
Ebédlo

Vizesblokk (WC, piszodr, mosdo, zuhanyzo)

Oltéz6 (61t6z6, WC, piszodr, mosdo, zuhanyzé résszel)

Lakdszoba

Konyvtar

Ren

Tor

dezvényterem

naterem

Orvosi rendeld

Szertar

Gépészeti helyiség

Lift

Raktar

Hulladékgyiijts, iratmegsemmisitd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasi munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijtd zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Mosogatd és a hozzé tartozd szarazold, mosdokagylod (kagyld alja, belsd része), csaptelep, mosdd és mosogatd kozvetlen
froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizk6olddzasa foszforsavnal erésebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztitd dorzsfeliiletli szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazolasa
Mosdohoz, mosogatohoz tartozd vizmelegitd nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal,
kékszinti mikroszalas torlékenddvel

Higiéniai adagolok nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékendovel

Telefon, iratmegsemmisit6, szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas torl6kenddvel



Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Targyalo:
Napi 1x:
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Asztal (lapja, rakodo része, billentylizet tartdja), szék (iil6feliilete, karfaja), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves
torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszin{i mikroszalas torlokenddvel 190cm-es magassagig
(takaritd az asztalon levd iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szdmara csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letorolni.)

Hiit6 (teteje, ajtéo markolati része és a markolati rész kdzvetlen kornyezete), mikrohullamu siit (ajtaja, teteje) nedves torlése
Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertStlenitd hatdsu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékendovel

Bejarati ajto, iivegvitrines szekrény, {iveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén
torténd) tisztitdsa szord-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, j6 nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal
Ablakparkany nedves torlése

Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek, agyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol lathaté porfogd részeinek) nedves torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlokenddvel

Asztal alatti gurulos kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékendével

Ajté és ablakperem, asztali lampa, kabel sincsatorna, ruhatartd fogas, viragtarto, informacios tabla, kép keret, gurulds székek
(pl.) 5 agu labanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinti mikroszalas
torlékenddvel

Flitdtest tetejének-felsé burkolatanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasti munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszin{i mikroszalas torlokendével

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatiasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas
torlékendovel

Oldalfal védé-diszitd fa és milanyag boritas (lambéria) fels6 élének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasa
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levé vizszintes "porfogo" feliilet
nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinti mikroszalas torlékenddvel

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminalt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosasa (PVC és hidegburkolat esetén)
kétvodros felmosd kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal

Butorzat (asztalok, szekrények) bitorapoloval torténd kezelése, méh viasz, vagy miiviasz alapt batorapolo segitségével, azon
butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt butorlapbdl késziilt, milanyag vizzaro feliilettel ellatott
feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasti munkaoldattal,
kékszinli mikroszalas torl6kenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivoval

Futétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinti mikroszalas
torlékendével

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékend6vel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lagos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékendével
Ablakiiveg alaptisztitasa pengézével, (festékkapardval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii strold lappal (pad-del), ablakiiveg
vizezével (vagy mikroszalas torlokend6vel), ablakiiveg lehtizoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazold
kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol vagy alpinista technikaval tisztithat6 ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas
torlékendovel és létra segitségével

Asztal, sz€k, szekrény, polc, klima, hiits, mikro teljes, lathato (kiils6) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges (,
vagy enyhén lugos) kémhatast munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel és 1étra segitségével

Oldalfalon levé képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szoro-szarazolé eljarassal, szoszmentes szarazolo kendével
Fényatereszt6 és sotétité fliggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosasa mosogépben), sziikség esetén vasalasa (, hogy a
fliggdny ne legyen gytirétt), felszerelése (Azon fiiggdnyok, melyek anyaga csak vegytisztitoban tisztithatd, azok tisztitidsa nem
része a megallapodasnak)

Gépi-vegyi szOnyegtisztitas szoro-szivo szényegtisztitoval: sz6nyeg nem szembetlind részén (pl. sarokban) szintartdssagi proba
elvégzése az elkészitett szOnyegtisztitd munkaoldattal; mozgathatd berendezési targyak fel, illetve kipakolasa a helységekbdl;
szOnyeg porszivozasa elektromos, forgd hengerkefés porszivoval a szényeg szalaira rd nem tapadt darabos szennyez6dés
eltavolitasa érdekében (igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szOnyeg szalainak tovébe); szoro-szivo (extrakcios)
szOnyegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes 1égaram segitségével).

Hulladékgyiijtd, iratmegsemmisito iiritése, majd nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszalas tériékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Mosogato és a hozza tartozo szdarazolo, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és
mosogato kozvetlen froccsenési kérnyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdsa
foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dérzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazolasa



Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:
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Mosdohoz, mosogatohoz tartozo vizmelegité nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

Higiéniai adagolok nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Telefon, szamitogépek hdaza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) térlése
semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartéja), iigyfelezé pult (lapja), szék (iildfeliilete, karfdja),
szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig (takaritéo az asztalon levd
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamdra csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letordlni.)

Hiité (teteje, ajto markolati része és a markolati rész kézvetlen kérnyezete), mikrohullamu siité (ajtaja,
teteje) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas
torlékenddvel

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Bejarati ajto, iivegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés
esetén és helyén torténd) tisztitasa szord-szdarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat porszivézasa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, linoleum esetén), nedves felmosdasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
liugos) kémhatdasi munkaoldattal

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, dgyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathaté porfogé
részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Asztal alatti gurulds kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kdabel sincsatorna, ruhatarto fogas, virdgtarto, informacios tdabla,
kép keret, gurulos székek (pl.) 5 agu labdanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsd burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torliése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval térténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butorapolo segitségével, azon butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbdl késziilt, miianyag vizzaré feliilettel ellatott feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok karpitozott részének porszivozdasa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivoval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torldkenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas toriékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrdol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel, létra segitségével

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiité, mikro teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levd képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szoro-szdarazolo eljardssal, szdszmentes
szdarazolo kendével



Kozlekedd:
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Fénydteresztd és sotétitd fiiggonyok leszedése, gépi-veqyi tisztitasa (mosdsa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiiriott), felszerelése (Azon fiiggonydok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapoddsnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitas szoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartossdgi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakolisa a helységekbdl;, szényeg porszivozasa elektromos, forgo
hengerkefés porszivéval a szényeg szdlaira ra nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitisa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas,; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével)

Napon beliil 8-16 drdig szennyezddés esetén folyamatos takaritds az dsszes altaldnos iskoldknal kivétel Szivarvany
Altalanos Iskola:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

"Baleseti" takaritdas (azon épiiletekben, ahol elvaras az iigyeletes takarito)

Aljzatburkolatrol a le nem tapado szennyezddés (pl. papir zsebkendd) osszegyiijtése pl. manipuldtor
segitségével (azon épiiletekben, ahol elvaras az iigyeletes takarito)

Esds, havas, latyakos, sdros iddjaras/koriilmények esetén a megjegyzésben felsorolt oktatasi
intézményekben a tanitis idészaka alatt, az Elményfiirdé és a BMKK Székhelyitézménye esetén a teljes
nyitvatartasi idében a kézlekeddk szennyezett részeinek nedves felmosdsa kétvodrés felmoso rendszer,
prés, lapos mop segitségével

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas toriékenddvel, hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylé alja, belsé része), csaptelep, mosdo és kozvetlen froccsenési kérnyezetében levé
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldézdasa foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo
vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité
nedves toérlése), szarazoldsa (pl. ebédlék elétere)

Bejarati ajto, iivegkorlat, tivegvitrines szekrények, tiveglappal rendelkezdé asztalok, belsd iivegajtok -

falak, tiikrok, iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén torténd) tisztitisa szord-szdrazolo

eljardassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szdoszmentes anyaggal
Ajtokilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Informdcids, porta és ruhatari pult, asztalok, székek, padok, szekrények, polcok vizszintes feliileteinek
nedves torlése nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig

Korlat kapaszkodo (markolati) részének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddével

Aljzatburkolat seprése

Bejarati szennyfogo zona (szényeg) porszivozasa (ha a szennyfogo zona nem vizes, nedves)
Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmosé kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
lugos) kémhatasi munkaoldattal

Epiileten beliil és az épiilet kijdrati ajtéi kéril kiviil, az ajték kb. 5m-es kézvetlen kérnyezetében
pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Viragtarto nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Ajto, ablak peremeinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toridkenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Tiizolto késziilék és tiizoltoszekrény tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

Oldalfal véddé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Bejaratok eldtti kiilsé eldtér, lépcsd, erkély, terasz aljzatburkolatinak seprése

Bejarati  ajtok, bejarati iivegfalak, szélfogok  iivefeliileteinek alaptisztitisa pengézdvel,
(festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel
(vagy mikroszalas toriékenddvel), ablakiiveg lehuzoval, szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii
szdarazolo kendével

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval torténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butordpolo segitségével, azon butorzatndl, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbol késziilt, miianyag vizzaro feliilettel ellatott feliileteken nem.)



Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Tanterem:

Napi 1x:

Heti 1x:
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Székek, egyéb iiléalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa
Korlat teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Oldalfal véddé-diszitd fa, vagy miianyag boritas teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén
liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torliékenddével

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztitéo dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas toérlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikdval tisztithaté ablakok) (tavaszi és nydri sziinetben)

Fényatereszté és sotétité fiiggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasaldsa (, hogy a fiiggony ne legyen gyiirdtt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithatd, azok tisztitdsa nem része a megdllapodadsnak)

Kezelt fa, butorlap, ké és miianyag lambéria oldalburkolat nedves torlése semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas toriékendével

Asztal, szék, szekrény, polc teljes kiilsé feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torliékenddével

Oldalfalon levd iiveglappal elldtott képek, orak iivegfeliiletének tisztitdsa szoré-szarazolé eljardssal,
alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivéo képességii és szoszmentes szarazolo kenddvel

Iskolapadok rakodo részébdl, szekrény tetejérdl, aljzatburkolatréol a le nem tapadé darabos
szennyezddés dsszegyiijtése; hulladékgyiijtdk iiritése, nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszdlas toriékenddvel; hulladék kiilsé taroldba torténd szallitasa
Tanulo/didk padok feliiletérdl, rakodo részérdl, aljzatburkolatrol a ragogumi eltavolitisa spakli és
véddkesztyli segitségével (Ragogumi a hanyassal és a kopettel egyenértékii, ezért mikrobiologiai
kockazatot jelent!) Eltavolitott ragogumik helyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddvel

Mosogato (pl. kémia tanterem), mosdokagylo (kagylo alja, belsé része), csaptelep, mosdo és mosogato
kozvetlen froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdsa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazé vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazolasa

Mosdohoz, mosogatohoz tatozo vizmelegité nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasiu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Szamitégépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torldkenddvel

Asztal és tanulo pad (lapja, rakodo része, billentyiizet tartéja), szék (iilé feliilete), szekrény, polc
vizszintes feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toridkenddvel 190cm-es magassagig (takaritéo az asztalon levd iratokat és targyakat nem
mozdithatja el, szamara csak az asztalon levd szabad teriileteket kell letérilni.)

Ajto kilincs és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Bejdrati ajto, iivegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés
esetén és helyén torténd) tisztitdsa szoro-szarazolo eljardassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal

Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek, agyak vizszintes feliileteinek (pl. éleinek, merevitéinek, peremeinek) nedves torlése
semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Asztal alatti gurulos kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ajto és ablakperem, képkeret, kabel sincsatorna, ruhatarto fogas, viragtarto, TV dallvany, informacios
tabla, gurulos székek 5 dgu labanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Tanulo/diak padokrol a ceruza, tinta és filc nyomok eltavolitisa oldoszerrel, karcmentesen tisztito
folyékony suroléoval, majd a feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel



Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

67

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levé
vizszintes "porfogdo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminadlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdsu munkaoldattal

Butorzat (asztalok, szekrények) butordpoloval torténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butorapolo segitségével, azon biutorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbdl késziilt, miianyag vizzaro feliilettel ellatott feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddvel

Székek, egyéb iiléalkalmatossdagok kdrpitozott részének porszivozasa

Szdnyegezett feliiletek porszivozdsa elektromos hengerkefés porszivoval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas tériékendével

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszalas torldkenddvel),
ablakiiveg lehizoval, szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazold kenddvel (kivétel épithetd
dllvanyrdl vagy alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel, létra segitségével

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiité, mikro teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordk iivegfeliiletének tisztitdsa szoro-szdarazolo eljarassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo nedvszivo képességii szarazolo kendével

Fényatereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiiritt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithatd, azok tisztitdsa nem része a megdllapoddasnak)

Gépi-vegyi szényegtisztitas (tavasszal) szoro-szivo szényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén
(pl. sarokban) szintartéossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal; mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakolisa a helységekbdl; szényeg porszivozdsa elektromos, forgod
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira rd nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitdsa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tévébe); szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével).

Etkezé-kiskonyha:

Napi 1x:

Heti 1x:

Hulladékgyiijté iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
mikroszalas torlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté nylon zsak helyezése; hulladék kiilsé
taroloba torténd szallitasa

Mosogato, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és mosogaté kozvetlen frocesenési
kornyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc, vizkéoldozasa foszforsavndl erésebb savat nem
tartalmazoé vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek 6blitése
(semlegesité nedves torlése), szarazolasa

Mosdohoz, mosogatéohoz tartozo vizmelegitd nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas térlékenddvel, létra segitségével

Kiszolgadlo pult (lapja), asztal (lapja), szék (iilé feliilete), konyhaszekrény, konyha pult, polc vizszintes
feliileteinek és ajtoinak markolati (nyito) részének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas torlékenddvel 190cm magassagig

Hiité (teteje, ajto markolati része és kiozvetlen kdrnyezete), mikrohullamu (ajtaja, teteje), tiizhely,
szagelszivo, vizmelegité nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakparkany, ajtokilincs és kézvetlen kdrnyezetének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Uvegvitrines szekrény, tikér szennyezddés esetén és helyén torténd tisztitisa széré-szdarazold
eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes kenddvel
Aljzatburkolat porszivozasa

Aljzatburkolat nedves felmosdsa kétvodrds felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Kiszolgadlo pult asztalok, székek vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek) nedves térlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, zéldszinti mikroszalas téridkenddvel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel
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Teljes csempe oldalburkolat nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszdlas torldkenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas térlékenddvel

190cm alatti csévek nedves térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii
mikroszalas téridkenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogd” feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztal, szék, konyhaszekrény, polc, hiité, mikro teljes, ldathato (kiilsé) feliiletének nedves tiorlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszadlas tériékenddével

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasi munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatisu munkaoldattal,
zéldszinii mikroszalas torlékenddvel

Aljzatburkolat ldibazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén Ilugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves toriése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas tériékenddvel),
ablakiiveg lehiizoval, szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazold kenddvel (kivétel épithetd
dllvanyrdl vagy alpinista technikaval tisztithatoé ablakok)

190cm feletti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Oldalfalon levd kép, oraiivegfeliiletének tisztitisa szoré-szdrazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal,
tiszta, szoszmentes és jo nedvszivo képességii anyaggal

Hulladékgyiijtd, iratmegsemmisito iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszdlas torlékenddvel,; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylé alja, belsd része), csaptelep, mosdo és kdzvetlen froccsenési kdrnyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdasa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkbéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd
nedves torlése), szarazolasa

Kiszolgalo pult, asztal, szék (iildfeliilete), szekrény, polc vizszintes feliileteinek 190cm magassagig
térténd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas
torldkenddvel

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatisu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Bejdrati ajto, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén torténd) tisztitdsa szoré-szdrazolo
eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal
Ablakparkany nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas tériékendével

Aljzatburkolat seprése

Aljzatburkolat nedves felmosdasa kétvodris felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal

Hulladékgyiijts, iratmegsemmisito iiritése, majd nedves térlése; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijto
Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Ajto és ablakperem, ruhatarté fogas nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torldkenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torldkenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas torlékenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas tériékenddvel

Oldalfal védo-diszitd fa és miianyag boritas (pl. lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torlékenddvel
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Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zéldszinti mikroszdalas torlékenddbvel

Kiszolgdlo pult, asztal, szék, polc, szekrény teljes lathato és 190 cm feletti részeinek is a nedves térlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu munkaoldattal, zéldszinii mikroszdlas tériékendével
Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatiasi munkaoldattal, zéldszini
mikroszalas téridkenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas torlékenddvel), ablakiiveg lehuzéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii
mikroszalas térlékenddvel, létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordak iivegfeliiletének tisztitdsa szoro-szdarazolo eljarassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii szoszmentes szarazolé kenddvel

Fénydtereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitdsa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiiritt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapoddsnak)

Vizesblokk (WC, piszodr, mosdo, zuhanyzd):

Naponta 8-16 6rdig, ordnként Ix az ésszes dltaldnos iskoldban (kivétel Szivarvany Altaldnos Iskola):

Napi 1x:

Hulladékgyiijtd iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsi munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitisa

Mosdo (kagylo alja, belsé része), falikut (kiilsé, belsd része), mosdo és falikut kézvetlen frocesenési
kornyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porceldn szappantarto nedves torlése
tisztito-ferttlenité hatasu munkaoldattal, sarga szinii mikroszdlas torlékenddvel, sarga szinii vodorrel
Tiikrok tisztitisa szoro-szdarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kenddével

WC kagylo és pissoir kagylo belsd részének tisztitasa wc kefével, majd a feliilet semlegesitése 6blitéssel
WC kagylok (kiilsé része), piszodr kagylo (kiilsé része), WC tetd (alja, teteje), WC iiléke (alja, teteje),
rogzitd pantok, WC és pissoir csésze kozvetlen froccsenési kérnyezetében levé csempe oldalburkolat,
WC kefe tarto (kiilsd feliilete) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, piros szini
mikroszalas torlékendével, piros szinii védorrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomogombjanak), 150cm-es magassag felett levé
WC tartalyok lehuzodjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszini mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodérrel

Ajtokilines és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védérrel

Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztorls, WC papir) nedves torlése tisztité-fertétlenitd hatdsi
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodérrel

Higiéniai adagolok feltéltése (folyékony szappan, kéztérlé, we papir)

WC, mosdo, piszodr, zuhanyzé helyiség aljzatburkolatinak nedves felmosdasa, kétvodros felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztité-fertétlenité hatdsii munkaoldattal és a csuszdsveszélyre
figvelmeztetd tabla kihelyezésével

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése tisztité-fertétlenité hatdsu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Mosdo (kagylo alja, belsé része), falikut (kiilsé, belsd része), mosdé és falikut kézvetlen frécesenési
kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porcelan szappantarté vizkéoldozdsa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazé vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/éblitése, szarazolo torlése

Tiikrok tisztitasa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szoszmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kenddével

WC kagylo és pissoir kagylo belsd részének tisztitasa vizkéoldoval és wc kefével, majd a feliilet
semlegesitése oblitéssel

WC kagylok (kiilsé része), pissoir kagylo (kiilsé része), WC tetd (alja, teteje), WC iiléke (alja, teteje),
régzitd pantok, WC és pissoir csésze kiozvetlen froccsenési kérnyezetében levé csempe oldalburkolat,
WC kefe tarto (kiilsé feliilete) nedves torlése tisztito-fertdtlenitd hatasu munkaoldattal, piros szinii
mikroszalas torlékenddvel, piros szinii vodérrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomégombjdanak), 150cm-es magassag felett levd
WC tartalyok lehuzdjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszini mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védiorrel

Zuhanytdlca, zuhanyfiilke csempe oldalburkolata, csaptelep, zuhanyrozsa, zuhanyszdr, gégecsd,
kapaszkodo, porcelan szappantarté vizkéoldézdasa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/dblitése tiszta
vizzel, végiil a feliilet szarazoldsa

Ajtokilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas téridkenddvel, sarga szinii védorrel

Ablakparkany nedves térlése tisztito-fertétlenitd hatasu munkaoldattal, sdargaszinii mikroszdlas
torlékendével, sarga szinii védorrel
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Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztérld, WC papir) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii voddérrel

Higiéniai adagolok feltoltése (folyékony szappan, kéztorls, we papir)

WC, mosdé, piszodar, zuhanyzo helyiség aljzatburkolatanak nedves felmosdsa, kétvodrés felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztité-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Teljes csempe oldalfal burkolat vizkéoldozdasa (ahol az sziikséges, hogy a teljes feliilet vizkdmentes
legyen) foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dérzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése nedves

Teljes csempe oldalburkolat nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sdrgaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védorrel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodirrel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves tiorlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Mosdoban, zuhanyzoban levéd fogas nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodarrel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, kézszarito, vizmelegitd, oldalfalon levé lampatest nyirkos (!)
torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas toriékenddvel, sarga szinii
vodorrel

190cm alatti csévek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas
torlékenddvel, sarga szinii védorrel

A nem csempe oldalburkolattal ellatott (pl. butorlapbdl késziilt) WC fiilkék teljes feliiletének nedves
torlése tisztito-ferttlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdalas térlékenddvel, sarga szinii
vodorrel

Padloosszefolyo kiilsd feliiletének tisztitasa (pl. hajszdlak eltavolitisa), padléosszefolyok vizzel torténd
feltiltése

Ajto  teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas torlékenddvel, sarga szinii vodiorrel

Mosdoé szennyvizlefolyo csévének (szifon részének) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii voddrrel

WC, piszodar szennyvizlefolyo csdvének, szifon részének nedves tiorlése tisztito-fertdtlenitd hatdsu
munkaoldattal, piros szinii mikroszdlas térlékenddvel, piros szinii védorrel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves tiorlése tisztito-fertdtlenitd hatdasu munkaoldattal, sdargaszini
mikroszalas térlékenddvel

Aljzatburkolat nedves felmosdsa savas kémhatasu munkaoldattal (keletkezd heti vizkdfatyol folyamatos
megsziintetése érdekében), kétvodrds felmoso kocsival, préssel, lapos moppal (pénteki napokon)

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas téridkenddvel, sarga szinii vodorrel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatisu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védérrel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztité dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas torlékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szoszmentes szarazolo kenddével (kivétel épitheté dallvanyrdol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok)

Aljzatburkolat gép-vegyi alaptisztitisa egytdircsas suroloval, vizszivoval, surolo kefével, surolo
koronggal, saroktisztitoval, savas kémhatdasi alaptisztitoval, kétvodros felmosé rendszerrel, lapos
moppal. Aljzatburkolat alaptisztitas utdni semlegesitése vizszivoval, kétvodros felmosé rendszerrel,
lapos moppal, tiszta vizzel (ahol géppel nem lehetséges, ott kézi erdvel elvégezve kell végrehajtani az
alaptisztitast)(iskolakban augusztus 31-ig a nyari sziinetben végrehajtva)

Olt6z6 (61628, mosdd, WC. piszodr, zuhanyzd résszel):

Napi 1x:

Oltézészekrények tetejérél a le nem tapadé darabos szennyezédés eltavolitisa

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves térlése tisztito-fertdtlenité hatdasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitdasa

Mosdo (kagylo alja, belsé része), falikut (kiilsé, belsé része), mosdo és falikut kézvetlen froccsenési
kornyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porcelan szappantarté vizkéoldozasa
foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése, szarazolo torlése

Tiikrok tisztitasa szoro-szarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kendével

WC kagylo és pissoir kagylé belsd részének tisztitisa vizkéoldoval és wce kefével, majd a feliilet
semlegesitése 6blitéssel

WC kagylok (kiilsé része), pissoir kagylo (kiilsé része), WC teté (alja, teteje), WC iiléke (alja, teteje),
rogzité pantok, WC és pissoir csésze kdzvetlen froccsenési kérnyezetében levé csempe oldalburkolat,
WC fiilke elvdlaszto fal, WC kefe tarto (kiilsé feliilete) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, piros szinii mikroszdalas torlékendével, piros szinii vodérrel
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150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomogombjanak), 150cm-es magassag felett levé
WC tartdalyok lehuzdéjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
sargaszini mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Zuhanytdlca, zuhanyfiilke csempe oldalburkolata, csaptelep, zuhanyrézsa, zuhanyszdr, gégecsd,
kapaszkodo, porcelan szappantarto vizkéoldozdasa foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése tiszta
vizzel, végiil a feliilet szarazoldsa

Oltézészekrények zdrjanak, nyité részének és kiozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-
fertdtlenitd hatdasu munkaoldattal, kék szinii mikroszdalas toriékenddvel, kék szinii védorrel
Oltézészekrények, 61t6z6 padok (pl. idiléfeliilettel, hatfallal), 61téz6 fiilkék (iilé és hdttamla része),
asztalok, pultok, székek vizszintes részeinek nedves tiorlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
kék szinii mikroszdlas térlékenddvel, kék szinii védorrel

Ajtokilines és kozvetlen kérnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
6ltozorészen kék szinii mikroszalas torlékenddvel, kék szinii védorrel, WC-mosdo-zuhanyzo helyiségben
sarga szinii mikroszdalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

Higiéniai adagolék (folyékony szappan, kéztorlé, WC papir) nedves torlése tisztité-fertdtlenitd hatasu
munkaoldattal, sarga szinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védérrel

Higiéniai adagolok feltoltése (folyékony szappan, kéztorls, we papir)

Olt6z6, WC, mosdé, piszoar, zuhanyzé helyiség aljzatburkolatanak nedves felmosdsa, kétvédros felmosé
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Teljes csempe oldalfal burkolat vizkdolddézdsa (ahol az sziikséges, hogy a teljes feliilet vizkémentes
legyen) foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazé vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése

Teljes csempe oldalburkolat nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal, sdrgaszinii
mikroszalas tériékenddvel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, sdrgaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodairrel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves torlése tisztité-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodiorrel

Mosdoban, zuhanyzoban levd fogas nedves torlése tisztito-fertétlenitsé hatdasi munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodorrel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, kézszdrité, vizmelegitd, oldalfalon levé lampatest nyirkos (!)
torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas toriékenddvel, sarga szinii
vadarrel

190cm alatti csovek nedves toriése tisztito-fertdtlenité hatdsi munkaoldattal, sargaszini mikroszdlas
torlékenddvel, sarga szinii védorrel

A nem csempe oldalburkolattal ellatott (pl. butorlapbdl késziilt) WC fiilkék teljes feliiletének nedves
torlése tisztito-ferttlenité hatdasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas térlékenddvel, sarga szinii
vodaorrel

Padlédsszefolyo kiilsé feliiletének tisztitasa (pl. hajszalak eltavolitisa), padlodsszefolyok vizzel térténd
feltiltése

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése tisztité-fertétlenité hatdsu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Mosdé  szennyvizlefolyo csévének (szifon részének) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii védorrel

WC, piszoar szennyvizlefolyo csovének, szifon részének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu
munkaoldattal, piros szinii mikroszalas torlékendével, piros szinii vodérrel

Helyiségek teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levé
vizszintes "porfogd” feliilet nedves térlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, 61t6z6 részen kék
szinii mikroszalas torlékenddvel, kék szinii vodorrel, WC-mosdo-zuhanyzo helyiségben sdarga szinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védiorrel

Aljzatburkolat nedves felmosdsa savas kémhatasu munkaoldattal (keletkezd heti vizkdfatyol folyamatos
megsziintetése érdekében), kétvodrds felmoso kocsival, préssel, lapos moppal (pénteki napokon)
Oltézészekrények ajtéoinak nedves torlése tisztité-ferttlenité hatasti munkaoldattal, kék szinii
mikroszalas térlékenddvel, kék szinii vodorrel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, dltézérészen kék
szinti mikroszalas tériékenddvel, kék szinii védéorrel, WC-mosdo-zuhanyzé helyiségben sdargaszinii
mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

Oltézészekrények belsd feliileteinek hatosdagi eldirdsoknak is megfeleld ferttlenitése (nedves tirlése
tisztito-ferttlenité hatasu munkaoldattal, kék szinti mikroszalas téridkenddvel, kék szinii vodéorrel)
Oltézészekrények teljes kiilsé feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liigos) kémhatdsii
munkaoldattal, kék szinii mikroszdalas toridkenddvel, kék szinii vodorrel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztité dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas torlékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épithetd dallvanyrdol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok)

Aljzatburkolat gép-vegyi alaptisztitisa egytdrcsds suroloval, vizszivoval, surolo kefével, surolo
koronggal, saroktisztitoval, savas kémhatasu alaptisztitoval, kétvodros felmoso rendszerrel, lapos
moppal. Aljzatburkolat alaptisztitas utdani semlegesitése vizszivoval, kétvodrios felmoso rendszerrel,
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lapos moppal, tiszta vizzel (ahol géppel nem lehetséges, ott kézi erdvel elvégezve kell végrehajtani az
alaptisztitast)(iskolakban augusztus 31-ig a nyari sziinetben végrehajtva)

Hulladékgyiijts, iratmegsemmisitd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén luigos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszdlas térlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa

Telefon, szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) térlése
semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartoja), iigyfelezd pult (lapja), szék (iiléfeliilete, karfaja),
szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig (takarité az asztalon levd
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatjia el, szamdra csak az asztalon levd szabad
teriileteket kell letordlni.)

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Bejarati ajto, iivegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés
esetén és helyén torténd) tisztitdsa szoro-szdrazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és széoszmentes anyaggal

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszdlas téridkenddvel

Aljzatburkolat porszivézasa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmosé kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatasu munkaoldattal

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek, dagyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol ldathatéo porfogo
részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Asztal alatti gurulos kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kdbel sincsatorna, ruhatarté fogas, virdgtarto, informdcios tabla,
kép keret, gurulos székek (pl.) 5 agu labdnak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves tiérlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térldkenddvel

Oldalfal védd-diszité fa és miianyag boritds (lambéria) felsé élének nedves toriése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogd"” feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsi munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval torténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butorapolo segitségével, azon butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbdl késziilt, miianyag vizzaro feliilettel ellatott feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iildalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szdényegezett feliiletek porszivozdasa elektromos hengerkefés porszivéval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasui munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii siurolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térldkenddével), ablakiiveg lehiizéval,
szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté dallvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel, létra segitségével

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiité, mikro teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levé képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szord-szarazolo eljardssal, szészmentes
szarazolo kenddvel



Lakdszoba:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:
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Fénydtereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitdsa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiiriott), felszerelése (Azon fiiggonydok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithatd, azok tisztitisa nem része a megallapodasnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitas szoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiiné részén (pl.
sarokban) szintartéossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakoldsa a helységekbdl; szényeg porszivézdasa elektromos, forgé
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira rd nem tapadt darabos szennyezdédés eltavolitisa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe);, szOoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével)

Hulladékgyiijté iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasi munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Mosogato és a hozzd tartozo szdarazolo, mosdokagylo (kagylo alja, belsé része), csaptelep, mosdo és
mosogato kozvetlen froccsenési kérnyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc vizkdoldozdasa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkdoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazoldsa

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves tiorlése tisztito-fertétlenitéhatisu munkaoldattal,
mikroszalas téridkenddvel

Asztal (lapja), szék (iildfeliilete), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torlékendével 190cm-es
magassagig (takarito az asztalon levd iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamdra
csak az asztalon levd szabad teriileteket kell letorolni.)

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatisui munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat porszivézasa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdisa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
liugos) kémhatdsi munkaoldattal

Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, dgyak vizszintes feliileteinek (vazdanak, éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathato
porfogo részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Ajto és ablakperem, ruhatarto fogas, kép keret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves térlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, asztali lampa, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torldkenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddével

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval torténd kezelése, méh viasz, vagy miiviasz alapt butorapol6 segitségével, azon
butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt butorlapbdl késziilt, miianyag vizzaré feliilettel ellatott
feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivéval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toridkenddével

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
Mikroszadlas tériékendével

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térlidkenddével), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd dllvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Asztal, szék, szekrény, polc, hiité lathaté (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves térlése semleges (,
vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel, létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordk iivegfeliiletének tisztitdasa szoro-szdarazolé eljardassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii szoszmentes szdarazolo kenddvel
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Fénydtereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitdsa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiirétt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapoddsnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitas szoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiiné részén (pl.
sarokban) szintartossdagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztitéo munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakolisa a helységekbdl;, szényeg porszivozasa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira rd nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitisa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas,; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével).

Rendezvényterem:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Hulladékgyiijté iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Asztal (lapja), pult (lapja), szék (iiléfeliilete, hattamldja, karfdaja), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig

Ajté kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztité-fertétlenitéhatasi munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Aljzatburkolat seprése v. szaraz moppoldsa, szényeg esetén porszivozdsa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, linéleum esetén), nedves felmosdasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdsu munkaoldattal

Pékhalozas teleszkdpos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathaté porfogo részeinek)
nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torldkenddvel

Ruhatarto fogas és oldalfal burkolatanak nedves toriése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsd burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Villanykapcsold, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel

Oldalfal véds-diszité fa és miianyag boritds (lambéria) felsé élének nedves toriése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddével

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190Cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogd" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsi munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékendével

Székek karpitozott részének porszivozdasa

Szdényegezett feliiletek porszivozdasa elektromos hengerkefés porszivéval

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves térlése semleges (, vagy enyhén liigos)
Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Asztal, szék, szekrény, polc teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toridkenddvel

Oldalfal véds-diszité (pl. fa, miianyag, miibdr) boritas teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térldkenddével), ablakiiveg lehiizéval,
szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté dllvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Fényateresztd és sotétité fiiggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdsa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiirdtt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapodadsnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitas szOoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiiné részén (pl.
sarokban) szintartossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakolisa a helységekbdl;, szényeg porszivozdasa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira rd nem tapadt darabos szennyezédés eltavolitisa érdekében
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(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tévébe); szoré-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas,; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légdaram segitségével).

Tornaterem:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi Ix:

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Tornapadok nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Tiikor fal szennyezdédés helyén térténd tisztitdsa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal,
tiszta, szoszmentes és jo nedvszivo képességii textil torlékenddvel

Aljzatburkolat szaraz seprése v. moppoldsa, szényeg esetén (pl. konditerem, erobik terem) porszivozasa
Aljzatburkolat tisztitsa surolo-szennyvizfelszivo automatdaval, dérzsanyag nélkiili (szinkod szerint piros
szinti) surolo koronggal, surolo-szennyvizfelszivé automata miiszaki paramétereibdél adodéan
(szélesség, magassdag, hosszuag) hozzdaférhetetlen helyeken (pl. széleken, sarkokban, oszlopok tévében)
az aljzatburkolat nyirkos feltorlése (parketta esetén), nedves felmosdsa (PVC, sportpadlo és
gumiburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal (Surolé automatat az alabbi
intézményekbe kell napi szinten biztositani: Garay Janos Altaldnos Iskola, Garay Janos Gimndzium,
Baka Istvan Altaldnos Iskola, Varosi Sport és Szabadidd Kézpont

Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Bordasfal nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel

Villanykapcsolo nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ajto és ablakperem nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Ping-pong asztal (lapja), kondicionadld gépek és hozzdajuk tartozé silyok, siulyzok és taroldik vizszintes
feliileteinek nedves torlése

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levd
vizszintes "porfogd" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Kosdarpalank nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térldkenddvel

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Orvosi rendeld:

Napi 1x:

Hulladékgyiijté, iratmegsemmisité iiritése, majd nedves torlése tisztité-fertdtlenité hatdsu
munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel; hulladékgyiijtobe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék
kiilsé taroloba térténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylé alja, belsd része), csaptelep, mosdo és kozvetlen frocesenési kornyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldézdasa foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo
vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd
nedves torlése), szarazolasa

Mosdohoz tartozé vizmelegité nyirkos térlése, higiéniai adagolok nedves torlése tisztito-fertétlenité
hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Orvosi vizsgdloadgy és fellépbjének nedves torlése tisztitéo-fertétlenité hatisi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Telefon, szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) torlése
tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartdoja), szék és egyéb iiléalkalmatossag (iiléfeliilete, karfdja,
hattamlaja), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel 190cm-es magassagig. A takarité az asztalon levé
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamdra csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letérélni.

Hiitd (teteje, ajto markolati része és a markolati rész kozvetlen kérnyezete), mikrohullamu siité (ajtaja,
teteje) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas térlékenddvel
Ajto kilincs és kéozvetlen kérnyezetének nedves térlése tisztito-ferttlenitd hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Bejarati ajto, iivegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés
esetén és helyén torténd) tisztitdsa szoro-szdarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal



Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Szertdr:

Heti 1x:
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Ablakparkany nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékenddvel
Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, agyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathato porfogo
részeinek) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel
Asztal alatti gurulos kiszekrények tetejének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kabel sincsatorna, ruhatarto fogas, kép keret, gurulés székek (pl.)
5 agu labdnak nedves térlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torldkenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése tisztité-fertétlenité hatdsii munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torlékenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levd
vizszintes "porfogo” feliilet nedves tdorlése tisztité-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat nedves felmosdsa kétvodris felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertdtlenité
hatasu munkaoldattal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas tériékenddvel

Latasvizsgalo vizszntes feliileteinek neves torlése tisztito-fertétlenité hatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel
Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatiasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel
Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ablakkeret nedves torlése tisztito-fertdtlenité  hatdsu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torlékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdével (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté dallvanyrdl vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése létra segitségével tisztito-fertStlenité hatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiité, mikro teljes, lathaté (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése tisztito-fertdtienitd hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Oldalfalon levé képek, orak iivegfeliiletének tisztitdasa szoré-szdarazolé eljarassal, alkoholos
Munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii, szoszmentes szarazolo kenddvel

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Hulladékgyiijtd iiritése, majd nedves térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi munkaoldattal,
mikroszalas tériékenddvel; hulladékgyiijto zsak helyezése,; hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa
Mosogato és a hozzd tartozoé szdarazold, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és
mosogaté kozvetlen froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozasa
foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dérzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd nedves torlése), szarazolasa

Mosdéhoz, mosogatéhoz tartozo vizmelegité nyirkos torlése, higiéniai adagolok nedves térlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, merevitdi), szék (il feliilete, merevitdi), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékendével 190cm-es magassagig

Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torldkenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel



Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:

77

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levé
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Aljzatburkolat porszivézasa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdasa (PVC és
hidegburkolat esetén) semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kétvodrés felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surold lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszalas tériékenddvel),
ablakiiveg lehuzdval, szoszmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épithetd dllvanyrdol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok

Asztal, szék, szekrény, polc teljes kiilsé feliiletének (tetejének is) a nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Gépészeti helyiség:

Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Lift:
Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Raktar:
Havi 1x:

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Gépészeti berendezések boritisanak nedves torlése (kivétel elektromos és vezérld rész) semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat seprés

Aljzatburkolat nedves felmosdsa kétvidros felmosé kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékendével

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztité dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszalas térlékendével),
ablakiiveg lehuzoval, szoszmentes szdrazolo kenddvel (tavasszal) (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Kezeldfeliilet impregnalt vagy nyirkos térlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat porszivozdsa

Aljzatburkolat nedves felmosasa kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Teljes oldalburkolat nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszdlas tériékendével

Lift ajto sinjének porszivozasa

Lift iivegezett oldalburkolatanak alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito
dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszalas tériékenddével), ablakiiveg
lehuzoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté dallvanyrol
vagy alpinista technikaval tisztithato ablakok)
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Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel
Hulladékgyiijto iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas toriékenddvel; hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba torténd
szdllitasa
Asztal (lapja, rakodo része, merevitdi), szék (iilé feliilete, merevitdi), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel 190cm-es magassagig
Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel
Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel
Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel
Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel
190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel
Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levé
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel
Aljzatburkolat seprése
Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminadlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdsu munkaoldattal

Evi Ix:
Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves toriése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével
Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitisa pengézdével, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas tériékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szoszmentes szdarazolo kenddvel (tavasszal) (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikdval tisztithaté ablakok)

Munkakiiri leiras mintak
Altalanos Iskola:

VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakdr: pedagégus - tanar munkakor
Beosztisa: tagintézmény-igazgato (altalanos iskola)

Hataskor: tagintézmény-igazgat6 beosztasaban hataskorét az SZMSZ rogziti (korabbi tagintézményvezet6i hataskor)

Alapvet6 vezetdi feladata, hogy az altalanos iskola pedagégiai tevékenységének minéségét mind jobban kézelitsiik az orszagos
intézményi pedagégiai- szakmai ellenérzés standardjaihoz.

Az intézményi élet valamennyi teriiletén gyakorolja véleményezési és javaslattételi jogat. A tervezés, szervezés, ellenérzés, értékelés,
dontés vezetdi funkciok gyakorliasaban tevékenyen tamogatja a féigazgatéo munkajat. Felel6sséggel részt vesz a tervek elkészitésében,
a Kitiizott célok megvalésitasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Hataridében teljesiti feladatait.

Tagintézmény-igazgatéi beosztasiban munkakérének tartalma:

1. Iranyitasa és munkajanak ellendrzése, értékelése

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, az intézményvezeté és fenntartd kozvetlen iranyitasa alapjan vezeti a
tagintézményt.

A tagintézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét, munkavégzését a 2011 .évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl (tovabbiakban Kt.) és az 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) szabalyozza.
Ellenérzését végzok:

- az oktatasért felelés miniszter az Oktatasi Hivatal kozremitkodésével,

- a fenntart6 az oktatasért felelds miniszter felkérésére,

- szakért6 (az intézményellendrzés keretében)

- intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesei

Ertékelését végzok:

a nevelotestiilet és a sziil6k kozossége a vezet6i megbizas masodik és negyedik évében.

3. Egyeztetési kotelezettsége

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

4.  Helyettesitésének rendje:

Tavolléte esetén a helyettesitésének rendjét az intézmény SZMSZ-e szabalyozza.

5.  Dontési kompetenciaja, felelosségi kore és jogkore

Felel a tagintézmény szakszer(i €s torvényes mikodéséért, a fenntartd/intézmény altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért,

- felels a intézményi szabalyzatok tagintézményre vonatkozo szakaszainak elkészitéséért,

- felelds az altalanos iskolai helyi tanterv elkészitéséért,

- szakmai kérdésekben képviseli a tagintézményt.

- dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, kollektiv
szerzOdés, SZMSZ nem utal mas hataskorébe.
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Felelés

- atagintézményi pedagdgiai munkaért,

- atagintézményi nevelGtestiilet vezetéséért,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért,

- anemzeti és iskolai innepek iskolai munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok tagintézményi megszervezéséért és ellatasaért,

- atagintézményi nevel0 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald megteleld

egylittmiikodésért,

- atanulod- és gyermekbaleset megelozéséért,

- agyermekek, tanulé rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagogus-etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A tagintézményében foly6 szakmai munkaval kapcsolatban élhet a médiaban valo nyilatkozattétel lehetdségével — az intézményvezetd el6zetes
értesitése mellett (a tankeriilet vezetdjét az intézményvezetd tajékoztatja)

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Puétv. 2. mellékletében foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén, valamint a
jogszabalyi el6irasokban foglaltakon kiviil az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

6. Ellenérzési, kiadmanyozasi jogkore:

Ellenérzési joga kiterjed a tagintézmény valamennyi foglalkoztatottjanak munkavégzésére és a teljes tagintézményi miikddésre. A pedagogiai

munkaért valo felel6ssége korében az igazgatonal pedagdgiai-szakmai ellendrzést kezdeményezhet.

. A feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja.

7. Altalanos és specilis feladatai:

- az altalanos iskolaban gondoskodik a pedagogiai programban meghatarozottak végrehajtasarol, ellenérzésérdl

- kozremiikodik a nevel6-oktatd munka mindségének, hatékonysaganak ellendrzésében, lehetdséget biztosit a tagintézményi neveldtestiilet

tagjainak a minél szélesebb korii szakmai autonoémia gyakorlasara,

- az altalanos iskolaban az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitovizsgak jogszabalyokban torténé megszervezése, lebonyolitasa és ellendrzése,

tovabba a helyi és orszagos mérések szervezése, ellendrzése és az eredmények szakmai elemzése

- a jogszabalyi el6irasok és a fenntart6 utasitasanak betartasaval elkésziti a tantargyfelosztas és orarend tagintézményi részét

- felelds a tagintézményi éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a tagintézményi neveldtestiilet altal torténd értékeléséért

(kulturalis-, sportesemények, értekezletek, rendezvények),

- felel6s a tagintézményi beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért, intézménye  érdekeinek szem el6tt

tartasaval kozremiikodik a pedagogus tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,

- gondoskodik a tagintézményi pedagégusok mindsitési rendszerben vald részvételének biztositasarol, elvégzi az ezzel kapcsolatos

teenddket.

- az altalanos iskolaban miikodteti a pedagdgus teljesitmény-értékelési rendszert, az intézményi teljesitményértékelési szabalyzatban

foglalt hataskorben és feladatokkal. Feladata a TER-mint szervezetfejlesztés- mitkodésének hatékony vezetdi tamogatasa.

- elkésziti a tagintézményi munkakori leirasokat

- gondoskodik a helyettesitési dij megallapitiasaval nem jaro helyettesitésekrdl

- vezet6i ligyeletet lat el, tavolléte idejére megszervezi a vezet6i ligyelet ellatasat

- javaslatot tesz az intézményvezetdnek kiilonbozo tisztségek betdltésére (munkakozosség-vezetd, didkonkormanyzatot segitd tanar, stb)

- javaslatot tesz a tovabbképzéseken valo részvételre, a szabadsagok kiadasara, a sziikséges belfoldi kikiildetésekre

- a teljesitmények értékelése értékeld vezetdként

- részvétel az Oszi, téli, tavaszi és nyari sziinetek alatti vezet6i igyeletben

7. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

Koteles eldsegiteni a jogszer(i és takarékos gazdalkodast.

Munkateriiletén gondoskodik:

- az intézménybe beérkez0, tagintézményére vonatkozo szerz8dés-tervezetek véleményezésérol,

- az intézménybe beérkezett tagintézményére vonatkozo szamlak ellenérzésér6l, megbizasa szerint a szakmai teljesités igazolasarol,
ellendrzi a rabizott szamla (szamviteli bizonylat) tankeriilet részére torténd bekiildését, a szamlan a konyveléshez sziikséges informaciok
feltlintetését,

- a tagintézményi feladatokhoz kapcsolédoan a kotelezettségvallalas nyomtatvany iddben és szabalyosan (kotelezé mellékletekkel
felszerelten) tankeriiletbe torténd bekiildését feliigyeli

- a fenntarto tankeriilet pénziigyi szamviteli szabalyzatait, utasitasait betartja, betartatja

- a tagintézményi koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi-személyiigyi feladatainak (tilora, szabadsag, stb.) hataridére
torténd lejelentését elokésziti

- az az irattarozas rendjének megfeleléen gondoskodik a tagintézményi iratokrol, a tagintézményi 6nalld tigyviteli hely iratkezelésének
felelds vezetdje

- az elrendelt kikiildetések szamviteli torvény szerinti dokumentalasat betartja és betartatja a tagintézményben

- a készletnyilvantartas rendjének biztositasdban a tagintézmény vonatkozasaban

- a tagintézmény vonatkozasaban a tankeriilet altal kért adatszolgéltatasok hataridére torténd pontos teljesitésérol, a leltarozas
lebonyolitasarol.

9.  Taniigy-igazgatasi feladatai:

- javaslatot tesz az intézményvezetOnek a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziinésével, sziineteltetésével kapcsolatban,

- intézkedik az altalanos iskolai fegyelmi tigyekben,

- tervezi, szervezi az altalanos iskolai felvételi eljarast, beiratkozast, a kozépfoku felvételi eljaras altalanos iskolakra vonatkozé feladatait

- figyelemmel kiséri a tanulocsoportok jogszabalyban el6irt maximalis tanuldi létszamanak alakulasat, sziikség szerint kezdeményezi az
intézményvezetdnél a csoportlétszam tllépéshez sziikséges fenntart6i engedély beszerzését,

- kezdeményezi, elokésziti a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dontések jogszabalyban meghatarozott esetben és forméaban, az

allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyair6l sz616 rendelkezésnek megfelelden, a tanuldval, illetve a sziilével vald irasbeli kozlését.
mulkddteti a tagintézményi gyermekvédelmi jelzérendszert

- figyelemmel koveti és kéthavonta ellendrzi a Kréta ESL és Fokusz moduljait, a pedagbogusok értékelési gyakorlatat, az osztalyzatok
szamanak alakuldsat.

10. Adminisztrativ, szervezési feladatai:

- gondoskodik a tagintézményi tanuléi nyilvantartas naprakészségérol,

- javaslatot tesz az intézményvezetének az intézményi szabalyzatok elbirasoknak megfelel6 elkészitéséhez, azok sziikség szerinti
feliilvizsgalatahoz, nyilvanossagra hozatalahoz, hozzaférhetdségéhez,
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- figyelemmel kiséri a tag intézmény adminisztrativ teendoit, ligyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzokonyvek
tovabbitasat,

- gondoskodik a tagintézményi dokumentumok szabalyos elkészitésérél, a dokumentacié megorzésérol, javasolja a selejtezést,

- tagintézményi szinten gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol, felelds a mindsitett adatvédelemért,

- kozremiikodik a Koznevelési Informéacios Rendszerben és a KRETAban szerepl adatok naprakészségérdl és az adatok kezelésérél vald
gondoskodasban

- felel a tagintézményi adatszolgaltatas pontossagaért

- a tagintézményben foglalkoztatott koznevelési dolgozok vonatkozasaban gondoskodik a munkaidé-nyilvantartds — vezetésérél, a
munkavégzés havi igazolasat elokésziti.

11. Vagyonvédelmi feladatai:

- a tagintézményben gondoskodik a tiizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartasarol és betartatasarol,

- elokésziti és megszervezi a leltarozast, selejtezést, gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérol.

12. Egyéb kotelezettségek:

- nemzeti linnepeinken, a székhelye oktatasi és kulturalis rendezvényein és jelentds eseményein képviseli tagintézményét, és / vagy tanari-
Ltanuloi képviseletrdl gondoskodik,

- munkakorébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az intézmény vezetdje vagy a fenntartoja - kiilon dijazas nélkiil - megbizza.

13. Munkaiigyi és szakmai kapcsolatrendszere:

- Segiti az intézményi kapcsolattartast a Nemzeti Pedagogus Kar, a sziil6i szervezet, az iskolaszék, a diakonkormanyzat, az intézményi
tanacs, kormanyhivatal, jarasi hivatal és a jogszabalyokban szereplé egyéb hivatalos szervek, valamint a szakszervezet vezetGivel.
Javaslattételi, véleményezési és egyetértési joguk gyakorlasaban segiti oket.

- a tagintézményben biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi és miikodési feltételeket,

- évenként tajékoztatja a sziildket a pedagdgiai program teljesitésér6l, a tagintézmény nevelési-, oktatasi tevékenységének, feladatainak
végrehajtasarol,

- kozremiikodik évenként két alkalommal az intézmény miikddésérdl az intézményi tanacsnak szolo beszamoloban

- haladéktalanul tijékoztatja az intézményvezetét a mitkodést nagyobb mértékben befolyasold valtozasokrol, rendkiviili eseményekrol
(az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén kozvetleniil értesiti a fenntartét), a tagintézmény kiilsd szervek altal torténd
ellenérzésérol.

- évi szabadsagolasahoz titemtervet készit; a szabadsag megkezdését, valamint a szakmai tavollétet lehet6ség szerint egy héttel megel6zden,
de legkésobb az igénybevétel el6tti napon jelzi az intézményvezetonek és megadja a helyettesitését ellatd személy nevét,

- amennyiben munkavégzésében akadalyoztatva van, ugy haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét

- a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi,
valamint jogi oltalom alad esé szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekii Onkéntes tevékenység kivételével - koteles az
intézményvezetdnek és a fenntartonak elézetesen irasban bejelenteni.

14. Aldairasi és bélyegzéhasznalati jogkore:

Az intézmény SZMSZ-ében szabalyozottak szerint.

A Szekszéardi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdjanak irasbeli utasitasa szerinti.

Alapveté munkaltatéi (Kinevezés és kinevezés megsziintetése, bérezés, egyéb juttatasok, munkavégzési hely) jogkor gyakorloja:
tankeriileti igazgato.
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: foigazgaté

A helyettesités rendje: az igazgato altal elrendelt médon

Munkaidé: heti 40 6ra, melybél heti 8 tanéra a kotelez6 éra ellatasa - kotott és kotetlen munkaidében végezhetd feladat Heti 40 oras
munkaidd kotelez6 Oraszamokon feliili részében ellatja a vezetdi megbizassal jaré feladatait (a kapcsolattartashoz tartozo feladatokat
intézményen kiviil is). Telepiilésen kiviili tavollétéhez az elézetes engedélyezési eljarast lebonyolitja.

Az intézményben ellatando feladatok idétartama egyetlen napon sem haladhatja meg a 12 orat.

A munkakor betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, kozoktatasi vezetéi szakvizsga

Jogosultsiagok: A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakaéri leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltato6i jogkor gyakorléjaként a munkakori leirdast kiadom:
foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezonek ismerem el. Jelen munkakari leiras egy példanyat atvettem:

tagintézmény-igazgato

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakor: altalanos iskolai tanar

Alapvet6 feladata:

a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa, a kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényii tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az altalanos iskola tanuldinak minéségi oktatisa-nevelése, mely a sziilok elvarasainak és a tanulok képességeinek megfeleléen
biztositja a tanulok tovabbhaladasat. Nevel6-oktaté tevékenységével olyan fiatalokat nevel, akik rendszeres napi tanulassal tudatosan
dolgoznak az életkorukban elérheté eredmények, célok eléréséért.




81

Hataskore:
tantirgyabél érdemjegyek, osztilyzatok megallapitiasa, tanulokkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmezé intézkedések,
kapcsolatfelvétel a tanul6 sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben.

Kiilonleges felelossége:

- felelds a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégiakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,

- hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

- személyes feleldsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok és a taniigyi dokumentumok
vezetéséért,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre és iratkezelésre vonatkozé szabalyokat.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes
belsd szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagogus mindsitési rendszer
pedagogus kompetencidit, az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott tevékenység-leirasokat, valamint a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer értékelési szempontjait. Tanitsi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziild
tantargyfelosztas, az Orarend és az altalanos iskolai teljes (torzsdokumentum és mellékletei) munkaterv tartalmazza. Tevékenységei az
intézményi teljesitményértékelési szabalyzat szerinti miikodést tamogatjak.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozéi:

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény a kdznevelési
torvény szabalyozasanak megfelel6 tartalommal tartalmazza.

A pedagogus kotelessége mindkét torvény szabalyozasat ismerni és megtartani.

Fenti alapveto feladataval osszefiiggésben kotelessége kiillonosen, hogy
1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. akiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy
a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanodrai szinten,
tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban, a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutoé titkot,
17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Altaldnos iskolai tandri munkakirében elldtando feladatai:

- a tantargyfelosztas alapjan a tanulasi folyamat megtervezése (tanmenet készitése), oratervi orak ellatasa, dolgozatok javitasa, hazi
feladatok ellendrzése, taniigyi adminisztracié és a pedagogiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli feladatok elldtisa (KRETA e-napld,
és e-tigyintézés, lizenetek, fogadoora-iitemezés, dolgozatok iitemezése, tanulmanyok alatti vizsgak adminisztracioja)

- a tanmenetben kotelezben figyelembe veszi a helyi tantervet, jelzi a kotelezd tankonyveket, a kotelezé segédeszkizoket, tervezi a
dolgozatok, témazarok idépontjait, témakéreit, (az osztalyfénoki programban a kézos rendezvényeket, kiranduldsokat), tartalmaban
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megfelel a pedagogusok mindsitési rendszerében elvart tartalomnak. Az iitemezésnek szeptember 20-ig el kell késziilnie és azt a
pedagogus koteles az adott osztaly 8. évfolyamaig megdrizni. A helyi tanterv megvalositasat tiikrozd tananyagbeosztdast a munkakézosség-
vezetd feliilvizsgalja és jovahagyja. (A munkakozosség-vezetokét az illetékes igazgatohelyettes.) Fejezetek, anyagrészek évfolyamon beliili
dtesoportositasat a munkakozosség-vezetdvel, anyagrészek elhagydsdat minden esetben az igazgatoval és a teriiletet feliigyeld vezetével
kell egyeztetni és ennek tényét az adott osztaly (csoport) haladadsi naplojaban rogziteni kell. Ennek soran a tanmenet dtalakitdsat is el
kell végezni.

helyi vizsgak, tanulmadnyi versenyek feliigyeletének ellatdsa, az ehhez kapcsolodo adminisztracio elvégzése

tanuloi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos, a tanulmdanyok alatti osztalyozo, kiilonbozeti és javito vizsgak) a helyi
tantervben meghatdarozottak szerint. Az ehhez kapcsolodo elGivds a szervezeti és miikodési szabadlyzat alapjan: a pedagogus alapvetd
kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat tantdrgydbdl rendszeresen érdemjeggyel értékelje, félévkor és tanitdsi év végén osztalyzattal
mindsitse, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil széveges (szobeli vagy irdsbeli) visszajelzéseket adjon eldrehaladdasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzends feladatokrél. A KRETA tanulmanyi rendszerben az érdemjegyekrdl, a
tanuloi elérehaladdsrol a tanulot, kiskorii tanulé esetén a sziilot értesiteni kell, a szobeli feleletek értékelését az adott napon, az irasbeli
munkak értékelését két héten beliil sziikséges rogzitenie a pedagogusnak.

kisérletek sszedllitasa, dolgozatok, tanulmdnyi versenyek dsszeallitisa és értékelése. Tanulmanyi versenyek lebonyolitasa
tehetséggondozads, tanitvanyai versenyekre valo felkészitése a nevezés alapjan

tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok — pl. felzarkoztatas

koteles a haladdsi naplot vezetni, feltiintetni a feldolgozott tananyagot, a foglalkozas jellegét, a tanulnivalot, a hazi feladatot és a
mulasztds napjan jeldli a hianyzo tanulokat (egyéni, kiscsoportos foglalkozdsokon, tandran kiviili foglalkozasokon a részvételre kitelezett
Jelenléviket regisztralja a tanari falivjsagon is.). A helyettesitett orat az adott napon le kell kényvelnie
felkésziilés a tanitdsi ordkra, foglalkozdsokra (kisérletek, multimédidas eszkozok, szoftverek, modellek eldzetes kiprobadlasa), a tanorak
elkészitése, feladatlapok, vizsgaanyagok (irdsbeli és szobeli vizsgarészekhez) osszedllitdsa

tanorain IKT-alkalmazdssal segiti az ismeretek elsajdtitasanak folyamatat (kihaszndlva min. a tanari laptop nyujtotta lehetdségeket,
valamint a tantermek projektorral valo felszereltségét), a haladdsi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT)

az interaktiv tablaval/panellel felszerelt tantermekben — amennyiben ott ordja van — tandrai 35%-aban interaktiv tananyagot kozvetit,
a haladasi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).

rendszeresen differencidl és valtozatos tanuldsszervezési eljardsokat, kooperativ modszereket alkalmaz. E-learning rendszer (KRETA
DKT) haszndlataval tamogatia a tanuldk eredményes elérehaladdsat. Kiilonos figyelmet fordit a kiemelt figyelmet igényld tanulok
fejlesztésére.

részvétel a tanulok egyéni foglalkozds keretében torténd felzdarkoztatasaban és tehetséggondozasban, tanoran kiviili ill. egyéni
foglalkozdsok vezetése.

minden féallasu pedagogus a hét meghatdarozott napjain ,,nevesitett” tigyeletet lat el az épiilet meghatdarozott részén és az udvaron. Az
orakozi sziinetekben a didkok kozelében tartozkodo tandr is iigyeletes tandrnak mindsiil. Részmunkaidében foglalkoztatottak
munkaidejiikben ardnyosan vesznek részt az iigyeletben. A testneveld tandrok feliigyelnek a tornaterem, illetve az 6ltéz6k koriili rendre.
A tanulok értékeinek megovasa érdekében a tandra alatt értékeiket az erre a célra kihelyezett taroloban zarva tartja.

az oktatdsi-nevelési tevékenység megszervezése érdekében az tigyeletes vezetd feladatkiaddsa alapjan helyettesit, feliigyel

eldre tudott hianyzdsa esetén legkésébb el6z6 nap 12:00 ordig javaslatot tesz a helyettesitésére, a helyettesité tandr (ha ez nem lehetséges,
a helyettesitést kiiro vezetd) szamdra dtadja a szakszerii feladatellatishoz sziikséges informaciokat. Ha varatlanul mds szaktandart
helyettesit és mdashonnan nem kap informaciot, akkor a halozaton elhelyezett tanmenetbél, ha ez nem elegendd, akkor az
igazgatohelyettesektdl tud informdciot kérni

értekezleteken valo részvétel (tantestiileti, munkakozosségi értekezletek, osztdlyértekezlet, sziildi értekezlet, fogadoora)

tanulmanyi kirandulasok;, iskolai iinnepségek és rendezvények, iskolai kulturalis és sportprogramok megszervezése

munkatervben meghatarozott iskolai iinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel

tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

szakmai tovabbképzéseken valo részvétel (a tantestiilet dltal elfogadott tovabbképzési és beiskolazasi vagy munkaterv szerint)
szertarrendezés, szaktantermek rendben tartdsa és rendben tartatdsa

részvétel a diadkmozgalom segitésében

tevékeny kozremiikodés az ifjusagvédelemmel, a tanuloi balesetek megeldzésével osszefiiggd feladatok ellatasaban

részvétel az intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalatiban valé kozremiikodés

kozremiikodés a leltarozasban, selejtezésben

osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitdsa

a tanév tanari feladatainak elékészitése

a tanuldsi folyamat kezdetén ismerteti tantargya vonatkozdsdaban a helyi tanterv 13. fejezetét, kiemelve az értékelés elveit

minden tanév elsé ordjan tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdst tart tantirgya specialitasanak megfeleléen. Kirnyezetében
bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast dokumentdlja

kiilonos figyelmet fordit a balesetek megeldzésére
feliigyeli a ra bizott tanulokat. Semmiképpen sem hagyhatja feliigyelet nélkiil a ra bizott tanuldkat.

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek, azonnali intézkedést koveteld vészhelyzetben intézkedést kezdeményez
részt vesz a neveldtestiileti munkdaban, a szakmai munkakozosség(ek) feladatainak megvalositisaban (ahol tag és amelyik teamnek tagja)
tandraban vagy tandran kiviili foglalkozasokra kiilsé személy bevondsa esetén eldzetesen be kell szerezni a kozvetitett értékekre
vonatkozoan az intézményvezets engedélyét.

Integracios (egyuttal képesség-kibontakoztatd) felkészités feladatait latja el: a tanulasi és tanitasi folyamatot segité eszkozrendszer keretében
egyéni haladasi litemet segitd differencialt és kooperativ tanulasszervezést alkalmaz, az 6nallo tanulasi képesség kialakitasat tdmogatd, a
tanulok kreativ tevékenységére épiilé tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokat vezet.

A "mérések" team tagja.

Az integracios felkészitésben részt vevo tanulok vonatkozasaban feladata az egyéni fejlesztési terv készitése, és ennek alapjan torténd
kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egyiittmiikodésen alapuld modszertani elemek alkalmazasa.

Az egyéni fejlesztési terv megvalosulasanak érdekében a tanulét egyénileg mentoralja.

Egyiittmiikodik a gyermekek fejlodését segitdé mas szakemberekkel.

Feladata a tanul6 csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartés.

A tanuloéi teljesitményt negyedévente (dokumentaltan) arnyaltan értékeli, dokumentalt értékeld esetmegbeszélésen egyezteti a sziilovel.
Az integrécios felkészitésben vallalt feladatait a KRETA haladési naploban (legalabb munkaideje 50%-aban) a tanéra jellemzéi alapjan
(legalabb IPR tanoéra jelzéssel) bejegyzi.

Negyedévente (tanévente legalabb 4 alkalommal) bejegyzi az integracios felkészitésben részt vevo, egyénileg mentoralt tanuld  sziildvel
egyeztetett szoveges értékelését a Kréta osztalyozo napldjaba.
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- Aszilovel valo kapcsolattartast a Kréta rendszerben titemezi (fogad6orak).

Kiilon feladatok:

- vizsgaztatas, kiilsé és belsé mérésben-értékelésben vald kozremiikodés

- egyéb feladatokban valo kozremiikodés (amennyiben a tantargyfelosztas szerint érintett)

- bérpotlékkal/megbizasi dijjal elismert tevékenységekre (osztalyfénok, munkakdzosség vezetd) kinevezési okiratban kap megbizast.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios, vizsgaztatasi és egyéb feladatok
idétervét. Ezek, valamint az elére nem tervezett programok megvalositasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezetd altal elrendelt médon

Munkaidé:
A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaidd 40 ora, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32 ora) kotott munkaidd. Ez két részre tagolodik,
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore (24 ora), illetve a neveléssel-oktatdassal lekotott munkaidon til a kotott munkaidére (32 oraig).
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tandri orarend tartalmazza. Részmunkaidében munkadt végzok esetében mindezek aranyosan
érvényesiilnek. Munkaidd-kedvezmény esetén a jogszabalyban rogzitettek az iranyadok.
A kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a 401/2023. (VIIIL.30.) Kormanyrendelet 28. §-dban felsorolt feladatokat
végezheti.
Feladatok, melyeket az intézményben lehet teljesiteni:
1. foglalkozasok, tanitdsi ordk elékészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
4. heti egy Orat meghaladé  részében a  tanulok  nevelési-oktatdsi  intézményen  beliili  dnszervezddésének
segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtisa,
5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb foglalkozdsnak
nem mindsiilé — feliigyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusdagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadéora megtartdsa,
12. az osztalyfonoki, tanulocsoport-vezetdi munkadval osszefiiggo tevékenység heti keét orat
meghalado része
13. gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentordldsa heti egy orat meghalado része,
15. a nevel6testiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,
16. a munkakézosség-vezetés heti két orat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodés,
18. kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszkoz (és hangszer) karbantartasanak megszervezése
22. a pedagogiai program  célrendszerének  megfelels, az éves  munkatervben  rogzitett, tandrai vagy — egyéb
foglalkozasnak nem minésiild feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
Feladatok, melyeket az intézményen kiviil is lehet teljesiteni:
1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
12. az osztalyféndki, tanulécsoport-vezetSi munkaval osszefliggd tevékenység heti ket orat
meghalado része
16. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikidés,
18. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
21.  kiillonbozé  feladatellatasi  helyeken — torténd  alkalmazds — esetében a  koznevelési  intézmény  telephelyei  kozotti
utazas,
22.  a pedagogiai program  célrendszerének  megfelels, az éves munkatervben  rogzitett, tandrai  vagy egyéb
foglalkozdasnak nem mindsiild feladat elldatdsa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint
24. pedagégus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakér betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé rendelkezik.
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Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapvet6 jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltato6i jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezGen betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

altalanos iskolai tanar

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakor: altalanos iskolai tanito

Alapveto feladata:

a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatisa, a Kkerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az altalanos iskola tanuldéinak mindségi oktatasa-nevelése, mely a sziil6k elvarasainak és a tanulok képességeinek megfeleléen
biztositja a tanulék tovabbhaladasat. Nevel6-oktato tevékenységével olyan fiatalokat nevel, akik rendszeres napi tanulissal tudatosan
dolgoznak az életkorukban elérhet6é eredmények, célok eléréséért.

Hataskore:
tantargyabol érdemjegyek, osztilyzatok megallapitisa, tanulékkal Kkapcsolatos jutalmazé és fegyelmezé intézkedések,
kapcsolatfelvétel a tanul6 sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben.

Kiilonleges felelossége:

- felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztialyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

- személyes feleldsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok és a taniigyi dokumentumok
vezetéséért,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre és iratkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes
bels6 szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok betartdsaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagogus mindsitési rendszer
pedagdgus kompetenciait, az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott tevékenység-leirasokat, valamint a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer értékelési szempontjait. Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziilé
tantargyfelosztas, az orarend és a gimnaziumi teljes (torzsdokumentum és mellékletei) munkaterv tartalmazza. Tevékenységei az intézményi
teljesitményértékelési szabalyzat szerinti miikodést tamogatjak.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozoéi:

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény a koznevelési
torvény szabalyozasanak megfelel6 tartalommal tartalmazza.

A pedagogus kotelessége mindkét torvény szabalyozasat ismerni és megtartani.

Fenti alapvet6 feladataval osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy
1. neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiik6djon gyogypedagogussal, konduktorral vagy
a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviselét) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulmanyait érintd lehetségekrol,
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7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a

munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanodrai szinten,
tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban, a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagégiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait
teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveltestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

15. hatarid6re megszerezze a kotelez6 mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutoé titkot,
17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Altalanos iskolai tanité munkakérében ellatandé feladatai:

- a tantdargyfelosztas alapjan a tanuldsi folyamat megtervezése (tanmenet készitése), oratervi ordk elldtdsa, dolgozatok javitisa, hazi
feladatok ellendrzése, taniigyi adminisztrdcié és a pedagdgiai tevékenységhez kapesol6do iigyviteli feladatok elldtisa (KRETA e-naplo,
és e-ligyintézés, iizenetek, fogadoora-iitemezés, dolgozatok titemezése, tanulmanyok alatti vizsgdak adminisztracioja)

- a tanmenetben kotelezéen figyelembe veszi a helyi tantervet, jelzi a kételezé tankonyveket, a kotelezd segédeszkiozoket, tervezi a
dolgozatok, témazardk iddpontjait, témakoreit, (az osztalyfénoki programban a kozds rendezvényeket, kirandulasokat), tartalmdaban
megfelel a pedagogusok mindsitési rendszerében elvart tartalomnak. Az iitemezésnek szeptember 20-ig el kell késziilnie és azt a
pedagogus koteles az adott osztdly 8. évfolyamaig megdrizni. A helyi tanterv megvaldsitdsat tiikrozd tananyagbeosztast a munkakéozosség-
vezeld feliilvizsgalja és jovahagyja. (A munkakozosség-vezetdkét az illetékes igazgatohelyettes.) Fejezetek, anyagrészek évfolyamon beliili
dtcsoportositasat a munkakozosség-vezetiovel, anyagrészek elhagyasdat minden esetben az igazgatoval és a teriiletet feliigyeld vezetével
kell egyeztetni és ennek tényét az adott osztaly (csoport) haladasi naplojaban régziteni kell. Ennek soran a tanmenet dtalakitasat is el
kell végezni.

- helyi vizsgak, tanulmanyi versenyek feliigyeletének ellatdsa, az ehhez kapcsolodo adminisztracio elvégzése

- tanuldi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos, a tanulmanyok alatti osztalyozo, kiilonbozeti és javito vizsgdk) a helyi
tantervben meghatdarozottak szerint. Az ehhez kapcsolodo eldirdas a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan: a pedagogus alapvetd
kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat tantargydabdl rendszeresen érdemjeggyel értékelje, félévkor és tanitdsi év végén osztalyzattal
mindsitse, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil szoveges (szobeli vagy irdsbeli) visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzends feladatokrol. A KRETA tanulmdnyi rendszerben az érdemjegyekrél, a
tanuloi elérehaladdsrol a tanulot, kiskorii tanulé esetén a sziildt értesiteni kell, a szobeli feleletek értékelését az adott napon, az irdsbeli
munkak értékelését két héten beliil sziikséges rogzitenie a pedagogusnak.

- kisérletek ésszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése. Tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa

- tehetséggondozads, tanitvanyai versenyekre valo felkészitése a nevezés alapjan

- tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok — pl. felzarkoztatds

- koteles a haladdsi naplot vezetni, feltiintetni a feldolgozott tananyagot, a foglalkozas jellegét, a tanulnivaldt, a hazi feladatot és a
mulasztas napjan jeléli a hianyzo tanulokat (egyéni, kiscsoportos foglalkozdsokon, tandran kiviili foglalkozasokon a részvételre kotelezett
jelenléviket regisztrdlja a tandri falivjsagon is.). A helyettesitett 6rdt az adott napon le kell konyvelnie

- felkésziilés a tanitdsi ordkra, foglalkozdsokra (kisérletek, multimédids eszkozok, szoftverek, modellek elézetes kiprobdldsa), a tanordk
elékészitése, feladatlapok, vizsgaanyagok (irdasbeli és szobeli vizsgarészekhez) dsszeallitasa

- tanorain IKT-alkalmazassal segiti az ismeretek elsajatitasanak folyamatat (kihaszndlva min. a tanari laptop nyujtotta lehetdségeket,
valamint a tantermek projektorral valo felszereltségét), a haladasi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT)

- az interaktiv tablaval/panellel felszerelt tantermekben — amennyiben ott érdja van — tandrai 35%-aban  interaktiv tananyagot kozvetit,
a haladasi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).

- rendszeresen differencidl és valtozatos tanuldsszervezési eljdrdsokat, kooperativ médszereket alkalmaz. E-learning rendszer (KRETA
DKT) haszndlataval tamogatja a tanulok eredményes elérehaladasat. Kiilonos figyelmet fordit a kiemelt figyelmet igényld tanulok
fejlesztésére.

- részvétel a tanulok egyéni foglalkozds keretében torténd felzdarkoztatasaban és tehetséggondozdsban, tandrdan kivili ill. egyéni
foglalkozasok vezetése.

- minden féallasu pedagogus a hét meghatdarozott napjain ,,nevesitett” iigyeletet lat el az épiilet meghatarozott részén és az udvaron. Az
orakozi sziinetekben a didkok kozelében tartozkodo tandr is iigyeletes tandrnak mindsiil. Részmunkaidében foglalkoztatottak
munkaidejiikben aranyosan vesznek részt az iigyeletben. A testneveld tanarok feliigyelnek a tornaterem, illetve az oltozok koriili rendre.
A tanulok értékeinek megovasa érdekében a tanodra alatt értékeiket az erre a célra kihelyezett taroloban zarva tartja.

- az oktatasi-nevelési tevékenység megszervezése érdekében az tigyeletes vezetd feladatkiadasa alapjan helyettesit, feliigyel

- eldre tudott hianyzdsa esetén legkésébb el6zé nap 12:00 ordig javaslatot tesz a helyettesitésére, a helyettesito tanar (ha ez nem lehetséges,
a helyettesitést kiiré vezeté) szamadra datadja a szakszerii feladatellatashoz sziikséges informdciokat. Ha varatlanul mas szaktanart
helyettesit és mdashonnan nem kap informaciot, akkor a hadlozaton elhelyezett tanmenetbdl, ha ez nem elegends, akkor az
igazgatohelyettesektdl tud informaciot kérni

- értekezleteken valo részvétel (tantestiileti, munkakozdsségi értekezletek, osztalyértekezlet, sziildi értekezlet, fogadoora)

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények, iskolai kulturalis és sportprogramok megszervezése
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- munkatervben meghatarozott iskolai iinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel

- tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato dltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

- szakmai tovabbképzéseken valo részvétel (a tantestiilet altal elfogadott tovabbképzési és beiskolazasi vagy munkaterv szerint)

- szertdrrendezés, szaktantermek rendben tartasa és rendben tartatisa

- részvétel a diakmozgalom segitésében

- tevékeny kozremiikodés az ifjusagvédelemmel, a tanuloi balesetek megeldzésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban

- részvétel az intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés

- kozremiikodés a leltarozasban, selejtezésben

- a tanév tanari feladatainak elékészitése

- a tanulasi folyamat kezdetén ismerteti tantdargya vonatkozasaban a helyi tanterv 13. fejezetét, kiemelve az értékelés elveit

- minden tanév elsé ordjan tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdst tart tantirgya specialitisinak megfelelden. Kornyezetében
bekdovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatdst dokumentadlja

- kiilonos figyelmet fordit a balesetek megeldzésére

- feliigyeli a ra bizott tanulokat. Semmiképpen sem hagyhatja feliigyelet nélkiil a ra bizott tanulokat.

- a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek, azonnali intézkedést koveteld vészhelyzetben intézkedést kezdeményez

- részt vesz a neveldtestiileti munkaban, a szakmai munkakozosség(ek) feladatainak megvalésitasaban (ahol tag és amelyik teamnek tagja)

- tanoraban vagy tandran kiviili foglalkozasokra kiilsé személy bevondsa esetén eldzetesen be kell szerezni a kozvetitett értékekre
vonatkozoan az intézményvezetd engedélyét.

Integracios (egyuttal képesség-kibontakoztatd) felkészités feladatait latja el: a tanulasi és tanitasi folyamatot segité eszkozrendszer keretében

egyéni haladasi litemet segitd differencialt és kooperativ tanulasszervezést alkalmaz, az 6nallé tanulasi képesség kialakitasat timogato, a

tanulok kreativ tevékenységére épiilé tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokat vezet.

- A"mérések" team tagja.

- Az integracios felkészitésben részt vevo tanulok vonatkozasaban feladata az egyéni fejlesztési terv készitése, és ennek alapjan torténd
kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egyiittmiikodésen alapuld modszertani elemek alkalmazasa.

- Azegyéni fejlesztési terv megvalosulasanak érdekében a tanuldt egyénileg mentoralja.

- Egyiittmiikodik a gyermekek fejlodését segité mas szakemberekkel.

- Feladata a tanulo csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

- Atanuldi teljesitményt negyedévente (dokumentaltan) arnyaltan értékeli, dokumentalt értékeld esetmegbeszélésen egyezteti a sziilével.

- Az integracios felkészitésben vallalt feladatait a KRETA haladasi naploban (legalabb munkaideje 50%-aban) a tanora jellemz6i alapjan
(legalabb IPR tanoéra jelzéssel) bejegyzi.

- Negyedévente (tanévente legalabb 4 alkalommal) bejegyzi az integracios felkészitésben részt vevo, egyénileg mentoralt tanuld sziilvel
egyeztetett szoveges értékelését a Kréta osztalyozo naplojaba.

- Aszilével valo kapcsolattartast a Kréta rendszerben titemezi (fogadoorak).

Kiilén feladatok:

- vizsgaztatas, kiils6 és bels¢ mérésben-értékelésben vald kozremiikodés

- egyéb feladatokban valo kozremiikodés (amennyiben a tantargyfelosztas szerint érintett)

- bérpotlékkal/megbizasi dijjal elismert tevékenységekre (osztalyfénok, munkakozosség vezetd) kinevezési okiratban kap megbizast.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:
- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracids, vizsgaztatasi és egyéb feladatok
id6tervét. Ezek, valamint az elére nem tervezett programok megvalositasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezet6 altal elrendelt médon

Munkaidé:
A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaidd 40 ora, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32 ora) kotott munkaidé. Ez két részre tagolodik,
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore (24 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén til a kétott munkaiddre (32 oraig).
Neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidejét a tandri orarend tartalmazza. Részmunkaidében munkat végzdk esetében mindezek ardnyosan
érvényesiilnek. Munkaidd-kedvezmény esetén a jogszabalyban réogzitettek az iranyadok.
A kétott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023. (VIII1.30.) Kormanyrendelet 28. §-aban felsorolt feladatokat
végezheti.
Feladatok, melyeket az intézményben lehet teljesiteni:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kivetése

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghaladé  részében a  tanulok  nevelési-oktatdsi  intézményen  beliili  oOnszervezédésének

segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtdsa,
5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjuisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogadoora megtartasa,
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12. az osztalyfonoki, tanulocsoport-vezetdi munkadval Osszefiiggd tevékenység heti keét orat
meghalado része

13. gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentordldasa heti egy ordat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakézésség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés heti két ordt meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz (és hangszer) karbantartisdinak megszervezése

22. a pedagogiai program  célrendszerének  megfelels, az éves munkatervben  rogzitett, tandrai vagy — egyéb

foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
Feladatok, melyeket az intézményen kiviil is lehet teljesiteni:

1. foglalkozadsok, tanitasi orak elékészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

12. az osztalyfénoki, tanulocsoport-vezetGi munkaval osszefliggd tevékenység heti két orat
meghalado része

16. @ munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikidés,

18. kérnyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatdsa,

21.  kilonbozé  feladatellatasi  helyeken  torténd  alkalmazds — esetében a  kiznevelési  intézmény  telephelyei  kozotti
utazas,

22. a pedagogiai program  célrendszerének  megfelels, az éves munkatervben  rogzitett, tandrai vagy  egyéb

foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat ellatdsa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint
24. pedagégus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakér betoltésének feltételei:
A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapvet6 jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltato6i jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kételez6en betartom. Jelen munkakori leiras egy példanyat

atvettem:

altalanos iskolai tanito

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér: osztalyfonok

Legfontosabb feladata:

Az adott osztaly osztalyfonoki feladatainak ellatasa, a tanulékkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmezé intézkedések, kapcsolatfelvétel
a tanulo sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben.

Osztalyfonoki feladatok, felel6sségek:

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, €s az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagdgus mindsitési rendszer pedagogus kompetenciait és az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott tevékenység-leirasokat.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma foglalkozasi terv/tanmenet.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre és az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
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A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy a helyettesének.

Figyelemmel koveti és kezeli a KRETA elektronikus igyintézési feliiletet. A ra tartozé tigyeket — a megfelels 1épéseket megtéve- lezérja.

A KRETA naplé ESL moduljat osztilya vonatkozasiban rendszeresen, legaldbb havonta nyomon koveti. Segiti a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok felzarkozasat. A lemorzsolodas megel6zését szolgalod korai jelzo- és pedagogiai tamogatd rendszerbe rendszeresen
adatot szolgaltat, az ott rogzitett pedagogiai tamogaté tevékenységben kozremiikodik.

A hozza érkez6 panaszok vonatkozasaban a ,,panaszkezelés eljarasrendje” dokumentumban foglaltak szerint jar el.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a papiralapu vagy elektronikus dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgéltat.
Kitolti a Kréta elektronikus naplo tanuldi adatait, vezeti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket. Vezeti az osztalyara vonatkozo valamennyi
taniligyi nyilvantartast.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napl6 kitoltésének ellenérzése. November, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis
naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek.

Nyomon kéveti a tanulokrél a KRETA-ban tortént bejegyzéseket (osztalyzatokat, egyebeket). Amennyiben a sziildi feliigyeleti joggal
rendelkezd sziilé (torvényes képvisel8) irasban kéri a tanuld ellenérzéjét, ezt a KRETA rendszerb8l nyomtatott dokumentum forméjaban —
legfeljebb havonta egyszer — hivatalos kiilldeményként (alairva) kiadja a sziilé kérésére.

A KRETA utjan rendszeresen tajékoztatja a sziilSket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérsl, alkalmanként levélben is.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 10 napon beliil kezeli a
hianyzéasokat. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus
tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljarasok kezdeményezését, a jelzérendszer ill. az
illetékes hatosagok értesitését elokésziti, alairasra benyujtja az igazgatonak, nyomon koveti annak utjat.

Mint osztalyfénok sajat hataskorben indokolt esetben évente 6sszesen 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus {izenetben (digitalis naploban generalt irott {izenet utjan), ha sziikséges, tovabbi egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval
kapcsolatos problémar6l.

Folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizalja a naploban a didkok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
Minden év szeptemberének 10. napjaig nyilvantartast készit a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényt ¢és a veszélyeztetett
diakokrol, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba. Folyamatos nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan
hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6 tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskérébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kévetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, k6zOsségi életilk iranyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyozo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a
figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elsd napjan osztilya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szold feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgésit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét (err6l a sziiloket rendszeresen tdjékoztatja), az osztaly fegyelmi helyzetét. Az
alulteljesit6 tanulok sziileit december 1-10. k6zott, majd aprilis 20-25. kozott értesiti (a végzosok esetében marcius 20-25. kozott).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézményvezetot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés
igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi
szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.
Részt vesz osztalya altal szervezett miisorok el6készité munkalataiban.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését
segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag
véleményét és javaslatat az osztalyban tanit6 pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval, kollégium, sportvezetd stb.)

Kapcsolatot tart az osztaly diakonkormanyzati vezetdségével, biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
esélyegyenléségének biztositasara és elémozditasara.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszélésen.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok munkéjat, és latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
nevelokkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, megbeszélésein, értekezletein.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja
Ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idék6zonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol
tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetSt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak osszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit
az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

A Krétaban az lizenetek feliileten rendszeresen informalja a sziiléket és tanulokat (tanév helyi rendjében szereplé programokrol, a
kapcsolattartas forumairol, stb.).

Az osztalyozo konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegytijtésében és elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: igazgato

A helyettesités rendje: az illetékes igazgatohelyettes altal elrendelt médon

A munkakér betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a rogziti.

A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltato6i jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

féigazgato

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakdri leirds egy példanyat
atvettem:

osztalyfonok

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: pedagdgiai asszisztens

Hataskor:
Feladata és kotelessége az intézmény neveld-oktatdé munkdjanak technikai jellegli segitése, a korébe tartozé feladatok gondos, hataridore
torténd elvégzése. Munkajat az igazgato €s az tagintézmény-vezetd iranyitasa alapjan végzi.

Feladatok, felelgsségek:
Az intézményi Ugyvitel szervezésének segitése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagogusaival, tanuldival kapcsolatos
adminisztracio ellatasa. A tanulok adminisztrativ iigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
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Szakmai feladatok:

. Feladata a tanulok feliigyeletének segitése Orakozi sziinetekben, ebéd utan a tanulési id6 kezdetéig valamint a bejard tanulok buszra

torténd kisérése.

. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason

. Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban

. Feliigyeli a rabizott tanulokat.

. Vigyaz a tanulok testi épségére.

. Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igénylo helyzeteket.

. Felismeri az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

. A pedagogussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi orak el6tt, az orakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével,
sziinidében.

. Sziikség szerint kiséri a tanulot intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra stb.

. Tevékenyen részt vesz a tanulo személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

. Tevékenyen részt vesz a tanulo kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje
sth.).

. Tevékenyen részt vesz a tanulod 6ltozkodési szokasainak kialakitasaban.

. Tevékenyen részt vesz a tanulo étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evoeszk6zok hasznalata stb.).

. Ellenérzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.

. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

. Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat. Jelzi ha problémat lat.

. Orvosi ellatast nem igénylé sériiléseket lat el: lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

. Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében.

. Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben.

. Egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket.

. Elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket. Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelGen.

. Tanitasi orak soran a tanitoknak segitséget nyujt, a tanit6 kérésének megfelelen.

. Segiti a tanitas — tanulas eszkozeinek el6készitését, a foglalkozasok elokészitését.

. Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és segiti azok lebonyolitasat.

. Vezeti a munkavégzéséhez sziikséges dokumentaciot.

. Segiti a tantermek eszk6zallomanyanak és butorallomanyanak ellendrzését.

. Az irattari anyag selejtezésében kozremiikodik.

. Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

. Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a pedagdgusokkal, sziil6kkel, partnerekkel.

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez
kapcsolodnak.

Az intézményben dolgozok altalanos jogai:

. igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

. az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

. részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt
nyilvanithatnak

. felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

. kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasok elbirasait

. munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el8irasok és utasitasok szerint végezni;

. munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét
és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

. kotelesek az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban személyesen megjelenni,

. kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni

. végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

. munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas dolgozoival,

. a hivatalosnak mindsitett titkot, a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel hatalmazasa alapjan,

az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Felettes: igazgato, a napi tevékenységét a tanintézmény-vezet6 feliigyeli és iranyitja

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja

A helyettesités rendje:

Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa: hétfoté] péntekig 8 ¥ -16% h-ig.
RendKkiviili munkavégzés dijazassal vagy szabadidé biztositasaval elrendelhet6.

A munkakor betoltésének feltételei: A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 34. pontja, a 2023. évi LIL torvény 26. §-a altal
megadott feltételek és a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallal6 rendelkezik.
Egészségiigyi feltételek: tizemorvos altal kiallitott igazolas alkalmassagrol

Jogosultsagok: Nkt. (2011. évi CXC. tv) szerinti pedagogiai munkat kozvetlenill segitd, egyebekben a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szerint.

Ervényesség:
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:
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féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakori leiras egy
példanyat atvettem:

pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: altalanos iskolai iskolatitkar

Hataskor:
Feladata és kotelessége az intézmény nevel8-oktatd munkajanak technikai jellegl segitése, a korébe tartozo feladatok gondos, hataridére
torténd elvégzése. Munkajat az igazgato és az tagintézmény-vezeto iranyitasa alapjan végzi.

Feladatok, felel6sségek:
Munkavégzéséhez elvaras, hogy ismerje a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét, az
intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, munkaterv), a taniigyigazgatasi
dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat, a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat, a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit, a fenntartoi iranyitassal
kapcsolatos altalanos rendelkezéseket, az intézményre vonatkozo f6bb jogszabalyokat.

Kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tagintézmény-vezetonek. A belsé hataridékre felhivja az
ugyintézok figyelmét; az iigyfeleket az illetékesekhez iranyitja, megszervezi a zokkendmentes iigyfélfogadast. Az intézményi papir
alapu iratkezelés felel6se. Csak a jogosultaknak engedélyezi a taniigyigazgatasi és vizsgaztatasi bélyegzOk hasznalatat. Betartatja az
alairasra jogosultsagot. Feliigyeli a kimené hivatalos iratok (levelek, egyéb dokumentaciok, szerzodések) felszereltségét (igazgatoi
vagy tagintézmény-vezetdi alairads, pecsét), a kiadmanyozas rendjének megfelelden. Feladatait az intézményi iratkezelési
szabalyzatban rogzitett felel6sséggel és az abban foglalt eljarasok szerint végzi.

Munkajaval kozvetleniil segiti az intézményi kommunikaciot, a vezetok kozvetlen segittarsa a folyamatok szervezésében, az eljarasok
kovetelésében, a lebonyolitasban. Szervezi a tagintézmény-vezetdi targyalasokat, az tigyfelekkel el6zetesen idGpontot egyeztet. Tevékenységét
a pedagogiai programban, a szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitettek szerint, a partnerkdzponth miikodés elvarasainak megfeleléen
végzi.

Szakmai dontés-elokészitd feladatokat 1at el, kozremiikodik a tevékenységek szakmai tervezésében. Az intézményi tigyvitel felelds vezetdje,
gondoskodik a tevékenység folyamatossagarol.

Feladata az altalanos iskola irattaranak és tartozékainak vezetése, rendben tartisa és Orzése.

Postabontas: iktatas el6készitése, szignalas utan iktatds, majd az iratok tovabbitasa az tigyintéz6knek.

Gondoskodik az iratok visszakeriilésérdl, szamontartja a hataridejiiket.

Feliigyeli az informaciéaramlast: gondoskodik arrél, hogy azok minimalis veszteséggel jussanak az érintettekhez.

Feliigyeli a taniligyigazgatasra és vizsgakra vonatkozé bélyegzdk hasznalatat.

A feladatok megvalositasat jelentd tevékenységei:

- Az elektronikus tanul6 és pedagdgus nyilvantartasi rendszer (oktatdsi azonositok) kezelése, folyamatos karbantartasa (KIR rendszerben

kiadott jogosultsagai szerint)

- beirasi naplok vezetése

- Diakigazolvanyok, tanul6i biztositasok tigyvitele.

- Az osztalyozo vizsga adminisztracios rendszerének vezetése

- Digitalis napl¢ feltoltése (csoportnévsorok)

- Tanul6létszam és valtozasai vezetése

- Kozremiikodik a tanuldi beiskolazas teljes folyamataban

- Kezeli, ill. karbantartja a tanul6 és pedagogus bels6 nyilvantartasi rendszert, feltolti és karbantartja a digitalis naplot

- A statisztikakhoz adatgytijtést végez, kozremiikodik jol értelmezheté formaban torténd bemutatok készitésében.

- Rendezvények el6tt és alatt szervezési feladatokat 1at el.

- Tanév helyi iitemezésében szerepld programokrol értesitési hataridok figyelése (sziiloi értekezlet, fogadoorak, meghivok).

- Kozremiikodik a leltarozasban és a selejtezésben.

- Dolgozok egészségiigyi szlirését koordinalja (kinevezés eldtti alkalmassagi vizsgalat és megujito ellendrzések).

- Iskolai protokoll-tevékenységet koordinal.

- Feltolti és kezeli a kdzépiskolai felvételi eljarassal kapcsolatos szoftvereket, belsd nyilvantartasokat készit. Kozzétehet6 formara hozza a
dokumentumokat.

- Tanulokkal kapcsolatos jelentések elkészitése (baleseti).

- Egészségiigyi (tanulodi) sziirések szervezésében egyiittmiikodik az ifjusagvéddvel, nevelési igazgatohelyettessel, védéndvel

- Személyzeti iratok atvetetése (munkakori leirasok, munkaiigyi értesitések).

- Kréta rendszer, e-napl6 feltoltése a tantargyfelosztas és a csoportbeosztasok alapjan (digitalis naplo alapulvételével), gondoskodik az
érvényes orarendek kozzétételérol.

- Vizsgak, versenyek el6tt a sziikséges papirok el6készitése.
felilvizsgalati hatarid6k kovetése dokumentumokndl, szabalyzatoknal és bizonylatoknal. Pecséthasznalati albumot is karbantartja
(intézményi szint)

- Marketing-tevékenység: prezentaciok, kiadvanyok, hirdetések, szorélapok, meghivok készitése, kozvetitése az érintetteknek.

- Kozremiikoddik a tanulmanyok alatti vizsgadokumentaciok osszeallitdsaban.

- Ko6zremiikodik a tanulmanyok alatti vizsgadokumentacidinak elkészitésében.

- Az altalanos iskola intézményi szintii ligyintézését koordinalja: iratok iktatasa, érintettekhez juttatasa, hataridok betartasara valo felkérés,
iratok visszajuttatasa, tigykezelés lezarasa.
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- Iskolalatogatasi igazolast készit el alairasra a diakoknak a jogviszony fennallasanak ellendrzése utan.
- Tanuloi engedélyezett hidnyzasokrol tanari falitijsagra felhivast készit.
- Jegyzokonyvek elkészitése, az elkészités feliigyelete (felvétel, szerkesztés, hitelesités).
- E-kommunikacid szervezése (anyagok atadasa a rendszergazdanak, tanari karnak, tanév végi archivalas).
- Palyazatok dokumentacidjanak (dossziék) karbantartasa, iratkezelés.
- Intézményi alapdokumentumok szerkesztésében kozremitkodés.
- Kozremiikodés a beiskolazasi tevékenység, teljes folyamataban (iskolai eljarasok, KIFIR és nyilvantartasok).
- Részvétel az iratselejtezési, irattari 6rzésre bocsato tevékenységben.
- Kozremiikddés taniigyi nyomtatvanyok rendelésében, potlasaban.
- Kozremiikodik a dokumentumok, bizonylatok rendelésében, potlasaban
- Kapcsolatot tart, informaciot tovabbit a szolgaltatasi, kisegité feladatokat ellato, az intézményben munkat végzok szamara (gazdasagi -
tigyintéz6, takaritok, karbantarto, 6rz8-védo szolgalat), az iskolai programokhoz igazodé miikddés biztositasara.
Kiilén feladatok:
- részvétel: NevelGtestiileti értekezleteken, munkaértekezleteken, heti vezetdi értekezleten igény
szerint (informacidaramlas biztositasa).

Mas megbizatasai:
Segit a rendezvények lebonyolitasaban.
Esetenként mas, munkakdréhez kapcesolodo, fel nem sorolt tevékenységek elvégzése (igazgato, igazgatohelyettesi feladatadas)

Felettes: igazgato6, a napi tevékenységét a tanintézmény-vezeté feliigyeli és irdnyitja

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja

A helyettesités rendje:

Munkaidé: heti 40 6ra

Napi munkaidé beosztasa: hétfétdl csiitortokig 7 1° -16 ® h-ig (Munkakézi sziinet 20 perc, kiadasa 12 © — 13 ® h kozott a munkavégzés
megszakitasaval), pénteken 8 ®-14 ©-jig.

Rendkiviili munkavégzés dijazassal vagy szabadidé biztositiasaval elrendelhet6.

A munkakor betoltésének feltételei: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 34. pontja, a 2023. évi LIL torvény 26. §-a altal
megadott feltételek és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalo rendelkezik.
Egészségiigyi feltételek: lizemorvos altal kiallitott igazolas alkalmassagrol

Jogosultsagok: Nkt. (2011. évi CXC. tv) szerinti pedagogiai munkat kozvetleniil segitd, egyebekben a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
szerint.

Ervényesség:
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:

foigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kételez6en betartom. Jelen munkakori leiras egy
példanyat atvettem:

iskolatitkar
MUNKAKORI LE[RAS
Munkailtaté:
Munkaltato neve: Szekszardi Tankertileti Kézpont
Székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankertileti igazgato (kinevezés, jogviszony megsziintetés)
Kézvetlen munkaltatoi intézményvezetd (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas, atvezényelés mas
. . munkavégzési helyre, szabadsag kiadasa vonatkozasaban)
jogkor gyakorldja:
Munkavillalé:

Munkavallal6 neve:

Munkakér:

Megnevezése: karbantarto

FEOR szam: 733

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Szekszardi I. Béla Gimnazium Bezerédj Istvan Altalanos Iskolaja

A munkakér célja:

Az iskola épiiletének karbantartasa
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Munkaideje: 6.30 — 14.50

Munkakdzi sziinet ideje: 20 perc

A munkakdzi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem része, ezért ennek idtartamaval a munkahelyen eltoltott
id6 meghosszabbodik.

Az intézményvezetd jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara.

A munkakdzi sziinet idejére az elobbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakori feladatai:

e}

Kotelességei:

(¢]

Biztositja az iskola zavartalan {izemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, a sziikséges javitasokat
elvégzi a tanitas megkezdéséig.

Elvégzi az oktatas céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények, stb./ szemlélteté eszk6zok,
tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsolok,
konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.
Nyilaszaro szerkezetek javitasa, kulcsok potlasa.
Elektromos halozatrol mitkodtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.
Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése, amennyiben ez tdle elvarhato és a
sziikséges feltételek biztositottak.

A szaktudasat meghalado meghibasodast soron kiviil jelenti az intézmény vezet6jének, vagy az altala kijelolt személynek.
Munkaja soran a berendezési targyak sziikségszerii, azonnali javitdsan van a hangstly. A felhasznalt karbantarto és javito

anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.
A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

Javitdé munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az intézményvezet$ altal kijelolt
személynek.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat vezetdi utasitasara személyesen lat el.

Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi,
anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesit6 céghez torténd beszallitasahoz fizikai segitséget nyuijt.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel kell legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegii
meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Felszereli az oktatési targyakat.

Az intézmény portajan rendszeresitett hibabejelentoben rogzitett hibakat kijavitja.

Futési idényben a fiités folyamatos biztositasa, a fiitési berendezések, szerelvények ellenérzése. Az észlelt hibakat
haladéktalanul jelenti az intézményvezetd altal kijelolt személynek.

Az iskola épiiletét kinyitja, a riasztorendszert kikapcsolja. (&jszaka, hétvégén, rendezvényeken).

Az épiiletek koriili jardak, udvarok gondozasa, tisztitasa, fiinyiras, ho eltakaritas, sikossag mentesités.

Segit a rendezvények lebonyolitasaban (asztal, széEk, teritd, virag biztositasaban), feladata utana a takaritas, a tantermek, udvar
eredeti rendjének visszaallitasa.

Meérdorakat havonta leolvassa, a méroallasokat feljegyzi minden honap elsé munkanapjan.

Szilkség esetén segitséget nyljt az egyéb technikai munkakorben dolgozoknak.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak, ami az iskola érdekeit,
az oktatast szolgaljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Koteles a munka —és tiizvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles a munkaltato altal biztositott munkaruhat és védofelszerelést, illetve véddeszkozt hasznalni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni az iskola igazgatdjanak, ill. az
altala kijelolt személynek.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomasara jutott szolgalati titkot megorizni.

Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb szabalyzatokban a rea irAnyado
rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok elbirdsait betartani és
betartatni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan talmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes éallapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaidét
munkaval tolteni.
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A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi
felelésséggel tartozik.
Kotelessége a munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint végezni.

Betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyz6 munkatarsat.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésdbb 24 oran beliil jelentenie kell kozvetlen
felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének
megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

munkaltato munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS

Személyes adatok:

Név:

Sziiletési év, hely:

Munkakor megnevezése:
takarito

Munkavégzés helye:

Szekszardi 1. Béla Gimnazium Bezerédj Istvan Altaldnos Iskolaja, 7056 Szedres, Arany Janos u. 1.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

. intézményvezetd (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas, atvezényelés mas munkavégzési helyre, szabadsag kiadasa
vonatkozasaban)
e tankeriileti igazgato (a kinevezés és a jogviszony-megsziintetés vonatkozasaban)

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkarend

Heti munkaidd: 40 6ra; folyamatos egymiiszakos munkarend.

A munkaid6 kezdete: 11:40

A munkaidd vége: 20:00

Munkakozi sziinet ideje: 20 perc

A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a munkaidonek nem része, ezért ennek idétartamaval a munkahelyen eltoltétt ido
meghosszabbodik.

Az intézményvezetd jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara.

A munkakozi sziinet idejére az elobbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Munkateriilet:

11:40 oratol 15:40 oraig kiemelten a foépiilet emeleti és alsod szintjén 1évé WC-k (tanari, didk) és mosdok, a foldszinten 1évo
sportcsarnok és a hozzatartozo kiszolgalo helyiségek: WC-k, mosdok, 6lt6z6k, zuhanyzo takaritisa az aktualis elpiszkolodasi
allapotoknak megfelelGen.
A foldszinten 1év6 sportcsarnok és a hozzatartozo kiszolgalo helyiségek: WC-k, mosdok, 61tozok, zuhanyzo, a sportcsarnok és a
kiszolgalo helyiségek elotti lépcsohaz, folyosorész.
Az emeleten 1év6 konyvtar, a konyvtar elotti 1épcs6haz és a lefelé vezetd 1épesdsor.
A sportcsarnoknal a foldszinten és az emeleten 1évo fiimosdo és lanymosdo, WC és piszoar.
A sportcsarnoknal az 61t6z6k és a mosdok.
A Foépiilet hatso bejaratanal 1évo kozlekedorész és az emeletre felvezetd hatso 1épsor.
Az Féépiilet also szintjén 4 szaktanterem, a hozza tartozo folyoso.
Az Féépiilet aulajabol a felso szintjére vezetd 2 Iépesdsor also fele, a hozzatartozoé kozlekedorész (aula) a foldszinten.
A Foépiilet fobejarata el6tti kiiltéri belépd és a hozzatartozo udvarra vezetd kiiltéri Iépcso.
A Féépiilet foldszinti aulaja és a lépcsdsor.

KozEpso épiilet felsd szintje:
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- 3 tanterem

- folyoso és a felsd szintre vezetd 1épcsdsor

- a kozépso épiilet fobejarata elétt 1évo kiiltéri 1épesdsor.
Az udvar és az iskola koriili utcai jarda tisztasagi allapotat folyamatosan ellendrzi és a szemetet, lehullott leveleket napi szinten
Osszetakaritja, amelynek soran a masik takaritd és a karbantart6 nytjthat szamara segitséget.

Télen a jardakrol és udvaron a ho eltakaritasat kozosen végzi a masik takaritoval és a karbantartoval.

Munkakari feladatai:
A munkakori leiras mellékletét képezd tevékenységi jegyzékben (technologiai leirasban)szereplé feladatok elvégzése.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez
kapcsolodnak.

Az intézményben dolgozok altalanos jogai:
. igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
. az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
. részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken, értekezleteken, €s
véleményt nyilvanithatnak
. felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatoéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei
o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodd szabalyzatok, valamint a

munkakori leirasok elbirasait

o munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint
végezni;

o munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tantisitani, hogy ez mas
egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
el;

o kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban személyesen megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni

U végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

U munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas dolgozoival,

. a hivatalosnak mindsitett titkot, a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel hatalmazasa

alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A takaritason kiviil felel6s

o a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

o az intézmény vagyontargyainak védelméért.

o a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkozok sértetlenségéért.
o az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

o a balesetmentes munkavégzésért,

. a tisztitoszerek, takaritdeszk6zok megfeleld hasznalataért,

o a munka-és tiizvédelmi szabalyok betartasaért,

. a szamara biztositott munkaruha és védeszkoz hasznalataért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet, valamint a munkahelyen bekovetkezett balesetet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, az arra a célra szolgalo, felcimkézett tartoban a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkajahoz sziikséges védéeszkozt és védoruhat, illetve munkaruhat a munkaaltato biztositja.

Szabadsag kiadasanak tekintetében a Kozalkalmazotti Térvény és a Munka Torvénykonyvének a szabalyai az iranyadoak.
Szabadsagolasa tekintetében az igazgatohelyettessel kell egyeztetnie.

Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkdvetkezményeket von maga utan.
Jelen munkakori leiras elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzék és a részletes teriiletkiosztas.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja
Jelen munkakori leirds ............oooeeeni. visszavonasig érvényes.



munkaltatoi jogkor gyakorloja
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald
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