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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikoddési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és miikédési szabdlyzat
hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskérbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt m(ikodését,

raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mi(ikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

alabbi

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok U] életpalydjardl és a torvény végrehajtasi rendelete
* 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendeletet fel a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIII. toérvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. térvény az informdacidés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdanyzék védelmérdl
e 2015. évi CXXIII. torvény az egészségiigyi alapellatasrol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények m(ikodésérél

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

torvények,

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas érdekl6ddk
megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovdbba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti

szabadlyzatot az intézmény nevel6testiilete hatdrozataval fogadta el.

1.3 A szervezeti és miikodési szabdalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és m(kodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényl. A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, az intézmény szolgaltatasait igénybe

vevik teljes korére nézve kotelezd.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasat, jovahagyasat jogszabaly
elfogadas/jovahagyas id6pontjaval Iép hatélyba, és hatarozatlan idére szél.

2. A Szekszardi 1. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola jogéllasa, feladatai

Az intézmény neve: Szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

szabadlyozza.

Az



Angol megnevezése: I. Bela Grammar School, Student Hostel and Primary School
Rovid neve: I. Béla Gimnazium
OM azonositéja: 036394
Feladatellatasi helyei:
Székhelye: 7100 Szekszard, Kadarka u. 25-27. (001 feladatellatasi hely)
Tagintézmények megnevezése, cimei:
Szekszardi I. Béla Gimnazium Kollégiuma (002 feladatellatasi hely)
Ggyvitel cime: 7100 Szekszard, Kadarka u. 29.
Szekszardi I. Béla Gimnazium Bezerédj Istvan Altalanos Iskolaja (003 feladatellatasi hely)
Ggyvitel cime: 7056 Szedres, Arany Janos u. 1.

Az intézmény tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Koznevelési és egyéb alapfeladata:
Székhelyen — a gimnaziumban - ellatott feladatok:
gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerd gimndziumi nevelés-oktatds: négy ill. hat évfolyammal mikodé
gimnazium

feln6ttoktatds — levelez6, mas, sajatos munkarend szerint

sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése, oktatasa (egyéb pszichés fejl§dési
zavarral kGizddk, hallasi-l1atasi érzékszervi fogyatékosok)

nyelvi el6készitd

Arany Janos Kollégiumi Program elGkészit6é évfolyam

koéznevelési tipusu sportiskola

emelt szint( oktatds - Angol nyelv; Bioldgia-egészségtan; Bioldgia; Fizika; Informatika;
Digitdlis kultura; Magyar nyelv és irodalom; Matematika; MUvészetek; Német nyelv;
Testnevelés és sport Testnevelés; Torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek;
Torténelem

Okoiskola. Tehetséggondozé munka - Tehetségpont

iskolai konyvtar

Kollégiumi tagintézményben ellatott feladatok:
kollégiumi ellatas (nappali rendszerdi)

sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése, oktatasa (egyéb pszichés fejl6dési
zavarral kiizd6k, hallasi-latasi érzékszervi fogyatékosok)

Arany Janos Kollégiumi Program

externatus

kollégiumi kdnyvtar

Altaldnos iskolai tagintézményben elltott feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerti, 1-8. évfolyam

= alsoé tagozat

= felsé tagozat
sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése, oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejl6dési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos)
integracios felkészités
képesség-kibontakoztatd felkészités



— egyéb koznevelési foglalkozas — napkozi
— iskolai konyvtar

Az intézmény a Szekszardi Tankeriileti K6zpont 6ndllé jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti
egysége.

Az intézményt az intézményvezetd (roviden: igazgatd) képviseli.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koOznevelési intézmény vezet6je — a koznevelési torvény elSirasai szerint — felel az intézmény
szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, az ©6nalldé koltségvetéssel nem rendelkezd
intézményként a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendkiviili szliinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mUkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatadrozott korében helyetteseire, tagintézmény-vezetbkre, vagy az
intézmény mds munkavallaldjara dtruhazhatja.

3.1.2 Az intézményvezet6 vagy az intézményvezet6-helyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi intézményvezets-helyettes, a nevelési
intézményvezet6-helyettes, a kollégiumvezetd jogosult a helyettesitésre. Az intézményvezet6-
helyettesek (roviden: igazgatdhelyettesek) ill. a kollégiumvezet6 hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozataldra, a tanuldk biztonsaganak megodvdasaval Gsszefligg6 azonnali dontést
igényl6 esetekre, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl.
mentességi, jogosultsagi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre,
tagintézmény-vezet6kre, vagy a tantestiilet mads tagjaira. A dontési jog dtruhazasa minden esetben irdsban
torténik.

A tagintézményvezet6k akaddlyoztatdsa esetén a tagintézmény-vezetdt az altalanos iskoldban a felsds
munkakozosség-vezetd, a kollégiumban az AJKP programgazda helyettesiti.



Az intézményvezet6- helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymds munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatéjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes hatdskorébe tartozik.

3.2 Vezetdk és intézményegységek kozotti kapcsolattartds, szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas,
vezetGi munkamegosztas

3.2.1. Az intézményvezet6 kézvetlen munkatarsai, vezet6k kozotti feladatmegosztas
Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozrem(kodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azintézményvezetS- helyettesek (igazgatohelyettesek)

e tagintézmény-vezet6k (dltalanos iskola és kollégium)

e anevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak,
ill. az egyéb munkakoérben foglalkoztatottak

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté kézvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen
felelGsséggel és legalabb hetente egy beszamolasi kdtelezettséggel.

Az intézményvezets-helyettesek a teljes intézményre vonatkozé feladataikat megosztjak a tagintézmény-
vezet6kkel, irdnyitjak a k6z6s munkat.

Az igazgato a vezet6 beosztdsi munkatarsaival hetente egyszer vezetsi értekezleten tandcskozik.

Az intézményvezet6-helyetteseket, tagintézmény-vezetSket a tantestiilet véleményezési jogkdrének
megtartdsaval a munkaltaté bizza meg, a palydzati eljarasok szabalyainak betartasaval. Intézményvezets-
helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott id6re szél.

Az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-vezet6k feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.

A vezet6k kozotti feladatmegosztdas: Az dltalanos iskoldra és a kollégiumra vonatkozd feladatok
megvaldsitdsdnak megszervezése, irdnyitasa, ellen6rzése és értékelése az illetékes tagintézmény-vezetd
feladata. A gimnaziumi igazgatohelyettesek kozotti feladatmegosztas az oktatdsi-nevelési teriiletek szerint
tagolddik, a munkakoéri leirasuk szerint, a tanév kiemelt feladatai alapjan.

A pedagodgiai munkat kozvetlenil segit6k esetén a sziikséges helyettesitést ellaté munkavallalé dontési
jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend6é munkakérrel
kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara
terjed ki.

3.2.2. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibél a kiadmdnyozdsi
és képviseleti jog kérében dtadja az alabbiakat:

e azdltalanos iskolai tagintézmény-vezet6 szdmadra a tanuldi mentességek ligyeiben vald dontést,



a kollégiumvezet6 szamara a kollégiumi csoportok kialakitdasaban, az Arany Janos Kollégiumi

Program jogosultsagi Ugyeiben vald dontést,

e az dltalanos iskolai tagintézmény-vezets és a kollégiumvezetd szdmara az altalanos iskolai ill. a
kollégiumi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon a tagintézmény képviseletét és
a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az altalanos iskolai tagintézmény-vezet6 és a kollégiumvezet6 szadmadra az altalanos iskolai ill. a
kollégiumi alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitasat, a szabadsagok kiadasat,

e azaltaldnosiskolai tagintézmény-vezeté és a kollégiumvezetd szamara a helyettesitésekill. tanuldi

fellgyelet megszervezésének ligyeiben vald dontést.

3.2.3. Az igazgatdtanacs
A kozOs igazgatasu kozoktatdsi intézmény vezetését, az intézményi egységek munkajanak
Osszehangoldsat - az egyes intézményi egységek azonos szamu képviselGibdl all6 - igazgatdtanacs segiti.

Az igazgatdtanacs szervezete, miikodési szabalyai:

Az igazgatdtandcs tagjai:
Elndke: - az intézmény vezetbje
Tarselnoke: - az intézményvezet6 oktatdsi igazgatohelyettese
Tagjai: - intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezet6k

a) Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(l szotobbséggel vagy az ligy természetébdl adéddan
konszenzussal hozza.

b) Azigazgatdtanacs tagjainak mandatuma vezetGi megbizatasuk idejére szdl.

c) lgazgatotandcs Uléseinek allandd meghivottja a szakszervezet megbizottja.

d) Ideiglenes meghivét kaphat barki, akit az igazgatétanacs tléseinek napirendi pontjaival kapcsolatban
meg kivan hallgatni.

e) Az igazgatétanacs rendes Uléseit haromhavonta tartja. Osszehivasa, el6készitése, levezetése, az
emlékeztets vagy a jegyz6konyv-vezetés biztositdsa az elnok feladata.

f)  Azigazgatdtanacs rendkivili Glését kezdeményezheti az igazgatdtanacs barmelyik tagja.

g) Az 0Osszehivas feltétele, hogy a rendkivili Glést kezdeményez6 konkrét inditvanyt tegyen az
igazgatotanacs elé.

h) A felsorolt feltételek teljesiilése mellett az igazgatdtanacs elndke koteles a kezdeményezés
megtételétdl szamitott két munkanapon belll 6sszehivni az igazgatdtanacsot.

i)  Azigazgatdtandcs Uléseit az elnok tavollétében a tarselnok vezeti.

j) A két Ulés kozotti id6szakban teljes joggal képviseli a tantestiletet.

k) Azigazgatdétanacs Uléseir6l az elnok dontése szerint emlékeztets vagy jegyz6konyv késziil, melyet a
résztvevék irnak ala.

1) A napirendrél az Uilés elStt tajékoztatni kell a jelenlevéket.

m) Az igazgatdtandcs hatdrozatképes, ha a tagoknak tobb mint 50 %-a jelen van.

n) Javaslatait nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tdobbséggel hozza. Ez utdbbi szabaly aldl kivételek azok a
vezet6i megbizasokkal kapcsolatos dontések, amelyek titkos szavazashoz kotottek.

0) SzavazategyenlGség esetén az elndk szava dont.

p) Azigazgatdtanacs miikodési feltételeirdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az igazgatdtanacs jogositvanyai:
a) A hatalyos jogszabalyok alapjan javaslattev, véleményezési és dontési jogkore van.
b) Azigazgatdtanacs dont a munkaprogramjarél
c) Azigazgatdtandcsnak véleményezésijoga
- Az igazgatdtanacs véleményt nyilvanithat, illetve javaslattevé jogkorrel rendelkezik az intézmény
m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.



- Ki kell kérni az igazgatétanacs véleményét a pedagdgiai program jévahagyasa el6tt.

- Véleményezheti a kdzalkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését.

- Véleményezheti a fejlesztési, felljitasi tervek megallapitasaval kapcsolatos kérdéseket.

- Javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben: iranyitasban, vezeté
személyében, az intézmény egészét és a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

3.3 Szervezeti egyiittmiikodés, vezetGk és szervezeti egységek, szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

Az intézményegységek, tagintézmények (szervezeti egységek) munkajukat 6sszehangoljak, egymassal
egyuttmikodnek. Az egylttmikodés formadi: vezetSi értekezletek, az aldbbi pontokban részletezett
kapcsolatok, a kozos hagyomanyok apoldsaban valé kdzremikodés.

A tanévenkénti szakmai egyuttmiikodés formait és terileteit az éves munkaterv tartalmazza.

3.3.1 Vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékel6 tevékenységét)
kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A k6zépvezet6k az
intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azintézményvezetb-helyettesek, tagintézmény-vezet6k
e aszakmai munkakozosségek vezetbi, teamek vezetdi

e AJKP programvezetd és programgazda

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. Az
intézmény vezet&sége tandcskozasait a székhely és az dltalanos iskola tavolsdga miatt megosztva tartja. A
gimnaziumi vezet8ség - mint testilet - havonta egyszer tandcskozik: monitorozva, értékelve az el6z6
tandcskozds Ota eltelt id6szak feladatait, és megtervezi az el6tte all6 honap operativ feladatait. Az altaldnos
iskola vezetdsége havonta tanacskozik.

3.3.2. Intézményi szint{i munkacsoportok

Az intézményi szint(i munkacsoportokat az intézmény igazgatdja hozza létre, élén az altala megbizott
munkacsoport-vezet6k allnak. Munkatervben rogzitett éves program alapjan az igazgaté vagy az ezzel
megbizott intézményvezets-helyettes vagy tagintézmény-vezetd szakmai felligyelete mellett mikodnek.
MUkodésiik személyi és targyi feltételeirdl a szakmai felligyeletet ellatd vezeté gondoskodik.

A munkacsoport vezet6k a munkaterv teljesiilésérél minden tanév végén irdasos beszamolot készitenek.

3.3.3. Intézményegységek, tagintézmények kozotti kapcsolatok

Attanitasok, kozos foglalkoztatasok:

A racionalis munkaer6-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagdgusok a kotelezé draikat
kilonb6z6 intézményegységekben tarthatjdk meg. Az attanitasokat, a kozos foglakoztatasokat a
tantargyfelosztasokban véglegesitik. Az érintett pedagdgusokat valtozd munkahelyen foglalkoztatja az
intézmény.

K6z6s miivészeti/sport/egyéb ontevékeny csoportok

A k6z6s mivészeti/sport ill. egyéb 6ntevékeny csoportok a résztvevs feladat-ellatasi helyek vezetGinek
koz6s szakmai iranyitasaval mikodnek.
M(ikodé miivészeti/sport csoportok:



e Szinjatszé csoport (gimnazium/kollégium)
e Sportkori csoport (Gimnazium, kollégium)
e Szedres kozség hagyomanyainak apolasa (gimnazium és altalanos iskola)

3.4 Az intézmény szervezeti abrdja

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepl6 szervezeti dbra tartalmazza.
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Intézményvezetd

Kollégiumvezetd

Altalanos iskolai Intézményvezeto Intézményvezetd
tagintézmény- -helyettes -helyettes
vezeto (gimn. oktatasi) (gimn. nevelési)
Munkakozosseg Iskolatitkar Munkakozosseg Munkakozosseg
-vezet6k -vezet6k -vezeték
Miikodést
Pedagégusok segito Pedagégusok Pedagogusok Konyvtaros

alkalmazottak

Iskola, kollégium
titkarok, laboransok ™

Pedagégusok

Apolo
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Miikodést segito
alkalmazottak




3.5 A kiadmadnyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, az intézmény egészére vonatkozé hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak és intézményi szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

A tagintézmény-vezet6k alairasi jogkore az irdnyitasuk ald tartozd feladatellatasi-helyen a tanuldi-
szUlGi értesitésekre, az altaldnos iskolaban és a kollégiumban a taniigyi dokumentumokra (térzslapok,
bizonyitvanyok, napldk), jogviszony létesitést-megsz(inést kivéve tanuldi hatdrozatokra és a szakmai
kompetencia korébe tartozé lgyekre terjed ki, a tagintézményi korbélyegz6k hasznalata mellett. Az
intézmény vezetSje a tagintézmények vonatkozdsdban koézvetlenil is kiadmanyozhat, ekkor az

70 1

intézmény 1. szamu korbélyegz6jét hasznalja.

Az intézmény cégszer(i aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény 1. szamu
korbélyegzdjével érvényes.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgaté az 1.
szamu korbélyegz6vel minden ligyben. Az igazgatdhelyettesek az év végi érdemjegyek torzslapba,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald beirdsakor, aldirdasuk mellett a 2. szamu
korbélyegz6t hasznaljak. Az igazgatd tavollétében a helyettesitd vezet6 jogosult az 1. szamu bélyegzé
haszndlatara, az igazgatd neve folott a sajat neve aldirdsdval. Az érettségi vizsgabizottsag bélyegz6jének
haszndlatara az érettségi elnok, a vizsgabizottsdg jegyzGje és az igazgatd az érettségi vizsga
szabdlyzatban rogzitettek szerint jogosult.

A tagintézmény bélyegz6jét a tagintézmény vezet6je haszndlhatja a bizonyitvdnyokban, az atadott
hatdskorben és a szakmai tagintézményi képviselet kérében kiadott iratokon.

Iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményi iratkezelés az dltaldnos iskolaban, mint 6ndllé Ugyviteli feladatellatasi helyen, a
gimnaziumban-és a kollégiumban, mint 6nallé tgyviteli feladatellatasi helyeken, de k6zos helyszinen
torténik. Ennek megfelelen két iktatékdnyvet hasznal az intézmény.

Az iratkezelés az iskolatitkdrok feladata. Erre vonatkozé feladataikat kiilon szabalyzat részletezi. Az
altaldnos iskolai iratkezelést az altalanos iskolai tagintézményvezet6 irdnyitja, a kollégiumi iratkezelést
pedig a kollégiumvezetd. A gimndziumi és az intézmény egészére vonatkozo iratkezelés feltételeinek
biztositdsa az igazgatd feladata. Az intézményi iratkezelés iranyitasat, felligyeletét, rendszeres
ellen6rzését az oktatdsi igazgatdhelyettes latja el.

A beérkezd iratokat altaldnossagban az iskolatitkarok és a vezet6 beosztasu dolgozék bonthatjak
fel. A fokozott biztonsagi jelzéssel ellatott kiildeményeket az intézmény vezetbje kezeli.

3.6 A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenGrzés az igazgatd kotelessége
és felelGssége. A hatékony és jogszer( m(ikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési
rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetBinek és pedagdgusainak munkakéri leirdsa, valamint az intézmény munkatervének részeként
elkészitett ellenérzési terv teremti meg.
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A munkakoari leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kételezéen szabdlyozza
az alabbi feladatkoért elldto vezetdk és pedagdégusok pedagdgiai és egyéb természetii ellenérzési
kételezettségeit:

e az oktatasi intézményvezets-helyettes,

e anevelési intézményvezetS-helyettes,

e akollégiumvezetd,

e az altaldnos iskolai tagintézmény-vezetd

e amunkakdzosség-vezetdk,

e az osztalyf6nokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel6sok,

e természettudomanyos laboratdrium személyzete
e apedagdgusok.

Az alkalmazottak munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban ( személyi anyagban) kell &rizni. Az intézményvezeté-helyettesek,
tagintézményvezetd, kollégiumvezeté és a munkakézdsség-vezetdk els6sorban munkakéri leirdsuk,
tovabbd az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a munkakdzosség-vezetSk mellett az
ezzel megbizott szakvizsgazott pedagdgusok, mesterpedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag
szakmai jelleglek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellenérzési terileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.
Az ellendrzési terlletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kételezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:

e tanitdsi 6rdk, foglalkozdsok ellenérzése (igazgatd, intézményvezetS-helyettesek,
tagintézmény-vezet6, kollégiumvezets, munkakozosség-vezetdk),

e tanmenetek ellenérzése, haladas ellenérzése

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsaddi, szakértSi kompetencidval,

o adigitdlis napld folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

e az SzMSz-ben, hazirendben elGirtak betartasanak ellenGrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e munkarend (a tanitdsi 6rak, foglalkozdsok kezdésének és befejezésének ellenGrzése,
Ugyeletek)

e osztalyzatok szamanak ellenérzése

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A térvényes miik6dés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti és m(ikodési szabalyzat
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e apedagdgiai program
e ahdzirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé mikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok

- atanév munkaterve
- éves beszdmoldk

4.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, jogszerii miik6dését.
Az intézmény alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2. A pedagdgiai program, tdjékoztatds a pedagdgiai programrol

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamdra a
Kbznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot.

A nevel és oktatd munka az iskolaban és a kollégiumban pedagdgiai program szerint folyik. A tobbcélu
intézményként egységes, valamennyi nevelési-oktatdsi feladatot atfogd pedagdgiai programot, ennek
keretein belil az egyes feladatok ellatasahoz 6sszetett iskolai nevelési programot, altalanos iskolai és
gimnaziumi helyi tantervet, kollégiumi pedagdgiai programot hasznalunk.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény Gsszetett iskolai nevelési programjat, kollégiumi pedagdgiai programjat.

Az iskola (daltaldnos iskola és gimnazium) helyi tantervét, a valasztott kerettanterv
megnevezését, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelez6,
kotelez6en vdlaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok éraszamait, az
elGirt tananyagot és kdvetelményeket, valamint a kollégium pedagdgiai programjat.

Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mingsitésének
formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak rendjét,

a kozépszint(i érettségi vizsga témakoreit.
a tanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges mddszereket.
az iskolai irasbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendjét,

az otthoni, napkoézis, tanuldszobai felkésziléshez elGirt irasbeli és szébeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

e atanuld magasabb évfolyamra Iépésének feltételeit.

A kollégium pedagdgiai programja
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a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolé jogszabalyban

meghatarozottaknak megfeleléen a kollégiumi nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e atanuldk életrendje, tanuldsa, szabadideje szervezésének pedagdgiai elveit,

o ateljeskorl egészségfejlesztéssel 0sszefliggb feladatokat,

e a tanuldk fejl6dését, tehetséggondozasat, felzdrkdztatdsat, pdlyavalasztasat, kozépiskolai
kollégiumok esetén az 6ndlld életkezdést elGsegitd tevékenység elveit,

e nemzetiséghez tartozék kollégiumi nevelése esetén a nemzetiség kulturdlis és anyanyelvi
nevelésének feladatait,

e a hatrdnyos helyzetl tanuléknak szervezett felzarkdztatd, tehetséggondozd, tarsadalmi
beilleszkedést segit6 foglalkozasok tervét,

o a kollégiumi kozosségi élet fejlesztésének mddszereit, eszkdzeit, a mivel6dési és sportolasi
tevékenység szervezésének elveit,

e agyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggs tevékenységet,

e akollégium hagyomdnyait és tovabbfejlesztésének tervét,

e aziskolaval, a szlil6vel valo kapcsolattartas és egylttm(ikodés formait,

o egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a nevel6testilet altal szliikségesnek tartott tovabbi kérdéseket tartalmazza.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az érdekl6ddk a
fenti témdkkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az az intézményvezet6 jovahagyasaval valik
érvényessé. A pedagogiai program elfogadasat, jovahagyasat jogszabaly szabdlyozza. Az intézmény
pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatéi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.
Az intézmény vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a
felelsok és a hatarid6k megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelG6testiilet bevondasaval az igazgato késziti el, bels6, intézményi
elfogadasara az un. munkatervi értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.
Azt, hogy mely testiletek véleményét kell kikérni a munkaterv, és ennek részeként a tanév helyi
rendjének elfogaddsakor, jogszabaly szabalyozza, az intézménynek e szerint kell eljarnia.

Az igazgatd az éves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi.

P&e

4.2 Az elektronikus és az elektronikus tton elSallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
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4.2.1 Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
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dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok médositdsa

e azalkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni. A nyomtatds és irattarozas a Titkarsagvezetd kotelessége.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kilon e célra
|étrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Intézménylink alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus adathordozén tarolt
— iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az igazgatd/intézményegység vezet felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot a
rendszergazda folyamatosan naprakészen tartja.
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4.2.2 Az elektronikus uton elGallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A gimndziumba, kollégiumban és az dltaldnos iskoldban haszndlatos KRETA informatikai rendszerben
a digitdlis naplo elektronikusan el6dllitott, részben papiralapon tdrolt adatként kezelendé. A rendszer
rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelGs miniszter engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat
digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztraciéért felelGs alkalmazottak. A digitalis
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valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését.

Tanévi gyakorisdggal az osztdlynaplokat archivalni kell, el6lapjukat kinyomtatva, alairva, belsé
tartalmukat CD-re irva, irattari elhelyezéssel. Ugyanakkor az osztalynapldkat elektronikusan, pdf
allomanyban a fajlserveren is tarolni kell.

Félévkor a tanuldk elektronikus naplébdl elGallitott  félévi értesit6jét ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott irattal kell a
tanulé félévi osztalyzatairdl tdjékoztatast adni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt torzslapot (osztalyonként) kell kinyomtatni, tanulonként a
torzslap beliv taniigyi, szigordan szdmadassal nyilvantartott nyomtatvanyra, papir alapu torzslap-kilivbe
rendezve. A torzslap-belivek és a kiiliv adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

E papir alapu torzslap felhasznalasaval kell kitolteni kézirassal az év végi bizonyitvanyt.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, ,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

A félévi és tanév végi, KRETA rendszerbdl kinyomtatott osztdlystatisztikat legkésébb az osztalyozd

értekezletet kovet6 munkanapon az osztalyfénok kinyomtatja, aldirja és az oktatasi
igazgatdhelyettesnek atadja, aki az irattarba helyezésérél gondoskodik.
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Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld ellen6rzé kényvét iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony
mas megszlinésének eseteiben, ill. a szll6 értesitésekor, valamint minden olyan esetben, amikor az
adattovabbitas kotelezd vagy megengedett. A kinyomtatott dokumentumot az osztalyfé6nok vagy vezetd
beosztasu pedagdgus irja ala.

4.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (Vili.31.) EMMI rendelet
végrehajtdsdra a kévetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az intézmény vezet8je, az altalanos iskoldban a
tagintézmény vezetGje, a kollégiumban a kollégiumvezet6 a kollégiumban és a gimndziumban a
gondnoki, portasi teenddGket ellatd szolgdltatd alkalmazottja esetenként, az intézményt takaritd
személyzet a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az épliletben rendkivili targy,
bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésik sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

4.3.1. Ha az intézményben munkat végzs az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztraciés
dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

4.3.2. A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai csengé folyamatos jelzésével és
kolomppal torténik. Lehet&ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

4.3.3. Az intézmény éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épliletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — a sportpalya. A felliigyel6 tandrok a naluk Iévé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat (csoportokat) sorakoztatni, a jelen |évé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

4.3.4. A bombariaddét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni
tilos!

4.3.5. Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

4.3.6. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet vevd felnétt térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

4.3.7. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel térténik. A bombariado altal

kiesett tanitdsi id6t az intézmény vezetSje poétolni koteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény vezetGje vagy vezet6 beosztasu helyettesei (gimnazium, altalanos iskola, kollégium)
kozal egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi o6rdk,
tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd délutani tanrendi foglalkozadsok, egyéb foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil legaldabb egyikik hétfétél péntekig 7.20 és 16.00 6ra
kozott az intézményben tartdzkodik. A vezetdi ligyelet beosztasat a munkaterv tartalmazza. A 16 éra
utan tartott foglalkozasok, felligyelet esetén a foglalkozast vezetd, felligyel§ pedagdgus felel a tanuldk
biztonsagdért. Az altaldnos iskolai tagintézmény-vezet6t tavollétében a fels6s munkakozdsség-vezetd,
az alsés munkakozosség-vezet6 (ebben a sorrendben), a kollégiumvezetst a félgyeletes nevel6 vagy
félgyeletes pedagédgiai felligyel6 helyettesiti az az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, a tanuldk biztonsaganak megdvdasaval 6sszefliggé azonnali dontést igényl6 esetekre, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti munkaidejiik egy részét kotott munkaidGben toltik. Ez a heti 40 6ras
foglalkoztatasnak a 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ez két részre tagolddddik, a neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaiddre, illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tdl a kotétt munkaidbre. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitando ki.

A pedagégusok munkaidejének beosztasat kormanyrendelet szabdlyozza. A jogszabdlyban rogzitett
feladatok kérében a pedagégus szamara a kotétt munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében teljesitendé feladatai kdzll az intézményben teljesithetd feladatok koérét és az intézményen
kivil teljesithet6 feladatok korét az intézményvezeté hatdrozza meg a tagintézmény-vezeték és az
intézményvezetb-helyettesek javaslatai alapjan, a munkakéri leirdsban. A munkaidé fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatdrozni.

A pedagdgusok napi munkaidejét az 6rarend, az Ugyeleti rend, a helyettesitések kiirdsa és a
munkatervben itemezett programok szabdlyozzak.

Az intézmény vezet6je a munkaidére vonatkozé elGiradsait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az irdnyadok.

A szbbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi munkaid6-
beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

777

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

5.3.1 A pedagdgusok felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd vagy az intézményvezets-
helyettesek, tagintézmény-vezetS, kollégiumvezeté allapitia meg az intézményi Odrarendek
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok oOsszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagdgus koételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
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pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérél intézkedhessen.

Az el6re tudott hidnyzas esetén a tavollétet erre rendszeresitett (irlapon kell bejelenteni. A szaktandrnak
a kijelolt szakos helyettesitével és /munkakozosség-vezetével a feldolgozandd anyagot meg kell
beszélnie.

A hidnyzé pedagdégus koteles varhatdéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmenetei
szerint a haladas allapotat az illetékes vezet6hoz elektronikusan eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szdmadra a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A tdppénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat kovets 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

5.3.3 A tavollétek bejelentési, kérvényezési, engedélyezési eljarasat tanévente ill. a vonatkozd
jogszabdlyok valtozasakor az intézmény vezetdje ill. a tagintézményvezetbk értekezleten ismertetik.
Rendkivili esetben a pedagégus az igazgatétdl vagy az illetékes kollégiumvezet6tdl,
tagintézményvezetStsl kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi d6ra (foglalkozas)
elhagyasara, oracserére, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetlség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitdsi éra (foglalkozas)
megtartdsa el6tt biztdk meg, Ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelez6 6éraszdmon feliili, azaz a kotétt munkaid6 neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizatdst vagy kijelolést az intézményvezet6 adja a vezet6-helyettesek, tagintézmény-
vezet6k és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatdsa utdn.

5.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat tantargyabdl rendszeresen
érdemjeggyel értékelje, félévkor és tanitdsi év végén osztalyzattal mindsitse, valamint szdmukra a
szamszer( osztalyzatokon kiviil szoveges (szébeli vagy irasbeli) visszajelzéseket adjon elSrehaladasuk
mértékérsl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrél. A KRETA tanulmanyi
rendszerben az érdemjegyekrdl, a tanuldi el6rehaladasrél a tanuldt, kiskord tanuld esetén a sziil6t
értesiteni kell, a szébeli feleletek értékelését az adott napon, az irdsbeli munkdk értékelését két héten
bellil sziikséges rogzitenie a pedagdgusnak.

5.3.7. Aziskolai pedagdgus a helyi tanterv megvaldsitdsanak megfelel6, évfolyamszinten 6sszehangolt
csoportja, ill. sajat igénye szerinti tananyagbeosztassal (tanmenet) dolgozza fel a tanagyagot és tervezi
az osztalyfénoki érak programijat, illetve az osztalyfénok tevékenységét; a kollégiumi nevel6tanar a
kollégium pedagdgiai programjanak megfeleléen tervezi a csoportfoglalkozasok tematikajat. A
tanmenet kotelezGen figyelembe veszi a helyi tantervet, jelzi a kotelezé tankonyveket, a kotelezd
segédeszkozoket, tervezi a dolgozatok, témazardk id6pontjait, témakoreit, (az osztalyfénoki
programban a k6zos rendezvényeket, kirdandulasokat), tartalmaban megfelel a pedagdgusok mindsitési
rendszerében elvart tartalomnak.

Az (itemezésnek szeptember 20-ig el kell késziilnie és azt a pedagdgus koteles az adott osztaly
érettségijéig megdrizni.

A helyi tanterv megvaldsitasat tiikr6z6 tananyagbeosztdst a munkakozosség-vezet6 felllvizsgalja és
jovahagyja. (A munkakozosség-vezetGkét az illetékes igazgatohelyettes.)

Fejezetek, anyagrészek évfolyamon beliili dtcsoportositasat a munkakozosség-vezetével, anyagrészek
elhagyasat minden esetben az igazgatdval és a teriletet felligyel6 vezetGvel kell egyeztetni és ennek
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tényét az adott osztdly (csoport) haladdsi napldjaban rogziteni kell. Ennek sordn a tanmenet
atalakitasat is el kell végezni.

5.3.8. Iskolai tanulmanyi kirdnduldst f6 szabdalyként a tanév helyi rendjében foglaltak szerint tanitas
nélkili munkanapra lehet tervezni. A kiranduldsok id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza; helyét
és céljat az osztalyfénoki (szaktandri) tanmenetben kell rogziteni. Heti pihenénapra, munkasziineti
napra f6 szabalyként iskolai tanulmanyi kirdndulds nem szervezhetd. Ettél eltérni csak az iskolavezetés
kiilon engedélye esetén lehet.

5.3.9. Az osztdlyf6nok (kollégiumban a csoportvezet6) a tanulmanyi rendszer tanuldkra vonatkozo
adatait szeptember 10-ig kitolti.

5.3.10. Az osztalyfénok feladata a szll6i értekezletek kozlése, azokon a megjelenés nyilvantartdsa, a
targyalt tartalom jegyz6konyvezésérérél valé gondoskodas, a szill6i értekezlet megtartasa, erre —
szlikség esetén — a szaktandrok meghivasa, a tanuldk igazolatlan hianyzdsai esetén a sziilGi értesitések
elkészitése, dltalaban a szlil6kkel valé folyamatos kapcsolat: kiilénésen akkor, ha a tanuld feltlinéen
rontott tanulmanyi eredményén, kirivé a magatartasa, vagy ha elégtelen minGsités varhatd félévkor
vagy év végén. A fogadodrak id6pontjanak kozlése az osztalyfénok feladata, a fogadddradk tanulmanyi
rendszerben rogzitése a szaktanar feladata.

5.3.11. A szaktandr a napléban koteles a haladasi naplét vezetni, feltlintetni a feldolgozott tananyagot,
a foglalkozas jellegét, a tanulnivalét, a hazi feladatot és a mulasztds napjan jeldli a hianyzé tanuldkat
(egyéni, kiscsoportos foglalkozasokon, tandran kiviili foglalkozasokon a jelenlévéket).

5.3.12. A tanitasi szlinetek napjait és a tanitdsi napnak nem mingsiilé (tanitds nélkili) munkanapokat
nem szdmozzuk. A napldban minden megtartott iskolai foglalkozas tényét, idejét és témajat, a
foglalkozast vezetd, felligyel6 nevét rogziteni kell.

5.3.13. A hivatalosan — iskolaérdekbdl, verseny, stb. miatt — tavol 1évé tanuldk hianyzasait is
regisztraljuk, a hianyzas jogcimével.

5.3.14. A szaktandar barmely dolgozatot maximum 2 héten beliil koteles kijavitani, és a tanuléknak
visszaadni (a meg6rzendd dolgozatokat természetesen csak betekintésre — téritési dij ellenében a
masolasi lehet6séget ebben az esetben is a tanuldé szdmara az iskoldaban megadjuk, a fotdzas
megengedett).

5.3.15. A pedagdgusok egyenletes terhelése érdekében a tantargyfelosztasban szerepl6 6rdk + a
feladattal terhelt 6rak atlagos intézményegységi aranyat a neveléssel —oktatassal lekotott maximalis
draszamhoz viszonyitva meghatarozzuk. A helyettesitések megszervezhetGsége érdekében az iskolai
orarendben (1-7. 6raig) minden tandrnak annyi orat jeldlink meg H bet(ivel, hogy az atlagos mértéket
legfeljebb hetiegy éraval haladja meg. Ezen az 6ran a tanarnak az iskoldban kell tartézkodnia varatlan
helyettesitésre.

5.3.16. A helyettesitések koordindldsaban a munkakozosség-vezet6 egyittm(ikodik az illetékes
vezet6vel. Amennyiben a szakos helyettesités nem oldhatd meg, a helyettesitésre kijelolt tanar az
altala tanitott osztdlyban, sajat tantargyaban 6rat is tarthat. A csupan felligyeletre kiirt 6ran a
tanuldkkal a kovetkez6 foglalkozasokat célszer( tartani: videofilm-vetités, zenehallgatds, kiallitas
|atogatasa, aktualis nevelési-iskolai problémak megbeszélése, felkésziilés a kompetenciamérésre.

Ha a szaktanarnak a tantargy éves éraszamanak aranyos teljesitésében elmaradasa van, keresnie kell
a helyettesitési lehetGségek igénybevételével az elmaradas kompenzalasat.

5.3.17. Az iskolai, kollégiumi kotelezd drabeosztast a tantdrgyfelosztas tartalmazza. A teljesités
ellendérzése a digitdlis naplé alapjan torténik. Az tigyelet teljesitése az iskolan kiviili programok esetén
belsd bizonylat alapjan torténik. Ezekbdl ki kell deriilnie a tanuldkkal toltott elszamolhaté idének, ezen
bellil a mérhetd vagy nem mérhet6 munkavégzéssel jaro lGgyelet, esetenként készenlét ardanyanak is.
Az ellenGrzést az ezzel megbizott vezet6k végzik.
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5.3.18. Az iskoldkban drakozi sziinetekben a pedagdgusok az épiiletekben és az udvaron dllandd
Ggyeletet latnak el. A tandri lgyelet beosztasat a gimnaziumban a nevelési igazgatdhelyettes, az
altaldnos iskolaban a tagintézmény-vezetd, kollégiumban a kollégiumvezets késziti el. A testnevelSk a
tornaterem és 6lt6z6k el6tti folyosérész rendjére az drakozi sziinetekben kilénosen tgyelnek.

5.3.19. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kbtelez6 és nem
kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval osszefliggd
tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban (e —napld) rogzitett, visszakereshetd.

A neveléssel —oktatdssal lekotott munkaidGben teljesitett, a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozassal jaré
feladatait a pedagdgus a digitdlis napld erre kialakitott felliletén vezeti.

Az irdsban kozolt munkaid6-beosztasnak az drarend, a helyettesitések kiirdsa, az tigyeleti bizonylatok
felelnek meg. A rendes és elrendelt rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsa a digitdlis napldban
vezetett pedagégusonkénti nyilvdntartas honap végén torténd igazoldsaval torténik, melyben a
valtozas naprakész feltlintetése, vezetése is megvaldsul.

A havi munkaidé-nyilvantartas karbantartdsa, ellenGrzése, irattarozdsa a gimnaziumban az oktatasi
igazgatdhelyettes, tagintézményekben a tagintézmény-vezet6 feladata.

5.4 Az intézmény nem pedagdgus munkakorld munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakari leirdsukat az
igazgatd és a kozvetlen vezet6 kozosen késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdgdnak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az
intézményvezetd vagy az illetékes vezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A munkaidé nyilvantartdsa napi jelenléti iv vezetését igényli.

5.5 Munkakori leirds-mintak

Intézménylnkben minden alkalmazottnak névre sz6l9, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon belil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyf6nokok munkakori leirdsat kilon készitjik el az osztalyfénokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyf6noki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagégus munkakori leirasat.

A munkakoari leiras-mintak a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezik.

s 2 o 2

5.6.1. Az iskolai oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal 0sszhangban levé heti drarend alapjan toérténik a pedagégusok vezetésével, a

IR

rendkivili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhet6k.
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5.6.2 A tanitdsi 6rak idGtartama 45 perc. Az els6 tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott id6ben
kezdd6dik.

5.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezet6i, latogatd szakértSk és a
tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésik utdn nem zavarhatoék, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az teriletet koordinald vezeté 4altal el6re engedélyezett
id6pontban és mdédon torténhetnek, lehet&ség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
5.6.4 Az 6rakozi szlinetek rendjét lgyeleti rend szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla érak
(engedéllyel) szlinet kozbeiktatdasa nélkil is tarthatdok, dolgozatirds esetén, vagy projektek
lebonyolitasakor.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézményegységek nyitva tartasat a kilonboz6 alapfeladatok elldtdsanak megfelelve az
intézményegységek szabalyozzdk. A specidlis szabalyokat az ,Intézményegységi specialitdsok” c.
fejezet feladatellatdsi helyenként tartalmazza.

Altaldnos szabalyok a nyitva tartassal kapcsolatban:

o A tanitdsi id6szakban az iskoldkban a folyosdkon és az udvaron tanari tigyelet mdkodik.

e A tanarok Ugyeleti beosztasat a szervezeti egység vezetGi készitik el minden év szeptember 2-
ig. A tanév kezdd napjara egyedi ligyeleti rend készil. Az lgyeleti rendet a hirdet6tablakon
kell elhelyezni.

o A szokasos nyitva tartdsi rendtél vald eltérésre a feladatellatdsi hely vezet6je ad engedélyt
eseti kérelmek alapjan.

e Szombaton és vasarnap (pihenGnapon és munkasziineti napon) a nyitva tartas — kollégium
kivételével — csak a vezetSk daltal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédhat. Az
éplleteket egyébként zarva kell tartani.

e Az intézmény tanitdsi szlinetekben a honlapon kihirdetett és a bejdrati ajtokra kifliggesztett
Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

5.8 Belépés és a benntartdzkodas rendje azok részére, akik jogviszonyban dallnak az intézménnyel

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a dolgozdk az intézmény teriletén tartézkodhatnak.

A gyermekek, tanuldk benntartézkoddsanak rendjét az intézményegységek szabalyozzdk az
»Intézményegységi specialitasok” c. fejezetben.

Az altalanos iskoldaban az intézmény felligyelet nélkiili elhagydsa egyaltaldn nem engedélyezett. A
kozépiskolaban tanitdsi id6ben a tanuld az iskolat csak osztalyfénoki (az osztalyfénok tavollétében
Ugyeletes vezetSi engedéllyel, kilépScéduldval hagyhatja el.

Az iskoldban, kollégiumban tartézkodds tovabbi rendjét a hazirend hatdrozza meg.

5.9. Nem jogviszonyban all6k benntartézkoddsa, fogadasa

Azok szamadra, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és benntartdzkodas rendjét
az intézményegységek szabalyozzadk, illetve a benntartézkodds szabalyait az egységekben
nyilvdnossagra hozott (honlapon kozzétett) hazirend tartalmazza.

Valamennyi intézményegységre vonatkozo altalanos rendelkezések:

Az intézménnyel kézalkalmazotti vagy tanuldi, kollégiumi tagsagi jogviszonyban nem all6 személyek
az ligyintézés idGtartamara az intézményben csak Ugy tartdzkodhatnak, ha e tényt a portan vagy a
titkarsagon, ennek hidnydban az lgyeletes vezet6nek, ligyeletes pedagodgusnak ill. pedagdgiai
fellgyelGnek jelzik. Kilétliket a portds, az ligyeletes pedagdgus, indokolt esetben az intézmény barmely
dolgozdjanak kérésére igazolniuk kell. A dolgozdk gondoskodnak arrél, hogy jovetelik céljanak
megfelel6 személlyel talalkozhassanak.
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e Didkokat, gyermekeket csak kozvetlen hozzatartozoik kiilondsen indokolt kérése esetén
kereshet meg a nevelGtestiilet valamelyik tagja.

e A tanuldk barataikat, ismer&seiket az éplleteken belil nem fogadhatjak. Ett6l eltéré
szabalyozast a kollégium a foldszinti auldjara alkalmazhat, a hazirend kollégiumra vonatkozé
fejezetében.

o A tanuldk/gyermekek szileit kivéve — vagyonbiztonsagi okok miatt — az intézménybe latogatok
csak elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiletekben.

o A kollégium emeleteire latogatd csak az intézmény dolgozdjanak kiséretében mehet fel.

o Ugynokok, keresked6k stb. tevékenységét az igazgatd, a szedresi tagintézményekben a
tagintézmény-vezet6 engedélyezheti, és csak a kijelolt helyen és kijelolt id6ben

tartézkodhatnak.
o A helyiséget bérl6k csak az 4dltaluk haszndlt teriileteken és a szocidlis helyiségekben
tartézkodhatnak.

e Az intézmény barmely dolgozdjanak joga és kotelessége, hogy az ismeretlen személynek
tdjékoztatdst adjon, érdekl6djon jovetele céljardl. Amennyiben az illeté személy elfogadhatd
ok nélkul tartézkodik az intézmény teriletén, Ggy az intézmény dolgozdjanak kotelessége,
hogy 6t tavozasra szélitsa fel.

A kollégium-gimnazium terlletén m(kodik a didkétkeztetést szolgaltatd szervezet.
A tevékenységével 6sszefliggésben
o felel6s vezetGjének kotelessége, hogy az intézményi SZMSZ elGirdsait betartsa és betartassa.
e vezet6je és az iskola igazgatdja esetenként kilén megegyezésben rogziti a specialis
szabalyozast.
Az intézmény székhelyén folyd étkeztetési (igyintézést az Onkormanyzat munkatarsa(i) végzik.
Tevékenységikkel 6sszefliggésben az lgyintéz6 kotelessége, hogy az intézményi SZMSZ elbirdsait
betartsa.
Az &ltaladnos iskola teriiletén a Szedresi Onkormanyzat lizemelteti a konyhat és az éttermet. A kdzos
haszndlat szabalyait a fenntarté és az 6nkormanyzat kozotti megallapodas rogziti. A megallapodasban
foglaltak végrehajtdsa az intézményvezetd felel§ssége.
Az intézményegységekben heti rendszerességgel tartdozkodhat a munkdjat végz6 szocidlis segité
szakember, ill. a védéné.

5.10 Intézményi védd, 6vo elbirasok, eljarasok rendje

Jarmiivek kézlekedése az intézmény teriiletén: Az intézmény teriiletére csak iskolai dolgozok, az iskola
vagy kollégium vendégei, a szolgaltatast szervezetek, arut szallité gépjarmdvek hajthatnak be.
Tanuldk az intézmény teriletén személygépkocsival nem parkolhatnak. Az intézmény udvaraiban
parkolé gépjarmivekben keletkezett esetleges karokért az intézmény semmiféle felel6sséget nem
vallal.

A kozlekedési szabalyokat az intézmény teriiletén is be kell tartani, a maximalis sebesség 5 km/h.

Téli kozlekedési veszélyek:

Az udvarok egyenetlenségik miatt hajlamosak a jegesedésre.

Az intézményegységek udvardnak és az épliletek el6tti utcaszakasz jég- és szennyezGdésmentes
tartasaért az intézmény osszes feladat-ellatasi helyén a feladatot végzé udvarosok felelnek, ki-ki a
maga feladatvégzési helyén. Hirtelen nagy mennyiségli ho esetén az intézményegységek tanuloi (7-8.
és kozépiskolai évfolyamokon) vezet6i utasitasra kdzremiikodhetnek a veszélyhelyzet elharitasaban.
Ez esetben az érintett tanar is felligyeli a munkdat. A tanuldk munkavégzésének idGtartama nem
haladhatja meg a 45 percet.

Sézast, jégfeltorést csak felnSttek végezhetnek.

23



5.11 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.11.1. A koz6s terek hasznalata

Az intézményben a kozos terek haszndlatardl az igazgatdi értekezleteken tortént egyeztetések utdn,
az lgazgatdtandcs allasfoglalasa alapjan az intézményigazgatd dont.

Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas ellenében,
terembérleti szerz6déssel torténik, a fenntartd szabalyzatai szerint.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6t6ds6 szervezet
nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola vagy a kollégium elldtja a gyermekek,
tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz koét6dé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathaté.

A feladat-ellatdsi helyekre vonatkozdan az ,,Intézményegységi specialitasok” c. fejezet
tartalmazza a hasznalatukban lévé Iétesitmények és helyiségek haszndlati rendjét.

5.11.2. Az intézményegységek f6épilletének homlokzatat cimtdblaval, az osztdlytermeket és
szaktantermeket a Magyar Kéztarsasag cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tlizni a nemzeti lobogét,
az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az intézmény minden alkalmazottja, a szolgaltatok személyzete és tanuldja felelGs:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,
o akozbsségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e aziskola/kollégium rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,
e azenergiafelhaszndalassal vald takarékoskodasért,
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdalyok betartasaért.

5.11.3. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak.
Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a vdlaszthatd tanitasi orakon, kollégiumi foglalkozasokon
haszndlhatjak. A foglalkozasokat kévetGen — a tanteremért felel@s, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
fellgyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek,
koényvtar, tornaterem, stb. haszndlatanak rendjét a tanulék szempontjabdl a hazirend tartalmazza,
betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamadra kotelezd.

5.11.4. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato, a kollégiumban a kollégiumvezet6, az dltaldanos iskoldban a tagintézmény-vezet6 engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

5.11.5. Vagyonvédelmi okok miatt az Uiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat kovetéen — a takaritd
személyzet feladata.

5.11.6. A diakénkormanyzatok az intézmény tanuldk altal hasznalt helyiségeit, azok berendezéseit — az
lgyeletes vezetGvel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatjak.

5.12 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

5.12.1. A dohdnyzassal kapcsolatos elGirasok
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Az intézményben —ide értve az intézmény udvarait, a f6bejaratok el6tti 30 méter sugaru terlletrészt és
a keritésen kivilli parkolékat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara
a dohdanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohdanyzas tilos. A
nemdohanyzdék védelmérdl szélé torvényben meghatarozott, az intézményi dohdnyzds szabalyainak
végrehajtdsaért felel6s személy az intézményegység vezetdje.

5.12.2. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyf6nok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatoét
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kiklszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az intézmény kdzvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell,
a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tandrainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. llyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az haladasi napléban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irdsokat a tanuldkkal a
szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem l|évé tanuldk szamara
potldlag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett
haszndlhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltér6é koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles elvégezni

és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezb. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az intézmény dolgozdinak altalanos feladatai a tanuldbalesetek esetén:
Atanuldk, gyermekek felligyeletét ellatd nevelének a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie (csak annyit tehet, amihez biztosan ért), sziikség

esetén orvost kell hivnia,

e a veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e azonnal jelentést kell tennie az egységvezetének, vagy az 6t helyettesit6 személynek,
E feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi nevel6nek is részt kell vennie, fliggetlenil napi
kotott munkaidejétdl.

Az intézményben tortént minden sulyosnak minGsithetd balesetet az intézményegység-vezetd
kérésére a fenntarté megbizottja, annak legaldabb kdzépfoki munkavédelmi végzettségi- dolgozdja
vizsgdl ki, felveszi a sziikséges jegyzGkonyvet, majd tovabbitja az illetékeseknek. Tajékoztatja a
torténtekrdl az intézményvezet6t, aki felel6s a baleseti jegyz6kdnyvek tovabbitasaért az erre szolgalo
elektronikus feltleten.
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Sulyos baleset esetén az egységvezets a baleset bekovetkezésérdl azonnal jelentést tesz az intézmény
igazgatdjanak, majd a fenntarténak.

Az iskoldk igény esetén biztositjdk a didkdonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgaldsaban.

Az iskolai-kollégiumi titkarok feladata, hogy a tanulébalesetekrdl nyilvantartast, a nem sulyos
balesetekrél jegyz6konyvet  vezessen, a nyilvantartast rendszeresen felligyelje, az Osszesitést
félévente elvégezze.

A nevelé munka egészséges és biztonsdgos feltételei megteremtésével 6sszefiiggb tevékenységek
rendje

Azintézmény igazgatéja minden tanév kezdetekor az intézmény éplileteinek bejarasaval gy6z6dik meg
a munkavégzés feltételeirdl, az épliletek allapotardl.

Az intézményben a munkavédelmi feladatokat ellatd szolgaltatd szervezet megbizottja az egészséges
és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen
ellen6rzi, amelynek szabdlyozadsat a szolgaltatd dltal rendszeresen feliilvizsgdlt munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az intézményegységek az dltaldnos szabalyozdssal 6sszhangban tovabbi specidlis szabalyozast
hatdrozhatnak meg.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szdmdra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelGsi feladatkort ellatd szolgaltatd. A tajékoztatod tényét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezet6 hataskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszk6z drai haszndlatat. A pedagégusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a tanitdsi orakon korlatozas nélkdl
hasznalhatok.

5.12.3. A diabéteszes gyerekek ellatasara vonatkozo eljarasrend

A tartds gyodgykezelés alatt all6 és az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasa:

o Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld az, akinek egészségiigyi ellatasa az altalanos
fekvG- vagy jardbetegszakellatasban részt vevs szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben
tankotelezettségét iskolaba jardssal nem tudja teljesiteni.

. Az intézményvezet6 a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6, az iskoldval,
jogviszonyban allé gyermek, tanuld részére a szil6 vagy mas torvényes képviseld irdsos kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasadval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa
alapjan a jogszabdlyban foglalt specialis ellatast biztositja.

. Az intézményvezet6 — az ellatds megszervezésével 6sszefliggésben — a pedagdgus beosztottja
szamadra elGirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a
szlil6vel, mas torvényes képvisel6vel, a megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az elGirt
id6kozonként a szlikséges mennyiségl inzulin beadasat.

. A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatdsban vald részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

. munkakaori és végzettségi minimumfeltétel,

. szakmai tovabbképzés elvégzése;

. a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasardl.

. Az intézmény alkalmazottja szdmdra az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk

specialis ellatasaban vald részvételt munkakari leirasban rogziti.

Milyen problémak fordulhatnak el6:
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e A gyerek rosszul érzi magat — mérjik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasdval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tul
magas (14 mmol/I feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell eljarni.

¢ Leesik a vércukor — hipoglikémia
o Tunetek: sdpadtsdg, remegés, izzadds, éhségérzet, gyengeség, faradtsdg, koncentrdld képesség
csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)
o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivédo szénhidratot
kis iskolas (alsés) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimolcslé
vagy 1-2 sz6l6cukor tabletta
+ szlikség esetén 10-15 g lassan felszivdédé szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhet6 helyen tarolt ,,slirg6sségi csomag”- hipds
csomag, mely tartalmazza a szil6 altal Osszeadllitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a
hipoglikémia elharitdsara szolgald termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kovetben a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza kell mérni
vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni
kell.

o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon injekciét, izomba: 25
kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz
tér, elGszor gyorsan, majd lassan felszivddod szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is haszndlhato:
(https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-
information_hu.pdf)

o A gyermeket egyedil hagyni nem szabad!
o A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
o Tunetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé
folyadékbevitelrdl, és konzultdljuk a gyerek szlleivel, esetleges plusz inzulin (korrekcid) adasardl.

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidéra nem reagdlé magas vércukor kanilhibara utal. Ilyenkor gyors
kanilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhet6, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, szil6vel
egyeztetve.

¢ A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A masodik
hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a szll6k nem elérhet6k, a gyereket mentGvel kell
kérhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziilGket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat azonban addig
is csillapitani kell.

* Testnevelési dra el6tt:
o ha a vércukor 6-12 mmol/I koz6tt, az aktivitas megkezdhetd

o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani, amig a
vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/| feletti nem lesz

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani
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5.12.4. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa

Intézményink tanév elején felméri, hogy van-e fokozott kockazatu allergidval diagnosztizalt tanuldnk.
Amennyiben az intézménybe allergiaval él6 tanuld jar, akkor a feladatellatasi helyen egy pedagdgus
kap megbizatast a tanulé esetlegesen felmeril6é tdmogatasara.

A szilének kell gondoskodnia arrél, hogy az allergiaval é16 tanuldé szdmdra egy autoinjektor az adott
feladatellatasi helyen rendelkezésre alljon.

Az intézmény biztositja a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt tanuldk egészségének
megGrzése a fokozott figyelmet, az alabbi ellatasi terv szerint:

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el§idézé tulérzékenységi reakcid. Tlinetei a legkllonfélébbek
lehetnek, az enyhe bGrpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig. Mivel ritka esetben akar
sulyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, Iétfontossagu az anafilaxia mielSbbi felismerése és
a szukséges lépések gyors megtétele.

Annak megallapitdsahoz, hogy a kdznevelési intézményben gyermeknél anafilaxids rosszullét all-e
fenn, az aldbbi, jellemz6 el6zményeket és tlineteket sziikséges el&szor ellendrizni:

| . Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl
evett, vagy ismerten rovarméreg allergids gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar) Es

@ HIRTELEN léguti vagy 1égzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség), vagy
® HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, djulds kdzeli dllapot, vagy &julés) lépett fel;

VAGY

2. KET szervrendszert érintd, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél, aki
tudottan nem allergias:
® bdrtinetek (test szerte csalankiltés, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkil)
® |égiti vagy légzési tunetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség) . keringési tlinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulds) «
gyomor-bél rendszeri tinetek (erds hasi gorcs, ismétl6d6 hanyds, hasmenés), és a
felsoroltak kozil barmely kett6 egylittesen lép fel.
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélése, hivni kell a mentéket telefonon (104 vagy 112) és
mondani: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositdsa és ellatdsa alapvetGen egészségligyi szakember feladata, és megfelel§
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember, mindenekel6tt a
mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor eléfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kbznevelési intézményben jelenlévd, a
gyermekekre felligyelS vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevel§-oktaté munkat segité
dolgozdnak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyitd telefonon nyujtott segitségével,
a mentGegység kiérkezéséig.
Mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:
l. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliild helyzetbe,
esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!
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2. Ha mar el6fordult anafilaxids rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentGket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tlinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentészolgdlat
Onnel beszél6 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb k&zépsé szakaszanak
ellls6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek elGirt és ndla 1évé injekcidt, ez 12 éves kor alatt
(30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug hatéanyag
tartalmu (utdbbi felnGtteknek is vald) injekcidt.

Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomval!

4. Ha még nem keriilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a sziil6t/gondviseldt!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén

Ha 4 IGEN

Atiinetek nafilaxidnak megfeleinek? % A gyormek Ismert allorgidsként
% nyllvintarton?
S,
ADIJA be az AAI-t! f
‘Vq/n ,‘:
% -
Van 8 Adrenalin Autoinjector? 0’4 6& f b‘\ Az intézménybaen, elérhetd az
() b
' . b3 o anafilaxia fellsmerésében és a2
jdtia vagy lsholal tartalék? )
AgyermEk . * AAl boadasiban képrett
felndtt?

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el&szor hivja a ment6ket vagy a 112-t!

AALl: adrenalin autoinjector

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek
Tobb esetben fordult mar elS, hogy nem éllt fenn valds anafilaxids helyzet, azonban egyes
megtévesztd tlinetek alapjan sor kerilt az injekcid alkalmazasara. Ez akar felesleges kockazatokat is
okozhat az érintett gyermek szdmara. Ezért fontos a mentSk mielSbbi értesitése és egészségligyi
szakember bevonasa.
Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezék:
Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testneveléséran (Adja neki a nala |évé inhalatort!)
Ha eldjul az iskolai rendezvényen a sok allastdél (Fektesse le, itassa meg!)
Ha csalankiltés tarsul lazas betegséghez (Hivja a sz(il6t!)
Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a szGl6t!)
Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

5.13 Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas altalanos rendje

Az intézmény- a fenntarto és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapoddsa alapjan — biztositja
az iskolai, kollégiumi tanulék és az dvodai gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét. Az
altalanos iskolai tanuldk félévente, a kozépiskolasok évente fogorvosi szlirévizsgalaton vesznek részt.
Az intézmény felnStt dolgozdi részére a foglalkozas-egészségligyi szolgalat szolgaltatasait veszi
igénybe. Az egészségligyi ellatds (itemezésérdl a helyileg illetékes vezet6k gondoskodnak.
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5.14 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6z6tti kapcsolattartds formai

Gimndaziumi didkjaink szdmdra a pedagodgiai programunk heti Ot testnevelési 6rat tartalmaz. Két

testnevelés ora teljesitésére didkjaink szamara az alabbi lehet&séget biztositjuk:

e a iskolai sportkdrben sportold tanuldék szamara a valasztott sportdgban heti 2-2 éras sportkori
foglalkozason vald részvétellel. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd
didkok szdmdra a heti két 6rds foglalkozas kotelezd.

e a koznevelési torvényben az erre vonatkozéan meghatarozott feltételeket igazolé  tanuldk
szamara sportszervezet keretei kozott teljesitett edzéssel, sporttevékenységgel. A kodznevelési
sportiskolai képzésben részt vevé tanuldk szamdra az igazolds csoportosan is beszerezheté.

Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kdzotti kapcsolattartds alapja az iskolai sportkér szakmai
programja, amelyet az intézmény igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megolddsahoz figyelembe veszi a sportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. Az iskolai sportkor vezetd a tanév végén beszamol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrél listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl
sz0l6 beszdmoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben az iskolai sportkor vezetGjével napi
operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje, az dltaldnos iskoldban a tagintézmény-vezetd.

5.15. A nem tandrai egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdja, id6keretei

Az intézmény iskoldi — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével a tantargyfelosztasban tervezve rendszeres
nem tanérai egyéb foglalkozdsokat szerveznek. Az egyéb foglalkozasoknak mindsil6 foglalkozasok korét
kormdanyrendelet rogziti. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei, a
tagintézmény-vezet6k rogzitik a tantargyfelosztasban, majd az drarendben, terembeosztassal egydtt. A
foglalkozasok id6keretének, jellegének meghatarozasakor az intézmény altal kit(izott célokat, az
eredmények elemzésének és értékelésének tapasztalatait fel kell hasznalni, az osztdlyok altal igénybe
vehet6 Orakereteket figyelembe véve. A foglalkozdsok korére a munkakozosség-vezet6k a
tantargyfelosztas tervezési id6szakdban tesznek javaslatot.

A foglalkozasokrol f6szabalyként digitdlis naplot kell vezetni, melytél csak egyedi, specidlis esetekben
lehet eltérni.

e A tehetséggondozds keretéll szolgdlé csoportokat, MTMI teriiletet érinté specialis tematikaju,
élményijellegli szakkdroket a magasabb szint( képzés igényével a munkakozdsség-vezetbk és az
igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjarol és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

e A kozépiskoldba torténdé atmenetet segité MTMI terlletet érinté felkészit6 képzés - annak
érdekében, hogy az altalanos iskolas gyerekek figyelme az MTMI szakok irdnyaba forduljon - az
igazgatd engedélyével indithatd. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

o A kollégiumban innovativ, tapasztalason alapuld palyaorientacids programként kollégiumi mini-
borzére keril sor, melyen az igazgaté engedélyével palyaorientacids, élményalapu programokat
valdsitanak meg a pedagogusok.

o A tanuldk ontevékeny didkkéroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését, megszervezését és
m(ikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk
aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjan
kimagaslé felkésziiltségl pedagdgusok végzik az intézményvezet6 engedélyével.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mdsor
elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az (innepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az
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SzMSz és a szébeli utasitdsoknak megfelel6 06ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
Amennyiben az iskolai Unnepséghez vdrosi, kdzségi megemlékezés kapcsolddik, az intézmény
hozzajarul a varosi, kbzségi hagyomdanyok dpoldsdhoz (koszoruzas, felkérésre mdlsor vagy szervezGi
kézremiikodés)

Iskolai, kollégiumi sportkorokben a tanuldk tandéran kivili sporttevékenységét elsGsorban a
testnevel6 tanar (jogszerlien foglalkoztatott edzf) szervezik a szorgalmi idében, a tanuldk
mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére, tehetséggondozasra,
versenyre vald felkészitésre, edzésre. A tanuldk részvétele dnkéntes, de térekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt. A sportkdrdk inditdsdra a tantargyfelosztas
tervezésekor kell javaslatot tenni az el6zetes igényfelmérés alapjan

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésl tanulmanyi, sport, mlivészeti versenyeken,
didkolimpidkon vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek és az
igazgatohelyettes felelGsek.

A felzarkdztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskolai énekkarok és zenekar sajatos diakkorként mkodik, vezetdje az igazgaté altal megbizott
tanar. ElsGsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és
varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

A diakszinpad az iskola tanuldi és szll6i korében jelentkezd széleskor(i igényeket elégit ki
m(ikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kilonféle kulturdlis rendezvényeire.

A gimnaziumi, kollégiumi, dltalanos iskolai Galériaban havi, kéthavi gyakorisaggal kiilonb6z6 jellegd
kiallitdsok megrendezésére keril sor hivatasos és amatér mdvészek, az iskola didkjainak vagy
dolgozdinak alkotasaibdl. Tevékenységének iranyitasa az igazgatd altal megbizott pedagdgus
feladata.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus
vezetésével, a szlil6k hozzajaruldsdval szervezheték.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejl6désének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Ko6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozasok révén a tanulé a kozosségi szolgalatra felkészil,
tevékenységét elemezve, feldolgozva értékeli azt.

Délutani napkozi foglalkozasok az altalanos iskoldaban a sziil6k kérésétél fuggetlenil, minden
évfolyamon szervezédnek. A csoportok kialakitasanak szempontja elsGsorban az évfolyamok
szerinti m{ikodés, de lehet dsszevont is.

A napkozi otthon a szorgalmi id6szak alatt mdkodik. A téli-, tavaszi sziinetben, ill. tanitas nélkdili
munkanapokon — igény esetén — 6sszevont lgyelet van.
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A napkozis ellatds az utolsd tanitdsi dra végét kovetGen kezdddik és 16.00 dOraig tart. A szlil6k
kérésére ezt kovetben max. 17 6rdig tartd 0sszevont ligyeletet kell szervezni.

A délutani egyéb (pl. napkozis) foglalkozdsok latogatdsa alél mentességet a szil6 irdsbeli
kérelmére a tagintézmény vezet6je adhat, figyelembe véve a tanulé tanulmanyi el6menetelét.
Altalanos iskolaban az egyéb foglalkozasok keretében a nevelés-oktatdst a délel6tti és délutdni
tanitdsi id6szakban olyan mddon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat éraig
tartsanak, tovabba tizenhét 6rdig — vagy addig, amig a tanuldk jogszerlien tartézkodnak az
intézményben — gondoskodni kell a tanuldk feligyeletérél. A jogszer( oktatdsszervezésrdl a
tagintézmény vezet8je gondoskodik.

6. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkak6zosségei, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolatok

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1. A nevel6testillet — a kdznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité egyéb fels6foku végzettségl
dolgozdja.

6.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mi(ikodésével kapcsolatos Ugyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

6.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremlkodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanito
pedagdégusok valamint az innovdcids palydzatokban szakmai megvaldsitoként kozremikodd
pedagdégusok munkdjuk tamogatdsdra egy-egy laptopot kapnak a nevel§-oktatdé munka korszer(
maodszerekkel torténé megvaldsitasara. Azintézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelked6
szinten hasznosité tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban
hasznadlni kell, de az atvett laptopokat a pedagdgusok otthonukban, valamint iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturdlis mlsorban is hasznalhatjak. A laptopok
meghibasodasa esetén az intézmény vezetdje a rendelkezésre allé pénziigyi forrasok, eszkdzkészlet és
a meghibasodas korilményeinek megismerését kovetéen gondoskodik a hiba javitasardl, a laptop
cseréjérdl, vagy a javitds koltségeinek atharitasarol.

6.2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1. A tanév soran a nevelGtestiilet (6sszevontan, vagy intézményegységenként, 6sszehangoltan) az
aldbbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro (tanévértékels) értekezlet

e munkatervi értekezlet, félévértékeld értekezlet

o félévi és év végi osztalyozd konferencia (altalanos iskola és gimnazium)
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal)

o Dbelsé képzési értekezletek

e nevelési értekezlet (évente legaldbb egy alkalommal)

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

32



6.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakité, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljdbodl, ha azt a nevel6testilet tagjainak legalabb 30%-a, az
iskolaszék, az intézményi tandcs, a szilGi szervezet, az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat
kezdeményezésére, az intézmény igazgatdja, vagy a kollégiumvezet6  kezdeményezésére. A
nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezets, valamint egy, az értekezleten végig jelen |évé
személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3. A munkatervben témajaban pontosan nem megtervezett gimnaziumi, kollégiumi és altalanos
iskolai tajékoztatd és munkaértekezletek témajat, id6pontjat a vezetbk el6zetesen egymassal egyeztetni
kotelesek.

6.2.4. A nevelGtestiilet egy-egy osztdlykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyértekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztdlyértekezleten végzi. A nevelGtestillet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitéd
pedagdégusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokdk
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

6.2.5. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazdassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi Ggyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kerilnek.

6.2.6. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, szeptemberben a munkaterv elfogadadsahoz
munkatervi értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzdro értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés dltal kijelolt
id6pontban — osztdlyozoé értekezletet (osztdalyozé konferencidt) tart a nevelGtestiilet. A félév zarasat
kovetSen — a tanév helyi rendjében megadott id6pontban- félévértékels értekezletet kell tartani.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogdat az iskola valamennyi dolgozéjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevelGStestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3. A neveldtestiilet szakmai munkak6zosségei

6.3.1. A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkakozbsség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak
belsé értékelésében, valamint az intézményi belsé és kiils6 mérések, belsé és kilsé vizsgak
lebonyolitasaban, valamint a versenyek megszervezésében.

6.3.2. A szakmai munkak6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezet6jik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6t éves
hatdrozott id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézményben 6sszesen nyolc munkak6zosség mikodik:
magyar és hagyomanyapold, idegen nyelvi, természettudomanyos, matematika-informatika,
torténelem és mivészetek, osztalyfénoki, alsds, felsés munkakdzosség. A szakmai munkakozosségek
mellett a tanévi feladatokra teamek szervez6dnek.
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6.3.3. A munkak6zosség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdaciéaramlds biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezet6 legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, 6sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolét készit a
félévi és tanév végi értékel6 értekezlet el6tt a munkakozésség munkajardl.

A teamek feladatainak megvalsitdasahoz a team vezetGje projekt-tervet készit, a megvaldsitasrol a félévi
és tanév végi értékels értekezletre irdsos beszamolét készit.

6.4. A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

6.4.1. A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat, minGségét.

e Egylttm(ikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatéd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informdciédramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetSk rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezet6je a munkakdzosség-
vezetbket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a tanulmanyi
teriletek fakultacids irdnyok megvdlasztdsaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintl osztdlyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a megyei és
orszagos versenyeket (sajat hirdetés(i megyei versenyeinket, nemzetkozi versenylinket),
haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek pdlyazati anyagat.

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztdlyozé vizsgak, a belss alapvizsga irdsbeli és szébeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatdk iranyitasanak
ellatasara.

e Azintézménybe Ujonnan keril6 pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
referal az intézmény vezetGinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Tagokat delegalnak a feladatra szervez6d6 teamekbe.

6.4.2 A szakmai munkakodzosség-vezeto jogai és feladatai
o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzdsség éves

munkatervét.
e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
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e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezet6 tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozddik a munkakozOsségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatdnadl; a munkakdzosség minden tagjanal érat latogat.

e Az igazgatd megbizdsdra a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovdbba déraladtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli dllasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetbsége elbtt és az iskolan kivdl.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérsl a
nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakodzosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szdmdra a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezeté koteles
tdjékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményér6l, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamadra nem kotelezé.

6.5. A nevel6testiilet online, elektronikus uton torténd dontéshozatali/véleményezési
eljarasanak rendje

A nevelGtestiilet online is értekezhet és hozhat név szerinti szavazassal dontést.

Az intézmény vezetdjének kezdeményezésére (lésen kivil elektronikus Uton szavazhatnak és
hozhatnak dontést, ha

a) a dontés meghozatala sordn a szavazasban részt vev6k személye, a hatarozatképesség hitelt
érdeml6en megallapithato;

b) a szavazas kezd6 id6pontjat megel6z6en legaldbb két draval el kell juttatni a napirendet és a dontést
megalapozé irasos dokumentaciot a tagok szamara.

c) az el6készitést szolgald irasos dokumentdcié alapjan a testilet tagja részérél olyan kérdés nem
merdlt fel, amit a dokumentacio egy alkalommal térténé kiegészitésével, modositasaval nem lehet
kezelni;

d) a testiilet tagjainak legaldabb 6tvenegy szazaléka részt vett a szavazadsban és a szavazasban részt
vett tagok tobb mint fele egyhangl dontést hozott, amelyet a testiilet vezet6je az intézményi
m(ikodést meghatarozo jogszabalyban meghatarozottak szerint dokumentalt és nyilvanossagra hozott.

7. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetGsége egylttmikodik az intézmény kdzosségeinek képviselSivel, igy az iskolaszék
képviselGivel, a sz(il6i munkak6zosség valasztmanyaval, a képviseleti jogu didkonkormanyzat vezetGjével

7.1 Az intézmény kozossége

Az intézményi koz6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az intézményben tanuldi jogviszonnyal
nem rendelkezé kollégistaknak, azok sziileinek, az intézményben foglalkoztatott alkalmazottaknak,
valamint az intézményért m(ikodé alapitvanyok kuratériumi elnokének és tagjainak az 6sszessége.

7.2 Az alkalmazotti koz6sség

A nevel6testiletbdl és az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban allé nem fels6foku végzettségl
pedagdgiai munkat kdzvetlenil segité munkakdrben alkalmazottakbdl és a technikai dolgozdkbdl all.
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Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselSk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e szUl6i munkakozosség (képviseleti jogl gimnaziumi, kollégiumi és altalanos
iskolai)

e iskolaszék,

e intézményi tandcs

o didkdnkormanyzat (képviseleti jogl gimndziumi, kollégium és altaldnos
iskolai)

e osztalykozosségek

e alapitvanyok

7.3 A sziil6i munkako6zosség

Az intézményben m(ikodd sziilGi szervezetek az Altaldnos Iskolai Sziil8i Munkakozosség és a Gimnaziumi
Szil6i Munkakozdsség, Kollégiumi SzulSi Munkakdzosség. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint,
ha az iskoldban, kollégiumban tobb sziilGi szervezet, kozosség mikddik, az a sziil6i szervezet, kozosség
jarhat el az iskola, a kollégium valamennyi szil6jének a képviseletében, amelyiket az iskoldba,
kollégiumba felvett tanuldk szileinek tdbb mint 6tven szazaléka vdlasztott meg. (a tovabbiakban:
képviseleti jogi SZMK).
Az intézményben a gimnaziumi szil6i szervezet rendelkezik ezzel a képviseleti joggal.
Az SZMK-k dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a szUl6i munkak6zosség elndke, tisztségviselGi),
e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi

maddjanak megallapitasa.

Az iskolai, kollégiumi szil6i szervezet, kdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényeslilését, a pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetbjétdl, az e korbe tartozo (igyek
targyaldsakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A képviseleti jogu szllGi szervezet az altaldnos iskolai tagintézmény-vezetd és a kollégiumvezetd
segitségével gondoskodik arrél, hogy az intézmény egészére vonatkozd vélemény-nyilvanitasahoz
beszerezze a tobbi szil6i munkakdzosség véleményét.

A képviseleti jogl SZMK vezetSségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének
a jogszabaly altal elSirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4. Aziskolaszék
Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagdgusok és az iskolai didkdnkormdnyzat azonos szdmu képvisel6t
valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevel6testilet valasztja meg titkos szavazdssal. Az
iskolaszék déntési jogkérébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat mdkodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitdsa,

o tisztségvisel6inek megvalasztasa,
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e aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelGtestilet vagy a
fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kévetkez6 kérdésekben:

e aszervezeti és mikodési szabalyzat elkészitésekor vagy mddositasakor
e a hazirend elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érinté Osszes kérdésben. Az
iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

7.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény elbirja  az intézményi tandcs megalakitasat és mikodtetését, a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet pedig szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korilményeit.
Intézménylinkben biztositjuk székhely szerinti dnkormanyzat, a nevel6testiilet valamint a szil6k
kozotti informdciédramlast az intézményi tandcs megalakitdsdval. Intézményilinkben az
intézményvezet6 felelGssége a kapcsolattartasrdl valé gondoskodas, a megalakult testilet torvényben
szabalyozott jogai gyakorldsanak biztositdsa.

7.6. A diakonkormanyzat

Az intézményben gimnaziumi, kollégiumi és altalanos iskolai didkdnkormanyzat mikodik.

Mivel aziskolaban, kollégiumban tobb diakonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érint6 ligyekben, amelyiknek a megvélasztasaban a legtobb tanulé vett részt, feltéve,
hogy ily médon a tanuldk tdbb mint 6tven szazalékdnak képviselete biztositott.

Az intézményben a gimnaziumi didkonkormanyzat rendelkezik ezzel a képviseleti joggal.

A képviseleti jogu digkénkormdnyzattal valé kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgatd felelGs
azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzatok képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni. A tagintézményi didkonkormanyzatokkal és szllGi
szervezettel vald kapcsolattartds a tagintézmény-vezetGk feladata.

A didkonkormanyzatok az iskolak és a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezetei. A diakdnkormanyzatok véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzatok
sajat szervezeti és miikodési szabalyzataik szerint miikddnek. Jogaikat a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasuk mddjat sajat szervezeti szabdlyzatuk tartalmazza. A mikodésikhoz sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezetek szdmara.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A képviseleti jogl didkdonkormanyzat a gimnaziumi, altaldnos iskolai és kollégiumi didkonkormanyzatot
segit6 pedagodgus segitségével gondoskodik arrél, hogy az intézmény egészére vonatkozd vélemény-
nyilvanitasahoz beszerezze a tobbi didkonkormanyzat véleményét.

A didkénkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el, a valasztd
tanuldkozosség fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti
és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

37



A didkénkormanyzatok tevékenységét a didkmozgalmat segité tandrok tamogatjak és fogjak Gssze,
akiket ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, legféljebb 6téves
id6tartamra. A  képviseleti jogu didkdnkormanyzatot segit6 gondoskodik a megfeleld
informdciédramlasrdl, a véleményezési-javaslattételi jogkorok gyakorldsarél. A didkonkormanyzat
minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatarozott id6ben — didkkdzgydlést tart, melynek
Osszehivasat az illetékes didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait
a kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikédésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzatok az intézmény tanuldk altal hasznalt helyiségeit, azok
berendezéseit — az illetékes Ugyeletes vezetSvel valé egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.12.
fejezetében irottak szerint — szabadon haszndlhatjak.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
e atanuldiszocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt
e atanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,
e atanuldk helyzetét elemz6, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanuldi pdlyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e aziskolai sportkor miikodési rendjének megallapitdsahoz,
e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitdsahoz

A vélemények irdsos vagy jegyz6kdnyvi beszerzéséért az intézmény vezetGje felel6s. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, amelyekben a
dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

7.7. Az osztalykozosségek (kollégiumi csoportok)

Az intézményi kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kuldottek delegdldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfonok, a kollégiumi csoportk6zosségek vezetGje: a
csoportvezetd nevelGtanar

Az osztalyfénokot, kollégiumi csoportvezetSt — a gimnaziumban nevelési munkak6zosség vezet6jével,
altaldnos iskoldban a tagintézmény-vezet6ével konzultdlva, a kollégiumban a kollégiumvezet6 javaslatara
— az igazgatd terjeszti fel a fenntartéhoz megbizdsa megaddsara a tanév el6készitésének id6szakaban,
els6sorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskoére
e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztadlydnak tanuldit, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.
e Egylttm(ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldk6zosség kialakulasat.
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e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly szil6i
munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e MinGsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
SzilGi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgdltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgdlatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasdra mozgésit,
kozrem(kodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, bintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben érat latogat az osztdlyban.

7.8 A szil6k, tanuldk, érdekléddk tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztdlyok szilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskoldk és a kollégium tanévenként legalabb
két szulGi értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyféndk vagy a szil8i munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szUlGi értekezletet a gimnaziumban az igazgatd, kollégiumban a kollégiumvezetd, altalanos iskolaban a
tagintézmény-vezet6 hivhat 6ssze (két utobbi esetben az igazgatd elGzetes tajékoztatasaval).

7.8.2. Tanari, nevelGtanari, tanitéi fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagégusa — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — tanévenként két alkalommal
tart fogaddorat. A fogaddodrak idGtartama legaldbb 120 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikerilt minden
szlil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30
perccel meghosszabbithaté. A gimnaziumi pedagdégusok egyénileg havi rendszerességgel egy
fogaddodrat tartanak, melynek id6pontjat a honlapon kell nyilvdnossagra hozni.

Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan torténé
id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.

7.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok, kollégiumi csoportvezeték a KRETA
tanulmanyi rendszer funkcidin keresztiil tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilSvel
vald kapcsolatfelvétel telefonon, emailben, vagy a tanulmdnyi rendszerben kiildott elektronikus
Gzenettel torténik, jogkdvetkezménnyel jard esetekben azonban a Kréta e-ligyintézést, a Kréta lizenetek
funkciot, a postai tértivevényes kildeményt kell alkalmazni.

Az osztalyfénok, kollégiumi csoportvezet6 a digitdlis napléba tett bejegyzés, a digitdlis napld
Gzenetkildd funkcidjaval és a digitalis naplébdl kinyomtatva postai Uton kildott tértivevényes
kiildeményként értesiti a szlilGket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmez8 vagy fegyelmi intézkedést eredményez6 vétsége esetén. Az osztalyfénok a tanév
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induldsakor sziil6i értekezleten szdéban, valamint a digitdlis napld atjan tajékoztatja a sziilGket a
fogaddorak, a szilGi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.8.4 A diakok tajékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét kbveté
értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabadly aldl a heti egy éras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a
harom osztdlyzat megléte a tanuld lezdrasahoz. Az osztdlyzatok szamanak szambavétele
napldellendrzéskor toérténik. Témazdré dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztdlyt (csoportot)
legaldbb egy héttel a kijellt idépont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetség szerint
csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztadlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem
adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsdt két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl,
szaktandratdl vagy a dontés hozéjatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagy(lésen, kollégiumi
gyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait
akar elektronikus Uton (emailben), akar papir alapon személyesen vagy postai Uton eljuttassa az
intézmény vezet6jéhez, és ezekre 15 napon belil valaszt kapjon arra illetékes személytdl.

Az igazgatd és a nevel6testiilet tanévente legaldbb kétszer a gimnaziumban, kollégiumban, altaldnos
iskolaban didkkozgy(iléseken tart kapcsolatot a didkokkal, ahol részt vesznek az érintett nevelGtestilet
tagjai is.

7.8.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagdgiai program,

o szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hdazirend

e munkaterv (benne a tanév helyi rendje)
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaid6ben — az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor atadjuk. A valtozasokrdl a tdjékoztatds az
osztalyfénok felelGssége.

7.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény kilénb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezets és helyettesei valamint az egységvezetSk szervezik a kapcsolattartast az |. Béla
Gimnazium, Kollégium és Altaldnos Iskolaval kapcsolatban &llé intézményekkel, allami,
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Onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. Az intézményegységekkel kapcsolatban allé
szervezetekkel a kapcsolattartds rendjét az intézményegységek az , Intézményegységi spcialitasok” c.
fejezetben szabalyozzak.

7.9.1. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalat intézményeivel a sajatos nevelési igénydi ill. a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk ellatasa, fejlesztése
érdekében

Az intézmény az alapdokumentumaban rogzitett korben integralt oktatds-nevelés keretében
gondoskodik a sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek, tanuldk ellatdsardl, fejlesztésérdl.

Amennyiben a sajatos nevelési igény gyanuja az intézmény pedagdgusaiban felmeril, az illetékes
intézményegység vezetSje a vonatkozo jogszabalyban (15/2013. EMMI rendelet) rogzitettek szerint
a Nevelési Tanacsado feladatot ellaté szervezethez fordul segitségért.

Az intézményegységekbe érkez6 szakvélemények alapjan az intézményegység vezet6je minden
esetben felveszi a kapcsolatot a nevelési tandcsaddval, hogy a gyermek, tanuld allapotdra vonatkozé,
szakvéleményben rogzitett megadllapitasokat kozosen értelmezzék, a fejlesztés pontos tartalmat,
id6keretét, a kiscsoportos fejlesztés lehetfségeit, a fejlesztés és a fejlédés szilkséges dokumentdlasat
minden egyes gyermek, tanulé esetében meghatdrozzak. A kapcsolatfelvételt intézménylink részérél
attél fuggetlenil kell kezdeményezni, hogy melyik szakszolgalati szervezet szakvéleményérdl van szo.
Az egyeztetésen részt vesznek a gyermek, tanulé fejlesztésében kézrem(ikod6é pedagdgusok ill. a
nevelési tanacsadd érintett/kijelolt szakemberei. Az egyeztet6 megbeszélésrél feljegyzést kell
késziteni. A feljegyzésnek ki kell térnie a fejlesztési folyamat ellen6rzésének titemezésére, maddjara is.
Amennyiben a gyermek, tanuld pedagdgusai Ugy itélik meg, hogy a tanulé megvaltozott viselkedése a
nevelési tanacsadas kereteibe tartozd szakértelmet kivan, az intézményegység-vezet6 kezdeményezi
a kapcsolatfelvételt a szil6vel és a nevelési tandcsaddval. Vita, véleménykiilonbség esetén a
jogszabalyban rogzitett eljarast kell alkalmazni.

7.9.2. Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatast
biztositd szervezettel, illetve a tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat
biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval.
Az iskola-egészségligyi ellatdst az iskola-egészségligyi szolgdlattal kotott megdllapodas szerint a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatéja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai véddénék,

7.9.2.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazoé 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan a gimnazium és altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a a
gimnaziumban nevelési igazgatdohelyettes, az altaldnos iskolaban a tagintézmény vezetéje végzi.

Az iskolaorvos munkdajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

7.9.2.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kévetkezé feladatokat
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Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy alkalommal torténé
szlir6vizsgalata (a Kdznevelési torvény elGirja a didkok rendszeres egészségligyi ellenérzését).

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozdsba vétele

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el

A testnevelési drakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valé besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de didkolimpiai
versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, az érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.
Végrehajtja a szlikséges és esedékes védboltasokat, ellenbrzi az elrendelt jarvanylgyi intézkedések
végrehajtdsat.

Siurg6sségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a védéné
kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgdlatokon részt
vegyenek. A szikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, &ket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetGen a haziorvosi rendelGbe irdnyitja kezelésre.

Az osztdlyok szlirését kovet6en kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelbvel, veliik konzultal
a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

7.9.2.3. Az iskolai védond feladatai

A védén6 munkajanak végzése sordn egylttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlkséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védbénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési igazgatdhelyettesével és az
altalanos iskolai tagintézmény-vezetével.

A védén6 évente elemzi és irasban és a nevelGtestiilet el6tt szdban is értékeli az iskolai
szlirGvizsgalatok eredményeit. Erre alapozva munkatervet készit, melyet a tanévnyité vagy a
munkatervi értekezlet alkalmaval ismertet.

A védbénd részt vesz a szocsketdbori programsorozatban, prevencids tevékenységét a kilencedik
évfolyamos tanuldkra id6ben kiterjesztve.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki érakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

Segiti az elsGsegély-nyujtasi ismeretek ataddsat

Hetente fogadddrat tart a didkok szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitS intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, REV, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjdléti Szolgdlat, stb.).

7.9.2.4. Az intézmény a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatoval kapcsolatottart. A kapcsolattartd az érintett tanuldk specialis ellatasaval
megbizott foglalkoztatott. A kapcsolattartdas minden esetben a sziil6vel egyeztetve valdsulhat meg, a
specialis ellatas kérdéskorébe tartozo kérdésekben.

7.9.3. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0Gsszes dolgozdjanak
alapvet§ feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben
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meghatdarozott feladatok ellatasara a nevelési intézményvezet6-helyettest bizza meg a feladatok
koordinaldsaval. A nevelési intézményvezetS-helyettes kapcsolatot tart fenn az illetékes Gyermekjoéléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat elldatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.

7.10. Az alkalmazotti koz6sség és mas intézményi k6zosségek online,
elektronikus Uton térténd doéntéshozatali/véleményezési eljarasanak rendje

Az intézményi kozosségek testiiletei online is értekezhetnek és hozhatnak név szerinti szavazassal
dontést.

Az intézmény vezet§jének vagy a testiilet vezetSjének kezdeményezésére (lésen kiviil elektronikus
Uton szavazhatnak és hozhatnak dontést, ha

a) a dontés meghozatala sordn a szavazdsban részt vevék személye, a hatarozatképesség hitelt
érdeml6en megallapithato;

b) legalabb egy munkanappal a szavazas kezd6 id6pontjat megel6z6en a napirendet és a dontést
megalapozé irdsos dokumentaciot eljuttattak a tagok szamara, azzal, hogy a szavazasra legalabb egy
munkanap biztositott;

c) az elGkészitést szolgald irdsos dokumentacio alapjan a testiilet tagja részérdl olyan kérdés nem
merdlt fel, amit a dokumentacio egy alkalommal torténé kiegészitésével, mdédositdsdval nem lehet
kezelni;

d) a testiilet tagjainak legaldbb 6tvenegy szazaléka részt vett a szavazdsban és a szavazasban részt
vett tagok tobb mint fele egyhangl dontést hozott, amelyet a testilet vezet6je az intézményi
mUikddést meghatdrozo jogszabalyban meghatdrozottak szerint dokumentalt és nyilvanossagra
hozott.

e) a b) ponttdl eltérGen, az alkalmazotti kozosség elektronikus

Uton torténd dontéshozatala esetében a szavazds kezd6 id6pontjat megel6z6en legaldbb két draval
el kell juttatni a napirendet és a dontést megalapozd irdsos dokumentacidt a tagok szamara.

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a hidanyzasok és
késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

sa 2 o 7

szervezett rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat — ha az nem az ellenérz6ben van- az osztalyfénok a tanév végéig koteles meg6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:
a) a szlil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tadvolmaradasat,
c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulé érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
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e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkézi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kiviil — egy tanitasi napot vehet igénybe az osztalyf6nok
engedélyével Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga id6pontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzdsanak okat be kell
jegyezni a napldba ugy, hogy az 6sszesitésnél figyelembe vehet6 legyen a mulasztott érak szama. Abban
a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithatd be, az
igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi
prébalkozasok el6tt a tanuld Ujabb egy napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szébeli vizsgan
vald részvételét az el6zetesen leirt médon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

8.3. Egyes versenyeken és nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmények

8.3.1 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kovetGen a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon
jarel.

8.3.2 A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két napon vehet
részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata s az igazgatdhelyettes
dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe
kell venni az 6sszesitésnél.

A Hazirendben rogzitett versenyeken és a 9.3. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok —
a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a (digitalis) napléban.

8.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késdk listajat rogzité barmely papir alapu napld, kollégiumi iratok bejegyzései
szerint az iskolabdl, kollégiumbol rendszeresen késé tanulo szileit az osztalyf6nok értesiti, ismétlédés
esetén behivja az iskoldba. A hazirend szabdlyozza a késések kezelését.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzdasat a
pedagégus a napldba bejegyzi. A mulasztott érak igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyf6nok az igazgatdhelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré
megallapodds hidnydban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuléi
jogviszonydbdl ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény (fenntartdja) a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé —
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tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény a fenntartd, mikodtet6 egyetértése mellett dllapodhat meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara
forditott becsilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megdllapodasra vonatkozdan. A
megdéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megdallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illet6en nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjén a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi
eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e Intézménylinkben a fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést
kévet6 30 napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz616 informacid
megszerzését kovetben, legfeljebb azonban 3 hdonapon beliili a fegyelmi eljards
meginditdsanak hatdrnapja.

o Afegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélést
kezdeményezve az irdsbeli megkeresés el6tt tajékoztatni kell az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara.

o Afegyelmitdrgyalason felvett jegyz6konyvet — ha a fegyelmi hatdrozatot a nevelGtestiilet
hozza- a tdrgyaldsat napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két
nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben —a
hatdrozati javaslatba beépitik.

o Afegyelmitargyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6kodnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szlikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgdld teremben.

e Afegyelmitargyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

o Afegyelmitargyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o Afegyelmitdrgyalast kovetSen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de

o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az
irat ezen beliili sorszamat.
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8.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodds |étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zG6en személyes talalkozo révén
ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztets eljards lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljdrast megel6z6 egyeztetS eljaras lehet6ségérél, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetl eljarasban torténé megallapodas hatdridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet( eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanuldt és a szil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi ki,
az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdégus személyérél elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetl eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztet( eljaras elStt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dllaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hdnapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztet( eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodds késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztet6 eljards id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

az egyeztet( eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megdllapodasban meghatdrozott
korben nyilvdnossagra lehet hozni

8.8. A fegyelmi eljaras és az egyeztetd eljaras ligyrendje:

I. Eljaras arra az esetre, ha nincs didk/tanar/szil6/mas kbzvetlen partner sértett fél.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja:
- fegyelmi bizottsdag folytatja le és dont
- fegyelmi bizottsdag folytatja le és nem dont, 1 héten beliil a tantestilet
dont
-1 megbizott (a tovabbiakban:vezetd) el6késziti, a nevelGtestiilet folytatja le és dont

Az eljaras menete:
1. A nevel6testiilet 6sszehivasa, tajékoztatas
Donteni kell az eljaras sziikségességérdl.

2. Fegyelmi bizottsag alakitdsa a fegyelmi eljaras lefolytatasahoz, az gy kivizsgdlasara tdrgyalds
keretében, dontési javaslat meghozatalara/dontésre.

Min. 3 tag legyen a nevelGtestilet nevében eljard bizottsagban.

A bizottsag tagjait, s annak vezetGjét/ A vezetét a nevelGtestilet jeldli ki.

3. A bizottsag vezet6je/a vezets kiilon levélben értesiti (a Kréta tanulmanyi rendszerben és postai Uton
tértivevényesen vagy a postai Ut helyett személyes atvétellel) a tanuldt és a szll6t az eljaras
meginditdsardl. (min. 1 héttel a tdrgyalas el6tt meg kell kapni a levelet)
A levél tartalma:

e Atanuld terhére rott kotelezettségszegés megjeldlése

e Fegyelmi targyalds helye és ideje

e Tajékoztatds arrdl, hogy a targyalas nyilvanossagat korlatozzuk

e Tajékoztatds arrdl, hogy az eljarasban a tanuldt meghatalmazott is képviselheti.

e A fegyelmi tdrgyalds akkor is megtarthatd, ha az értesités ellenére ismételt meghivassal nem

jelennek meg.

4. A DOK irasban értesiil a kotelességszegésrél, meghivot kap a targyaldsra (hasonléan a sziil6i
levélhez)

5. Fegyelmi targyalas:
Jelen vannak: fegyelmi jogkor gyakorldja
kotelességszegd és sziilGje (képviseldje)
DOK képvisels
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
jegyz6konyv vezetd
Ha a tanuld és sziil6je nem jonnek el, Gjbdl levél, tjabb id6pont (min. 8 nap mulva lehet).

A térgyalds menete:

5.1 A tanulét figyelmeztetjiik jogaira (az ligyre vonatkozd iratokba betekinthet, azzal kapcsolatban
véleményt nyilvanithat; bizonyitasi inditvannyal élhet)

5.2 A fegyelmi jogkor gyakorldja ismerteti a kbtelességszegést és a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
5.3 Tényallas tisztazasa. Szt adunk a tanuldnak, szil6nek (képviselének).

Feltarjuk az ugy kortilményeit, a tanuld ellen/mellett sz61é korulményeket. (Lehet tanukat beidézni,
szakért6i véleményt kérni, szemlét végezni- Ezekrdl elére kell gondoskodni, ha nem all rendelkezésre
elegendé bizonyité dokumentum.)

A tanuld/ szul6 tobbszor is szét kaphat, de a targyalast ,vezetni” kell.
A targyalason elhangzottakat szé szerint is lehet rogziteni, ha kérik.

5.4 A fegyelmi jogkor gyakorldja fegyelmi hatarozatot hoz. A déntéshez a DOK véleményt mond.
Ha a kotelességszegést nem sikerllt bizonyitani, felment6 hatarozat hozandd.
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Ha nem a fegyelmi bizottsdg hozza a déntést, akkor javaslatot ad a fegyelmi hatdrozatra (itt is a DOK
véleményével egyiitt).

A fegyelmi hatdrozat:

rendelkez{ része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a
tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a blintetés id6tartamat, felfliggesztését és az eljarast
megindité kérelmi jogra vald utalast,

indokldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a ténydllas megallapitdsanak alapjaul szolgald
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat (elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat), a hatarozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo aldirasat
és a hivatali beosztdsanak megjel6lését.

(Ha elsé6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst
vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen |évé tagja)

tdjékoztatds a jogorvoslati lehetéségrél

(Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén a szil6 nyudjhat be eljarast meginditéd
kérelmet. Az eljards meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétél szamitott 15 napon belil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi bintetést kiszabd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokd fegyelmi jogkor
gyakorléja 8 napon belll koételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az Ugy valamennyi iratat tovabbitani kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.)

5.5 A hatarozatot széban kihirdetjik a tdrgyalas legvégén.

(Ha csak javaslatot ad a bizottsag, akkor nem. Ez esetben a hatarozat kihirdetését 1 héttel el lehet
halasztani- erre Ujra meg kell hivni az érdekelteket.

A hatdrozatot a kihirdetést kévet6 7 napon beliil meg kell kiildeni irdsban a tanulénak (kiskoru tanuld
esetén a szll6nek)

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkildeni,
ha a fegyelmi blntetést a tanulé-kiskord tanuld esetén a szil6 is- tudomasul vette, a hatarozat
megkildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A lehetséges fegyelmi bilintetések:

A fegyelmi biintetés lehet

a, megrovas

b, szigord megrovas

¢, meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvondsa

d, athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba

e, eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol

f, kizaras az iskolabol

Tankoteles tanuldval szemben e,-f, pontjaban meghatarozott fegyelmi blintetés nem alkalmazhato. A
d, pontban szabalyozott fegyelmi blintetés csak akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulé
atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A ¢, pontban meghatarozott fegyelmi blintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathaté

A szakkozépiskola és a szakiskola tanuléja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld
tanuldszerzédést kotott, be kell vonni a terileti gazdasagi kamarat.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a, megrovas

b, szigord megrovas

c, kizaras

fegyelmi bilintetés szabhato ki.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.
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. Eljaras arra az esetre, ha van sértett

Egyeztet( eljaras lefolytatdsanak lehet&ségét kell biztositani.

Célja: a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszeg6 és a sértett kozotti megallapodas |étrehozadsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljards menete:

1. A sértett felet irasban megkeressik, hogy hozzajarul-e egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz.

Ha igen, akkor a fegyelmi eljards meginditasardl szo6l6 levélben kozoljuk a kotelességszegbvel/
szll6jével, hogy 5 napon belll irdsban kérheti a tanulé/ szul6 az egyeztets eljaras lefolytatasat (a
fegyelmi eljaras meginditasarol szdlo levél tartalma ezzel béviil.)

(EgyeztetS eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett-kiskoru esetén a sziil6-,
valamint a kotelességszegd-kiskoru kotelességszegd esetén a szilG- egyetért.)

Ha le kell folytatni az eljardst, akkor

e akérés utani 15 napon belil kell megtorténnie

¢ meg kell dllapodni ott a sérelem orvoslasanak mdédjaban

(tényallast tisztazni kell, megallapodast kell kezdeményezni, hogyan orvosolhato a kérelem)

e afegyelmi eljdrast max. 3 hdnapra a sérelem orvoslasaig fel kell fliggeszteni

e a sértett kérésére a megallapodast az osztalykdzosség megvitathatja, az un. nagyobb

kozosségben is nyilvdnossagra hozhato.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a szlil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljardst meg kell szlintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés megérkezésétdl szamitott 15 napon belil az egyeztets eljards nem vezetett eredményre.

9.Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1. A hagyomdanyapolas tartalmi vonatkozasai

A gimndzium, kollégium, altaldnos iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint
az intézmény hirnevének megdrzése, Gregbitése az intézményi kéz6sség minden tagjdnak joga és
kételessége. A hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint
felel6soket a nevelStestiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei, az linnepélyek és megemlékezések rendje

e A legjelent6sebb torténelmi eseményekrél valé megemlékezés minden esztend6ben
megtorténik, a munkatervben megtervezett mdédon. Ezekre az évforduldkra a tanulékozosségek
kiallitast és msort készitenek elsésorban osztalyfénokeik, csoportvezetbik segitségével, a
tanuldk szaktandrai egylttmikodésével. Lehet&ség van arra is, hogy az igazgatd, tagintézmény-
vezet6 dltal megbizott pedagdgus készitse el a mdsort az altala kivalasztott szerepl6k
koézremUkodésével.

Megemlékezések:

Megemlékezés az aradi vértanuk napjardél

Megemlékezés az 1956-os forradalom és szabadsagharcrol
Magyar Kultira Napja

A diktaturak aldozatainak emléknapja

Megemlékezés az 1848-49-es forradalom és szabadsagharcrol
A holokauszt aldozatainak emléknapja

Nemzeti Osszetartozas Napja
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e Az altalanos iskolai és a gimnaziumi- kollégiumi kozosség megemlékezik alapitdsanak kerek
évforduléjarodl, és minden évben névaddjardl.

e A végzbs osztalyok szalagavaté mdsora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonaldt és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai
hagyomdnyok szerves részét képezi.

o Az belépé évfolyamok kdszontése elGsegiti beilleszkedésiiket, az iskolak-kollégium kozossége
jobban megismerheti Gket.

e A gimnaziumi Md(vészeti Bemutatd rendezvényével lehetGséget kell teremteni arra, hogy
tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a tanuldifjusag, a tantestiilet el6tt.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

9.3. Iskolai, kollégiumi szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

Komoly elGkészitést és koriltekinté szervezést igényelnek az éves gyakorisaggal megszervezett
versenyek: megyei szintl angol nyelvi, kdrnyezetvédelmi verseny, az |. Béla Kupa, a Neumann Janos
Nemzetkozi Tehetségkutatd Programtermék Verseny, Kovacs Gy6z6 szellemében. Iskolai szintl éves
megmérettetés didkjaink szdmadra a gimndziumi TDK (tudomanyos didkkoéri konferencia)

nem rendszeresen, de id6szakonként megszervezziik kistérségi olvasastechnikai versenyt,a MUKI
BACSI versenyt

A tanév elején ismerkedési estet (gimnaziumi szocskesimogatd, kollégiumi gélyaavatd) szerveznek a
didkonkormanyzatok, amelyen a fels6bb-évesek tréfas vetélkedst kovetéen 1. Béldssa fogadjdk a
kilencedikeseket. A rendezvény megszervezése és lebonyolitdsa a 11. osztdlyok és
osztalyfénokeinek kotelessége.

A 12. osztalyosok minden Gsszel valasztasi kampannyal egybekotott korteshetet, didkigazgato-
valasztast, majd ezt kovetGen diaknapot rendeznek. Ennek id6pontjat az igazgatd és a
diakonkormanyzat egyeztetése utdn a tantestilet jeloli ki a gimnazium munkatervében. A
rendezvény megszervezése és lebonyolitdsa a DOK feladata, az osztalyféndkok feliigyeletével.

Az intézményi hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai (kollégiumi) szalagavaté és ballagas,
amelyek megdrizték az iskola (kollégium) kezdeti éveib6l szarmazd lényeges jegyeiket.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben valé alkotd kézrem(kodés a végzds osztalyfénokok
feladata.

Kozkedvelt esemény a tanuldk kérében az gimndaziumi, altaldnos iskolai, kollégiumi farsangi alarcos
mulatsag, amely az osztalyok jelmezbemutatd mdsoraval indul.

9.4 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

9.4.1 Az intézmény logdja
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A gimnazium logéja, A kollégium emblémaja Az altalanos iskola
emblémaja emblémadja

)

| 3EL8 CIMERLIM
TERTIAT

9.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet a gimnaziumban:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, matrdézbluz, gimnaziumi
embléma (linnepi 6ltdzékhez ill§ cipd)
Fidknak:  sotét szovetnadrag, fehéring, gimnaziumi
embléma (linnepi 6ltdzékhez illS cipd)
Unnepi viselet az altalanos iskolaban: sotét alj, fehér felsé

Az iskola hagyomdnyos sportfelszerelése lanyok és filk szamara: tornacipd, fehér pélé, rovid vagy
hosszu sportnadrag.

10. Intézményegységi specialitasok
10.1. Gimnazium

10.1.1 A tanulék benntartézkoddasanak rendje

Az oktatas és nevelés pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal dsszhangban levé heti
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt termekben. A tandran kivili
foglalkozasok a kotelez6 tanitdsi 6érak megtartasa utan szervezhet6k. Ett6l eltérni csak rendkivdili
esetben, az igazgatd engedélyével lehet.

A tanitds kezdete 7% éra. A tandrdk 45 percesek, a sziinetek 5, 10, 20 percesek, a hazirendben
feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakodzi sziinetek rendjét pedagdgusok felligyelik. Indokolt
esetben, azaz, ha tanuldsszervezési formaill. alkalmazott mddszer azt megkivanja, adott targybdl egy
napon két egymast kovetd éra 6sszevontan is megszervezhetd.

IR

A nyitva tartds, az intézményben tartézkodds redje

Szorgalmi id6ben munkanapokon az iskola 7% 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legkésébb 183 4raig tart nyitva. A tanuldk a gimnaziumban reggel az lgyeletes vezetd vagy az
lgyeletes pedagdgus érkezését kovetGen tartdzkodhatnak (7:20 h). A kordbban érkez6k a kollégium
foldszinti tarsalgdjaban varakozhatnak, ahol a pedagdgiai felligyelet biztositott. Tanuld az
intézményben 16 6ra utan csak (igazgatoi engedéllyel) szervezett tanulmanyi, kulturalis, sport ill.
kozosségi rendezvényen tartdzkodhat, ill. tandri drarendben is megjelend egyéb, a digitdlis napld
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haladési napldjaban régzitett foglalkozédson. 19%° utdn az intézményben a takarité személyzeten kiviil
csak az igazgatd eseti kilon engedélyével lehet tartdzkodni.

A fébejaratot, a két épilet kozotti udvari kaput és az Ujvarosi ABC felé vezetd udvari kaput, az étterem
bejdratait a tanitdsi féid6szakban (1-5. déra) zarva tartjuk, a f6bejarati ajtdon csengetni kell a
belépéshez, a szlinetekben az udvaron tartézkodni az udvari tigyeletes tanar jelenlétében lehet.

Az iskoldt heti pihenénapon és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények miatt ettdl
eltéré rendre az igazgatd ad engedélyt.

Az iskola a tanitasi szlinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet tanévenként az
igazgatd hatarozza meg.

10.1.2 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

A kozépiskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s
e atulajdon védelméért, dllaganak megGrzéséért;
e aziskola rendjének és tisztasdganak meglrzéséért;
e atakarékos energiafelhasznaldsért, valamint;
e atlz- és balesetvédelmi, tovabba munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabal kivinni csak igazgatdi engedéllyel, atvételi
elismervény ellenében lehet.

A csak tanar jelenlétében kinyithatd, hasznalhatd termek a kévetkezék:

o fizika szaktanterem,

e kémia szaktanterem,

e bioldgia szaktanterem,

e Kovacs Gy6z6 Természettudomanyos Didklabor

e tornaterem,

e konditerem,

e szamitastechnika szaktantermek,
Szaktanteremben, laboratdriumban, szamitdgépteremben az eszkdzoket csak szaktanar iranyitasaval
lehet hasznalni.

A szertdrakat az igazgato altal a munkakori leirdsokban megbizott tanarok kezelik.
A tanuldk és tanarok az iskola Iétesitményeit a hazirend szabalyai szerint hasznalhatjak.
A konyvtdr hasznalati rendjét a 11.pont tartalmazza.

A B épllet nagytermének befogaddképessége klubszerl vagy tancos rendezvényeken tlizvédelmi
szempontbdl 100 f6. (A B/7-es terem felé nyild ajtdé nem tekintheté menekiilési Utvonalnak.) Azokon
a rendezvényeken, amelyeken a B/7-es terem felé nyilé ajto nyitva tarthato (beiskoldzasi tajékoztato,
tobb tanar dltal felligyelt Ginnepély) a befogaddképesség 200 6 lehet. llyen rendezvényeken mindkét
ajté nyitva tartasardl a gondnoki teenddket ellatd portas gondoskodik

10.1.3 A gimnaziumi kiils6 kapcsolatok specialitasai

Az intézmény a pedagodgiai program cél-és feladatrendszerének megfelel6en egyittmikodik mas
intézményekkel. A kapcsolatrendszer koznevelési, kozm(vel6dési, human szolgaltatd szervezetek
mellett mas civil szervezetekre ill. gazdalkodd szervezetekre is kiterjed. Az egylttm(ikodés szinterei,
formai:

« Sportegyesiiletekkel, kulturdlis csoportokkal, miivészeti alapiskoldval, civil szervezetekkel:
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Tamogatjuk és elismerjlik tanuldink iskolan kiviili, a felsorolt szervezetekben végzett tevékenységét.
Torekszlink arra, hogy a tanulasban kiemelten segitsiik 6ket. A tanuldinkat foglalkoztatd szervezeteket
az iskolai rendezvényeinkbe bevonjuk.

. Ké6zéssségi szolgdlat teljesitését biztosité partnereinkkel: A kdzOsségi szolgalat teljesitésébe
igyeksziink minél tobb szervezetet bevonni, egyilttmikoédési megdllapodasban rogziteni kozos
feladatainkat. A partnerszervezetekkel a kapcsolat dpolasat, az értékkozvetité tevékenységet
folyamatosan fejlesztjiik. Partnereinknek rendszeresen biztositunk bemutatkozasi lehetdséget a
gimnazium haromhetes pedagdgiai projektje keretében.

o Az|I Béla Alapitvannyal:

Pedagdgiai programunk megvaldsitdsdban nagy segitségiinkre van az iskola mellett m(ikodd
alapitvany, mely céljaink megvaldsitasanak, hagyomanyaink megérzésének egyik legfontosabb anyagi
biztositéka.

A Kuratérium elndkét valamennyi rendezvényiinkre meghivjuk.

o Azlllyés Gyula Kényvtdrral:

iré-olvaso talalkozdkkal, rendezvényeiken részvétellel.

o A Babits Mihdly Mlivel6dési Hdaz és Mlivészetek Hdzdval:

Hangversenyek és szinhazi programok szervezésével, kidllitasok latogatasaval, ill. nagyszabasu
rendezvényeink (I. Béla Napi kulturalis bemutatd, szalagtiizé Gnnepség) szinhelyeként. Igény esetén a
MivelS6dési Haz nyari informatikai taboranak helyszint biztositunk.

o A Tolna Megyei Levéltdrral és a Wosinsky Mor Muzeummal:

Rendezvények, kidllitasok, levéltari és mizeumi orak latogatasaval.

o A helyi médiaval (Ujsagok, szekszardi tv):

Marketing tevékenységiink egyik legfontosabb eleme iskolank munkajanak folyamatos bemutatdsa.

e Agazddlkodd szervezetekkel:

Az informatikai tehetséggondozas, a Neumann verseny terén. Az egylUttm{kods gazddlkodd
szervezetek képviselGit szakmai el6addéként is meghivjuk.

« A pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal és a pedagdgiai szakszolgdlattal:

A szakmai szolgdltatast nevel6testileti belsé képzéshez, tovabbképzéshez vesszik igénybe.
Bekapcsolédunk a szakmai szolgaltatok altal szervezett szakmai programokba. Iskolank két tanara Iat
el szaktandcsadoi feladatokat a megyei szakmai szolgdltatd megbizasabdl. A pedagdgiai szakszolgdlat
segitségét (szakvizsgdlatat) sziikség esetén igénybe vessziik. A kapcsolattartas modja megegyezik az
intézményi résznél leirtakkal.

e A Munkatigyi Kézponttal:

Az osztdlyfénokok kozosségformald munkdjat a kdzpont pszicholdgusa segiti. ,Palyavdlasztas” cim(
rendezvényiiknek hagyomanyosan résztvevéi vagyunk.

e Azdltaldnos iskoldkkal:

Intenziv kapcsolatot tartunk a beiskolazasi tevékenységiink kapcsan. Részt vesziink a nyolcadik
osztalyosok sziileinek az dltalanos iskolaban szervezett palyavalasztasi sziil6i értekezleten.
Tehetséggondozd programunk részeként 2002 6ta szerveziink altaldanos iskolasok szamara un.
gimnaziumi elGkészit6t, tehetséggondozd foglalkozasokat. Egylttm(ikédiink az altalanos iskolakkal
tanuléokovet6 rendszereik miikodése terén is.

e Avdros és a megye kézépiskoldival:

A vizsgaztatas, a tehetséggondozas terén az egylttmikddésben mar vannak kialakult hagyomanyaink.
Toreksziink a tapasztalatcserére, pedagogiai gyakorlatunk kdlcsonds megismerésére.

e Felséoktatdsi intézményekkel:

a felsGoktatdsi intézmények kiegészitd szolgaltatasokkal és készségfejleszt6 programokkal a 6-12.
évfolyamon specifikus, a sajat profiljuknak, tevékenységiiknek megfelel$ palyaorientaciét végeznek.

e Pdlydzati partnereinkkel:

EU-s pdlyazatok révén szdmos intézménnyel valdsitunk meg a pdlyazatok keretében k6z6s pedagdgiai
tevékenységet.

o  Nemzetkézi oktatdsi kapcsolataink:

53



Iskolankban tanuldink szdmara tandrai keretekben biztositjuk az é16 idegen nyelvek és az elektronikus
kommunikdciéhoz sziikséges készségek elsajatitasat. A nemzetkdzi kapcsolatokban vald részvételre az
elmult években els6sorban palyazatok révén nyilt lehet&séglink. Ha a cserelatogatasokat is tartalmazo
projektrész lezarul, didkjaink szaktanari irdnyitdssal elektronikus Uton tartjdk a kapcsolatot és
valdsitjak meg a palyazati programot projektmunka keretében.

A nemzetkozi kapcsolatok megébrzésében, ujak felkutatdsdban, a lehet6ségek feltérképezésében a
kapcsolatokat koordinalé team vallal vezetd szerepet.

o A gyermekjoléti szolgdlattal:

Az ifjusagvéds rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoéléti Szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat elldatd mas
személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal.

A kozépiskolai tanuldk szocialis, egészségligyi, mentalis problémakkal osztalyfénokiikhéz, az iskola
ifjusagvéddjéhez, a Csaladsegité Kozponthoz, a Nevelési tanacsaddhoz, , drogambulancidhoz (REV
Szenvedélybeteg Szolgdlat fordulhatnak. Palyavalasztasi ligyekben elsGsorban az osztalyfénok, ill. az
iskola palyavdlasztasi felelGse és az ifjusagvédelmi felel6s adnak tandcsot, segitséget a sziil6knek és
tanuldknak.

10.2. Kollégium
10. 2.1 A kollégiumi foglalkozasi orak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

A kollégium altal kbtelez6en biztositando foglalkozasok:

Felkészit6, fejleszt6 foglalkozasok, amelyek megszervezése sordn a kollégium figyelmet fordit a pozitiv
tanuldsi attitld kialakitdsdra és megerdsitésére, a kreativitas fejlesztésére, e téren is figyelembe veszi
a tanulék személyiségének az egyéni sajatossagait.

1. Tanulast segit6 foglalkozdsok: tanuldé szamara kotelezé

e 12 6ra/ hét rendszeres iskolai felkészilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas
(tanulészoba, szilencium)

e 1 dra/ hét el6zetes felmérésen alapuld, differencialt képességfejleszts, tehetséggondozo
foglalkozas, a valamilyen okbdl lemaradt tanuldk felzarkéztatdsa, a kiemelked6 képességi
tanuldk gyorsabb haladasanak, a sajatos érdeklédési tanuldk foglalkoztatdsanak biztositasa

e azismeretek bévitése és a palyavalasztds segitése érdekében szervezett szakkorok, diakkorok
(szocialis kompetenciafejlesztés, életpalya-épités kompetenciafejlesztés)

2. Egyéni és kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozasok (csoportfoglalkozas),
a tanulé szamara kotelezd foglalkozas (1 6ra/hét)

e tematikus csoportfoglalkozdsok a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja altal elGirt
témakorok, id6keretek és szervezési keretek figyelembevételével,

e altalanos - kollégiumi, iskolai élethez kapcsolddé - csoportfoglalkozads, - elsésorban a kollégiumi
csoport életével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események megbeszélése, értékelése.

3. Specialis ismereteket add foglalkozasok:

e A tanuldkkal valé egyéni torGdést biztositd foglalkozasok, ahol a tanuldk feltarhatjak egyéni

problémaikat, ezek megolddsdban szamithatnak a pedagdgus tandcsaira, segitségére.
4. Szabadidé eltoltését szolgald foglalkozasok:

e Szakkorok, diakkorok (sport, kézmdives foglalkozas, csillagaszat, dnvédelem, konditermi edzés,
énekkar, karaoke, filmklub, stb.)

a kollégium az igényekhez és lehetGségekhez igazodva tamogatja a kollégium pedagdgiai
programjanak alapelveivel 6sszhangban Iév6 dntevékeny diakkorok mikodését.
A tanuld vélaszt, hogy az érdekl&dési kore alapjan melyik foglalkozdson vesz részt kotelezGen
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A kollégiumi nevelés a kollégiumban megszervezett kotelez6 és szabadidGs foglalkozdsok szervezése a
pedagdgiai program, valamint az ezzel Osszhangban levé kollégiumi fejleszté foglalkozasok,
korrepetdlasok szakkorok heti érarendje alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
kollégiumi termekben.

A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi érak megtartasa utan, rendkivili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok elStt szervezhetdk.

A kollégiumi foglalkozasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 dra a hazirend altal meghatdrozott id6ben
kezdédik. A kotelezs kollégiumi foglalkozasi érak délutan vannak, azok legkésébb altaldban 20.00 6raig
befejezédnek.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a kollégium pedagdgusai felligyelik.

Dupla érak szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, pl. I.- Il. tandra, projektek lebonyolitasakor.
Tanérdk rendje, csengetési rend:

1-2. tandra 3. tandra 4. tandra
16.00-17.30 17.45-18.30 19.00-19.45

10. 2. 2. A kollégium nyitva tartdsa

A kollégium munkarendje, nyitva tartasa alkalmazkodik az intézmény tanuldinak iskolai rendjéhez az
alapfeladatok ellatasanak megfelelve.

A kollégium sajatossagaibdl addddan vasarnap délutantdl péntek 17.00-ig az intézmény napi 24 éras
munkarendben m(ikodik dllandé pedagégiai felligyelettel.

A kollégium portaszolgdlattal felligyelt nyitva tartdsa hétf6tdl cstitortokig 6.00-22.00, pénteken 6.00-
19.00, vasdrnap 14.00-22.00 kozo6tt van.

A szokasos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetekben a kollégium zarva tart, a honlapon kihirdetett és a bejarati ajtokra kifliggesztett
Ggyeleti rend szerint tart nyitva.

10.2.3. Belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik jogviszonyban allnak a kollégiummal

A kollégium sajatossagaibdl adoddan hétf6tsl péntekig az intézmény napi 24 6ras munkarendben
m(ikodik allandd pedagdgiai felligyelettel.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a dolgozdk az intézmény teriletén tartézkodhatnak.

A dolgozék a munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel érkezzenek a munkahelyikre.

A tanuldk vasarnap 14.00-t6l érkezhetnek, pénteken 17.00-ig tartézkodhatnak az intézményben.
Amennyiben a tanuld valamilyen ok miatt hétvégén a kollégiumban marad, azt szerdaig jeleznie kell a
csoportvezet6jénél, hogy lehetdség legyen a hévégi pedagdgiai felligyelet megszervezésére.

A kollégista a kollégiumot az allandé kimen6t kivéve csak csoportvezetGi engedéllyel (a csoportvezets
tavollétében kollégiumvezet8i vagy az ligyeletes tandr engedélyével hagyhatja el. A kollégiumban
tartdzkodds tovabbi rendjét a hazirend hatarozza meg.

10.2.4 Nem jogviszonyban allék benntartézkodasa, fogaddsa a kollégiumban

Azok szamdra, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és benntartdzkodds rendjét,
szabadlyait az egységekben nyilvanossagra hozott (kifliggesztett) hazirend tartalmazza.
A kollégiumi tagsagi jogviszonyban nem allé személyek az lgyintézés idGtartamara az intézményben
csak ugy tartézkodhatnak, ha e tényt a portadn, ennek hidnyaban az lgyeletes pedagdgusnak, ill.
pedagédgiai feligyel6nek jelzik. Kilétiiket a portas, az lUgyeletes pedagdgus, indokolt esetben az
intézmény barmely dolgozdjanak kérésére igazolniuk kell. A dolgozék gondoskodnak arrdl, hogy
jovetellk céljanak megfelelé személlyel taldlkozhassanak.

o Didkokat, gyermekeket csak kozvetlen hozzatartozoik kiilondsen indokolt kérése esetén

kereshet meg a nevelGtestiilet valamelyik tagja.
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e Vendéggel a kollégista 15. 45-ig a kollégium auldjaban tartézkodhat a vendégkartya felvétele
utan. A hazirend a vendégekre is vonatkozik, értik a tanuld felelSs. Pénteken vendégfogadas
nincs

o A tanuldk/gyermekek szileit kivéve — vagyonbiztonsagi okok miatt — az intézménybe latogatok
csak elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiletekben.

o A kollégium emeleteire latogatd csak az intézmény dolgozdjanak kiséretében mehet fel.

o Ugynokok, kereskeddk stb. tevékenységét az igazgatd engedélyezheti.

o A kollégiumban széllast vagy helyiséget bérlSk csak az altaluk haszndlt teriileteken és a szocialis
helyiségekben tartézkodhatnak.

o Az intézmény barmely dolgozdjanak joga és kotelessége, hogy az ismeretlen személynek
tdjékoztatdst adjon, érdekl6djon jovetele céljardl. Amennyiben az illet6 személy elfogadhaté
ok nélkil tartézkodik az intézmény teriletén, Ggy az intézmény dolgozdjdnak kotelessége,
hogy 6t tdvozasra szolitsa fel.

10.2.4 Kollégiumi specialis védd, 6vo elGirasok, eljarasok rendje
Téli kozlekedési veszélyek:

o A kollégium bejdrati lépcsbje és a kollégium el6tti terliletek egyenetlenségiik miatt hajlamosak
a jegesedésre.

o A kollégium el6tti utcaszakasz jég- és szennyez6désmentes tartdsaért az udvarosi feladatot
elldté dolgozdé felel. Hirtelen nagy mennyiségli hd esetén a kollégium tanuldi vezetdi
utasitasra kozremdikodhetnek a veszélyhelyzet elharitdsdban. Ez esetben az érintett tanar is
feligyeli a munkat.

o A kollégium lépcs6jének sdzasat a balesetek megel6zésére a portas vagy az lgyeletes nevel6
is végezheti.

A kollégiumi flird6szobak:
e A nedves padlé miatt fokozott az elcsuszas veszélye, amire felhivjuk a tanuldk figyelmét.

10.2.5. A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium minden dolgozdja és tanuldja felelbs
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megGrzéséért;
a kollégium rendjének és tisztasaganak megbrzéséért;
a takarékos energiafelhaszndlasért, valamint;
a tliz- és balesetvédelmi, tovabba munkavédelmi szabalyok betartasaért.

10.2.5.1 A kollégiumi halészobak:

A kollégiumi haldszobak chipkartyaval nyithatdk, a chipkartya legyen mindig a tanuléndl, hogy
barmikor kinyithassa a szoba ajtajat. Az ablakrogzité pantokat — balesetvédelmi okok miatt — leszerelni
tilos.

o A kollégiumban elvards, hogy a tanuld sajat fekv6helyét, szekrényét, tanuldasztalat és az ahhoz
tartozé kornyezetet kimélje, tisztan tartsa (sz6nyeg, padozat).

o A halok rendjéért, tisztasagdért a haldkozosség a felel6s. A napi rendrakds, takaritas mellett
hetente legaldabb egy alkalommal a tanuldk nagyobb takaritast végeznek (porszivdzas,
felmosds, tanuldasztalok nedves takaritdsa). A szobadk rendjét az Ugyeletes pedagdgiai
feligyel6 délel6tt értékeli, pontozdsos rendszerrel.

o A kollégiumi nevelG és a pedagdgiai felligyel6 pedagdgiai céllal barmely id6pontban jogosult
belépni a szobakba, a tanuld jelenlétében ellendrizheti a szekrényeket, tanuldasztalokat. A
tanulé a haldszoba ajtajat és a szekrényeket nem dekordlhatja, a szobai falat csak a
csoportvezet6 nevelGvel egyeztetve diszitheti.
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o A lakészobaba étel nem vihet6 fel.

e Ha a kollégium szallévendégeket fogad, a szobdban a tanulé minden személyes holmijat a
szekrénybe kell zarnia, az 4gynemdlit le kell hdznia.

e A tanév sordn a hdldszobdk kozotti koltozkddést a csoportvezets, a kollégiumvezets és a
nevelStanarokkal tortént el6zetes egyeztetést kovetben lehet végrehajtani.

10.2.5.2. K6z6sen hasznalt terek, helyiségek a kollégiumban
A szamitégépterem hasznalata.

A szamitdgépes terem csak tandri felligyelet mellett hasznalhaté a 14. 00- 20.45 k6zotti id6szakban.
A szilencium ideje alatt a csoportvezetd engedélyével tanuldsi célbdl hasznalhato.

A tanulé koteles a szamitdgépeket — az Informatikai Szabdlyzatnak megfelel6en —rendeltetésszer(ien
haszndlni. A szamitégép meghibdsoddasakor a hibat jelezni kell az tigyeletes pedagdgusnal. A terembe
enni vagy innivalét nem vihet be a kollégista.

Konditerem:

A teremrend szerint a konditermet minimum 2 f6 hasznalhatja a portan taldlhatd engedélyezé fiizet
kitoltésével. Az edzéshez hasznalt eszkdzoket rendeltetésszerlien, a terem haszndlatardl szolo
szabdlyok alapjan lehet a tanuld sajat felel6sségére haszndlni. Az edzés utani rendrdl, a sulyok
helyrerakasardl a kollégista gondoskodik. A terem felligyeletérél a beosztott ligyeletes nevel6tanar
vagy a kondiciondlé edzés 6rat tarté pedagdgus gondoskodik.

Teakonyha:

A kollégista szamdra az étkezésre kulturadlt lehet6séget teremt a kollégium a teakonyha
hasznalataval, ami igénybe vehets a kotelez6 foglalkozdsokkal lekotott idén kiviil barmikor.

A teakonyhdt az engedélyezd fiizet kitoltését kovetben lehet hasznalni a munkavédelmi és a
balesetvédelmi szabalyok betartdsaval. A haszndlat utdn az eszkdzdk elmosogatdsa, a konyha
rendbetétele a tanuld feladata. A hit&szekrényekbe élelmiszer lezart dobozban vagy zacskéban,
névvel elldtottan helyezhet6 el. Mindenki csak a sajat élelmiszerét vegye ki a h(it6bél. A bennfelejtett,
megromlott romlott ételeket eltdvolitjuk a hlitészekrényekbdl.

Ko6z0sségi helyiségek:
A tanuld koteles a kozos helyiségeket rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozaskor rendben és tisztan
kell ezeket elhagyni.
e az aula a tanuldk a szabadidejének eltoltésére, pihenésre, beszélgetésre, sziil6k, vendégek
fogadasara alkalmas koz6sségi tér. A bilidardot és a csocsdt tandrak elétt és a kimendidGben lehet
haszndlni.
e az ebédI6 az étkezésen kiviil csoportos foglalkozasokra, rendezvényekre vehetd igénybe
e a foldszinti tarsalgd ad helyet a kollégiumi kdnyvtarnak. A kdnyvtari nyitvatartasi idén tul
csoport vagy kollégiumi rendezvényeknek, szakkori foglakozasoknak a helyszine a tarsalgd.
Lehetdség van televizié és DVD nézésére a csoportvezets engedélyével
¢ a tanuldszobak (emeletenkénti tarsalgdk) a tanulas mellett a csoportos foglalkozasokra, TV
nézésre hasznalhatok
e egyéb:
A portardl kérhet6 el takaritéfiilkék kulcsa, itt taroljuk a lakdszobak takaritdsahoz hasznalhaté
eszkozoket. Az eszkdzoket tisztan, ismét hasznalhatd dllapotban kell visszahelyezni a flilkébe és
bezards utan a kulcsot a portara kell levinni.
Mosasra a DOK szoba el6terében és a ledny harmadik emeleti takaritéfiilkében elhelyezett
automata mosoégépek és az fiurdbkben taldlhatéd forgdtdrcsds mosdgépek és centrifugak
haszndlataval adunk lehet&séget. A gépeket rendeltetésszerlien kell hasznalni a balesetvédelmi
és munkavédelmi szabalyok betartasaval.
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10.2.6. A kollégiumi kiils6 kapcsolatok specialitasai

A pedagdgiai program cél-és feladatrendszerének megfelel6en egylttmikodik mas intézményekkel. A
kapcsolatrendszer koznevelési, kozmdvel6dési, human szolgdltatd szervezetek mellett mas civil
szervezetekre is kiterjed.

Az egylttmUikodés szinterei, formai:

« Sportegyesiiletekkel, kulturdlis csoportokkal, miivészeti alapiskoldval, civil szervezetekkel:
Tamogatjuk és elismerjik tanuldink kollégiumon kivili, a felsorolt szervezetekben végzett
tevékenységét.

o Azlllyés Gyula Kényvtdrral.

Kényvtari szolgdltatasok igénybevétele, ir6-olvaso taldlkozék, konyvtari rendezvényeiken részvétel,
projektekben vald egytttmikodés,

o A Babits Mihdly Mlivel6dési Hdaz és Miivészetek Hdzdval:

Hangversenyek és szinhazi programok szervezésével, kiallitasok latogatasaval

o A Tolna Megyei Levéltdrral és a Wosinsky Mor Muzeummal:

Rendezvények, kiallitdsok, levéltari és muzeumi orak latogatasaval.

o A helyi médidval (Ujsagok, szekszardi tv):

Marketing tevékenységiink fontos eleme a kollégium munkajanak folyamatos bemutatasa.

« A pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal és a pedagdgiai szakszolgdlattal:

A szakmai szolgdltatast nevel6testileti belsé képzéshez, tovabbképzéshez vesszik igénybe.
Bekapcsolédunk a szakmai szolgaltatok altal szervezett szakmai programokba.

A pedagdgiai szakszolgdlat segitségét (szakvizsgdlatat) szilikség esetén igénybe vesszik. A
kapcsolattartds modja megegyezik az intézményi résznél leirtakkal.

e A Munkaligyi Kézponttal:

Tobb megyében is kapcsolatot tartunk a Munkaligyi Kézpont munkatarsaival, részt veszlink
Palyavalasztasi Kidllitas rendezvényeken, ezeken a fdrumokon is bemutatjuk az Arany Janos Kollégiumi
Programot

A kollégium kapcsolatot tart az életpdlyaépités-kompetenciafejlesztés keretein belil a kézpont
palyaorientacids szakembereivel, pszicholégusaval..

e Azdltaldnos iskoldkkal:

Intenziv kapcsolatot tartunk az Arany Janos Kollégiumi Programba (AJKP) valé beiskolazasi
tevékenységiink kapcsan. Meghivasra részt vesziink a nyolcadik osztdlyosok sziileinek az altalanos
iskolaban szervezett palyavalasztdsi szlil6i értekezletén, el6zetes egyeztetést kdvet6en a célcsoport
korébe tartozo tanuldknak tajékoztatast tartunk az iskoldban.

A nyolcadikosok osztalyfénokeit és az altaldnos iskolak vezetSit minden évben tajékoztatjuk az

AJKP pélyazat megjelenésérdl, tartalmardl, a kollégiumi nyilt napok id6pontjarél.

A nyolcadikos osztalyfénokoket, palyavalasztasi felel6soket segitjiik az AJKP palyazatok elkészitésében.
A hetedikes tanuldkat is bevonjuk a tajékoztatasba.

o Avdros kézépiskoldival:

Az |. Béla Gimndazium a tobbcélu intézmény keretein bellil nagyon szoros kapcsolatban van a
kollégiummal, munkaterveket 6sszehangolva m(ikodunk.

A kollégium Szekszard varos kdzépiskoldibdl fogad tanuldkat, igy a varos valamennyi kbzépiskolajaval
partneri viszonyban all a didkokkal kapcsolatos tgyintézés révén.

Partneriskolaink: Szekszardi Garay Janos Gimnazium, Szekszardi Szakképzési Centrum szekszardi
tagintézményei, VM Dunantuli Agrar-szakképz6 Kozpont, Csapd Daniel Kozépiskola, MezGgazdasagi
Szakképz6 Iskola és Kollégium,

Kolping Katolikus Szakképzd Iskola és Alapfokl MUivészetoktatasi Intézmény

,Esély” Szolgaltatd és Szakképzd Iskola, EDUTOP Szakkozépiskola és Szakiskola.

e Pdlydzati partnereinkkel:
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EU-s pdlyazatok révén szamos intézménnyel valdsitunk meg a palyazatok keretében k6z6s pedagdgiai
tevékenységet.
« A gyermekjoléti szolgdlattal:

A kollégiumban az AJKP mentor- ifjusagsegit6 rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoéléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat elldté mas
személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

A kollégium tanuldi szocidlis, egészségligyi, mentdlis problémakkal a csoportvezet6hdz, az AJKP
mentor-ifjusagsegitéhdz és a kollégiumvezet6hoz fordulhatnak. Szikség esetén a probléma
megoldasaba bevonjuk a Csalddsegité Kozpontot, vagy a kollégistdk a Nevelési tandcsadéhoz,
drogambulancidhoz (REV Szenvedélybeteg Szolgélat) fordulhatnak problémajukkal a pedagégusok
segitségével.

o A kollégium kapcsolata mds kollégiumokkal:
A kollégium egylttmikodik a megye kollégiumaival sport és kulturalis versenyeken, tanuldk szamara
szervezett programokon

A Kollégiumok Orszagos Erdekvédelmi Szovetségével és a szovetség megyei megyei vezetSje altal
szervezett programokon lehetGség van a problémak megbeszélésére, a horizontalis tanulasra.

Az Arany Janos Kollégiumi Programban részt vevé kollégiumokkal vald kapcsolattartas, kozos
értekezletek, AJKP Mlivészeti Fesztivdl, szakmai programok keretében az AJKP Egyesiilet és az
Oktataskutato és Fejleszt6 Intézet Nemzeti Tehetség Programiroda koordindldsaval.

o A kollégium kapcsolata egyéb szervezetekkel

A Magyar Voroskereszt rendszeresen szervez véradast a 18. életéviket betoltott kollégistak
bevondsaval

Mentalhigiénés Egyesiilettel kapcsolatban vagyunk, részt vesznek a tanuldink a Pszicholdgiai Kultura
Hete rendezvényein.

10.3. Altalanos Iskola
10.3.1. Az altalanos iskola nyitva tartasanak sajatossagai

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tSl péntekig reggel 7 6ratdl délutan 18 oraig tart nyitva.

Az igyintézés munkanapokon reggel 7.30 6ratdl délutan 16 6raig lehetséges a titkarsagon.

Az iskola a tanitasi szlinetekben zarva van, kivéve az ligyeleti rend szerinti id6t, az lgyeleti idén kivil
csak a beosztasuk szerint munkat végz6k tartédzkodhatnak az éplletekben.

10.3.2.Az dltalanos iskolaval jogviszonyban all6k belépési és a benntartozkodasi rendje

A vezet6k benntartézkoddsanak szabdlyai: Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7.00 és du.16.00
kozott a tagintézmény-vezetd vagy az altala megbizott f6ligyeletes pedagdgus az iskolaban tartdzkodik.
Nevel6i szobaban, igazgatdi- vagy mas iroddban rendkiviil indokolt esetben tartézkodd tanulot
feltgyelni kell.

Az épliletet és annak helyiségeit 18 dra utan zarni kell, minden alkalmazott kételes gondoskodni és
meggy6z6dni arrdl, hogy az épiiletet bezart allapotban (ablakok is) hagyta-e, tanulot felligyelet nélkul
nem hagyhat ott.

10.3.3. Nem jogviszonyban Aallok benntartézkodasanak, fogadasanak specialitasai az altalanos
iskolaban

Az dltaldnos iskoldban biztositani kell a zavartalan m(ikédést, a nevel6-oktaté munka nyugodt
feltételeihez szlikséges korlilményeket, a gyermekek védelmét, ezért
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- az iskolaba |épdSk a tandrdkat nem zavarhatjak

- a szul6k gyermekeikkel a tanérak kozotti sziinetben beszélhetnek a folyosén vagy az udvaron.

- a szllék a gyermekeiket, tanuldkat érint6 személyes lgyekben a pedagdgusokat id6pont

egyeztetés utan munkanapok délutanjan kereshetik fel.

A hivatalos lGigyekben a belép&ket a tagintézmény-vezetd, a munkakozosség vezetbk, az iskolatitkarsag
fogadja, illetve a megfelels lgyintéz6hoz iranyitja.
A szabadid6 sporttal kapcsolatos tajékoztatot a délutdni portds is lehet kérni a csarnok nyitvatartasi
idejében.
A kisgyermekiiket kiséré sziil6k, hozzatartozék az udvaron vagy a folyosén varakozhatnak.
Iskolai rendezvényekre érkezé vendégeket kijelolt pedagdgus vagy tanuld kiséri a rendezvény
szinhelyére. Az daltalanos iskoldhoz nem tartozé, kiilsé igénybevevik a helyiségek atengedésérél széld
megallapodds szerinti id6ben tartdzkodhatnak az éplletben. Az igénybevevéket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési felelGsséggel tartoznak. Kotelesek betartani a munka- és tlizvédelmi
szabalyokat.

10.3.4. Altalanos iskolai védé, 6v6 elGirasok, eljarasok specialis tovabbi rendje

Kerékparral érkez6k a kapuban leszdllnak, az udvarra betoljdk és a kerékpartaroldban helyezik el
kerékparjukat, tavozaskor csak az utcan szallnak fel.

Autoval érkez6k az iskola udvardra nem hajthatnak be a tanitds ideje alatt. A konyhai beszallitasokat
végz6 jarmuvek iskolai udvarra torténé behajtasakor az ligyeletes pedagdgus vagy a napkozis nevel6
felgyeli és dvja a tanuldkat.

11. Az intézményi konyvtar mikoédési szabalyzata

1. Az iskolai, kollégiumi konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola, kollégium koényvtdra az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltardsat,

megdbrzését, a konyvtdri rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek

oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el8irt alapkévetelményekkel:

a) ahasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel$ id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kilénb6z6 informaciohordozdk hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez szlikséges eszkdzokkel.

Kényvtarunk egyittmUikodik az iskola székhelyén miikodd kollégiumi konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtarunk alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfeleléen - a kovetkezék:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartasa,
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d) koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsénzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

. a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
. a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
. tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdasokat

ellatd intézményekben mikodé konyvtdrak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatdsairdl,

= mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

. részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban - a kovetkez6 feladatokat latja el:
* kozrem(ikodik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,
* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
» folyamatosan figyelemmel kbveti az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanuldk szamanak
valtozasat,
» koveti az ingyenes tankdnyvelldtasban részesiil6 didkoknak kiadott kdtetek szdmanak
alakulasat,
» koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
* az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy
Ujonnan kiadott tankényveket.
» aziskolai kdnyvtdr allomanydba veszi az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanuldk szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsdnzi a tanuldknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdalyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* azintézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtdri nyilvantartasba kell venni

* azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

» szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kolcsénzése,

* tankonyvek, tartds tankoényvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsdnzése,

» informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

» lexikonok és kiilonbdz6 alacsony példanyszamua kényvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

* tajékoztato a didkok szamadra a konyvtar hasznalatardl.

* mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

» konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

* tajékoztatas nydjtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozds maddja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kilsé személyek is igénybe vehetik. A kdnyvtar
haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsénzése és olvasétermi haszndlata
téritésmentes. Nyomtatni és fénymasolni a kdnyvtarban nem lehet.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnitk a konyvtarba (attdl figgetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szlinidére
torténd kolcsonzési szandékot elGre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsénzési idtartama a
szUnid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesil6é didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsOnzési id6rdl a tanuldk a konyvtar ajtajdra, a tanarok a tanari szobaban kifliggesztett nyitva
tartasi rendbdl tajékozédhatnak.

11.1. Gydjtokori szabalyzat
1. Az iskolai kényvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informdcidéhordozdkat, melyekre az oktatdé nevel§ tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informdcidhordozék haszndlatahoz, az Ujabb
dokumentumok el8dllitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
szlikséges eszkdzokkel."

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata
az iskolai oktato nevel6 munka megalapozésa.

E feladat elldtdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gy(ijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gyarapitas: konyvtarunk adllomanya vétel, ajandék utjan gyarapodik.
A beszerzés forrasai:
= Vétel:
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktdl, kiadoéi lGizletekbdl)
- jegyzéken megrendeléssel és elSfizetéssel
- az iskolai kdnyvtar tigyndkoktSl nem vasarol.
= Ajandék:
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- az ajandékozas, mint gyarapitdi maéd flggetlen a konyvtari koltségvetéstdl.

Gylijt6kor: A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatdrozott kére. A tervszer( és
folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtdr gy(jt6kori szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrdl
szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjt6kor hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:
Az dllomanybdvités f6bb iranyai a kdvetkezd tényez6k figyelembe vételével hatdrozhatdk meg:
* Kotelez6 olvasmanyok hidnyossagainak potldsa tobb példanyban.
* Kortars irdk, kolt6k m(iveinek beszerzése, széles korli megismertetése a didkokkal.
* A szaktanarok altal javasolt feladatgylijtemények bévitése a hatékonyabb érettségi,
nyelvvizsga érdekében. (bioldgia, matematika, angol)
» Kéziszdtarak gyarapitdsa
» Digitalis tananyagok vasarlasa (pl. MozaBook)

3. Konyvtarunk gylijtokorét meghatarozé tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben négy
évfolyamos gimnaziumi oktatas, 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés, valamint egy évfolyamos AJKP
képzés folyik. Konyvtdrunk tipusa szerint korlatozottan nyilvdnos konyvtar (30 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Szekszard varosban, a kozponttél nem messze taldlhatd. A
gimnazium és a kollégium épilete kdzott biztositott az atjaras, igy a kollégium kdnyvtara és az iskola
koényvtara kozott jol miikodik a konyvtarkozi kolcsonzés.

3.3. Aziskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gyijt6kore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6é olvasmanyok, névényhatarozdk, atlaszok stb.
haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével az informatika tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld kdnyvtari 6rak megtartasra keriljenek.

4. A kényvtar gylijtokoéri szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjtékord, korlatozottan nyilvdnos szakkdnyvtar, amely megdrzi,
feltarja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - nevel6munkat.
A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérél értékel6 valogatassal gydijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijt6kor): F6 gyijtokor:
A torzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre vald térekvés. A
tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
* lirai, prézai, drdmai antologiak
» klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
» egyes klasszikus és kortars szerzgék teljes életmdivei
* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
* tematikus antoldgiak
» életrajzok, torténelmi regények
» ifjusagi regények
» altalanos lexikonok
* enciklopédiak
* atananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek
* akozépiskoldban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
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a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolédé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldsok
napilapok, szaklapok, magyar nyelv( folydiratok, ismertet6k, reklamanyagok,

Mellék gytijtokor:

a f6 gydjtékort kiegészitd, erds valogatassal gy(ijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba tartozd,
kordbban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) [rdsos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkodnyv, tankdnyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozdk

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: digitalis tananyagok, CD-ROM,
multimédias CD-k

4.3 A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével gydjti a magyar nyelven megjelené
kiadvanyok koézil:

lirai, prozai és dramai antolégidkat
klasszikus és kortars szerz6k muveit, gyljteményes koteteit
kozép- és felsGszintd altaldnos lexikonokat

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintl segédkonyveket, torténeti 6sszefoglaldkat, ismeretkdzl6 miveket

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyveket, munkafiizeteket, feladatgy(ijteményeket,

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmdanyokat

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdonyveket

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyveket, segédleteket

a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyokat

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyokat, allasfoglalasokat

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei

b) Valogatva gydjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalmat (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antolégidkat

életrajzokat, torténelmi regényeket

ifjusagi regényeket

altalanos lexikonokat

enciklopédidkat
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* atananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyveket, torténeti 6sszefoglaldkat, ismeretkozI6 miiveket

* Tolna megyére és Szekszardra vonatkozd helyismereti és helytérténeti kiadvanyokat

* pszicholdgiai miveket,

* napilapok, szaklapok, magyar nyelv( folydiratok

* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomdnyaba tartozo,
kordbban haszndlt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettdak, diafilmek valogatdsra, selejtezésre szorulnak).

c) Az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a kbnyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetSk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

5. Alloméanyapasztas:

Az apasztas szlikségessége és mértéke fligg:

- a gyarapitas min&ségétdl,

- az iskola szervezeti és profil valtasatadl,

- a tanitott szakterilet forrasainak avulasi ratdjatol,

- a dokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétdl,

- a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az dllomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt torélhetd:

- tervszerd allomdanyapasztas,

- természetes elhasznalddas,

- tartalmi avulds: pl. tankonyvek, feladatgyljtemények jelentés tartalmi mddositasa, dtdolgozdsa
esetén szlikség szerinti torlés

- hiany.

Minden kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert informacidkat a
gyarapitds gyakorlatdnal is fel kell hasznalni. Barmely okbdl keril sor az dllomanyapasztasra, a
konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az id6leges megGrzési
dokumentumok kivondsa. A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. A
dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan
torténik.

11.2. Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtdr haszndloinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a szlileik hasznalhatjak.
Szilikség esetén az iskola tanuldi szamara elGadast, foglalkozast tartd kilsé nevel6 is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz szilkséges kényvtari szolgdltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsz(inésekor a
konyvtari tagsag is megszdnik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat kéri:

* név (asszonyoknal sziiletési név),

» sziiletési hely és id6,

* anyjaneve,

» dllandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

* személyi igazolvany vagy utlevél szdma.
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Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuldéknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl a titkarsag tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat
az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi eljarashoz
haszndlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhasznalat médjai

* helyben hasznalat,

* kolcsonzés,

*  konyvtarkozi kdlcsdnzés,

* csoportos haszndlat
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

o kézikonyvtari dllomanyrész

*  kulongydjtemények

» folydiratok (legutolsé szamok)

,,,,,

a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

* azinformacidk kozotti eligazodasban,

* azinformacidk kezelésében,

* atechnikai eszkdz6k hasznalataban.

2.2 Koélcsbénzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni. Dokumentumokat
kolcsdnozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. A kdlcsdnzés nyilvantartasa
Szirén programmal és kolcsonzési flizetekkel egylttesen torténik.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhet6 egy hdnap idétartamra.
A kolcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithaté Gjabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
szlikség esetén négy hét lehet. A kélcsénzésben Iév6é dokumentumok elGjegyezhetdk.
Az iskolabdl tdvozd, illetleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsz(inésének
id6pontjdig a kblcsonzott tankdnyveket, tartds tankényveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.
A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiség(i dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig haszndlhatjak.
Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziilkséges mas mdvel pétolni.

2.3 Konyvtarkézi kdlcsénzés
A kollégium konyvtaraval szoros egylttmUikodést folytatunk. Konyvtarkozi kdlcsdnzést rugalmasan
lebonyolitjuk. A gy(jteménylinkbél hidnyzé miveket - olvasoi kérésre - mas kényvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6
eredeti m{ kélcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakéltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés
inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij
vallaldsarol.
3. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,
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* irodalomkutatas,
* ajanld bibliografidk készitése
* internet-hasznalat

11.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomdanya alapkataldégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A kdnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

* raktari jelzet

* bibliografiai és besoroldsi adatokat

* ETO szakjelzeteket

* tdrgyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetGséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerdsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leirds adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzBségi kozlés

- kiadds sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szdm

A besoroldasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjik:
» afdtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a m( cime)
* cim szerinti melléktétel
o kozrem(kodsi melléktétel
* targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet ravezetjiik a

dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataléguscéduldjara. A szépirodalmi m(ivek raktari jelzete a
betlrendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja. Az ETO
fécsoportjai alapjan kertilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalégusai:

- Atételek belsé elrendezése szerint:

- betlrendes leird katalégus (szerz6é neve és a mU cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkataldgus)

- 1997. december 1-jétél a raktari kataldgus kivételével a katalégusokat lezartuk.

- 2006. janudr 1-je 6ta a raktari kataldgust is lezartuk.
Dokumentumtipusok szerint:
- kényv
Formaja szerint:
- Digitalis nyilvantartds a SZIREN kdnyvtari program segitségével.
- Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes adatfelvitellel vessziik
nyilvantartdsba. A SZIREN program megvasarldsa 6ta a régi anyag szamitogépes nyilvantartasba vétele
folyamatosan torténik. A konyvtar korabbi katalégusait 2006-ban lezadrtuk, azdta szamitégépesen
dolgozunk fel minden dokumentumot.

A konyvtari allomany szamitdgépes nyilvantartasa:

- A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén9.0)

- Készit6 neve: Mohai Lajos

- Uzembe helyezés datuma: 2006. janudr 01.

- A program a mindenkori kbnyvtaros gépén fut.

- Jogosultsagok: az adllomany feldolgozdsat, a konyvtari adatbazis kezelését Fonyddiné Patyi Mdnika
iskolai konyvtaros végzi.

- A feldolgozas menete a program felhasznaloi kézikonyvének ajanldsa nyoman torténik.

11.4. Tankényvtari szabdlyzat

1. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérdl:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

Il. Az intézmény a kévetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
haszndljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznadlja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kélcsénzésben |évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kerdil.

4. A kolcs6nzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytjtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. A kikélcsonzott tartds tankdnyveket is ravezetjik a
tanulé személyi kdlcsdnzési nyilvantartasi lapjara.
A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A didkok a tanév
befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett
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tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢, illetve a kiskord tanulé sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(
hasznalatabdl szarmazd értékcsdkkenést.

5. A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, , Tankonyvtar" elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges tankdnyveket. Evente leltarlistat készit:

» azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

» Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktdber)

» listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktdber-november)
4. Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan
elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig haszndlhato allapotban legyen. Az
elhasznalddas mértéke ennek megfelelGen:

* azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a tanuldg, illetve
a kiskoru tanulé sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdbl, megrongdlasabdl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel§ hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsdonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgaté hatdskore.

A tankonyvek rongalasdbdl eredS kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

11.5. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

A munkakori leirdst az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

12. Zaro rendelkezések, a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, nyilatkozat fenntartdra
vonatkozo tobbletkotelezettségek hianyarol; felulvizsgalatok, médositasok

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot (5zMSz) csak a nevelGtestiilet médosithatja az intézményi
tanacs, az iskolaszék és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl.
az iratkezelés és adatkezelés szabdlyzata, munkavédelmi —tlizvédelmi rendelkezések - 06ndlld
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitdsok jelen SzMSz valtoztatasa nélkdl
maddosithatok.

A Szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa, Iskolaszéke és
Didkonkormanyzata a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elGirt
véleményezési jogat gyakorolta.

A nevelGtestillet 2017. december 20-an kelt hatdrozatdval a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot
elfogadta.

Szekszard, 2017. december 20.

\

A

Hajos Eva
igazgatd

NYILATKOZAT

A szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola intézményvezetdjeként
nyilatkozom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepito rendelkezéseket nem tartalmaz.
Al EL
J -

Hajos Eva
igazgato

Feliilvizsgalatok, modositasok:

1. A neveldtestiilet 2018. szeptember 26-i értekezletén a szervezeti €s muikddési szabalyzatot
modositotta, a modositott dokumentumot elfogadta (2207/2018. sz. jegyz6konyv)

A modositott rendelkezések:

A H;]Odosnas Eredeti tartalom Modositott tartalom
elye
5.9. Nem
jogviszonyban Az intézményegységekben heti
alek (- rendszerességgel tartozkodhat a
benntartozkodas munkajat végz6 szocialis segitd
a, fogadasa szakember, ill. a véd6nd.
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10.1.
Gimnazium
rend szerint.

A tanitas kezdete 74> 6ra. A tanorak 45 percesek, a szlinetek
5,10, 25 percesek, a hazirendben feltlintetett csengetési

A tanitas kezdete 7% 6ra. A
tandrak 45 percesek, a szlinetek
5,10, 20 percesek, a
hazirendben feltliintetett
csengetési rend szerint.

Véleményt nyilvanitottak az Intézményi Tandcs, az Iskolaszek, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet.

Szekszard, 2018. szeptember 26.

A&/LM
Hajos Eva

igazgatod

NYILATKOZAT

A szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola intézményvezetdjeként
nyilatkozom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartéora a moédositast kovetéen
tobbletkotelezettséget telepito rendelkezéseket tovabbra sem tartalmaz.

At EL

Hajos Eva
igazgato

2.A neveldtestilet 2019. szeptember 30-i ertekezletén a szervezeti és miikddesi szabalyzatot
modositotta, a modositott dokumentumot elfogadta (1824/2019., 1828/2019., 597-A1/2019. sz.

jegyzokonyvek)

Maoddositott rendelkezések a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

Moédositas helye

Eredeti tartalom

Modositott tartalom

Az 1.1. A szervezeti és miikodési
szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

. 2013. évi CCXXXII. torvény a
nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasarol

. 17/2014. (1. 12.) EMMI
rendelet a tankonywvé,
pedagdgus-kézikonyvvé

nyilvanitds, a
tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl

5.15. A nem tanorai egyéb
foglalkozasok célja, szervezeti
formaja, idokeretei

o A tehetséggondozas keretéiil szolgald
csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakdzosség-vezetok
és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek  vezetéit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
idépontjarél €és a latogatottsagrol
naplét kell vezetni

A tehetséggondozas keretéiil szolgald
csoportokat, MTMI teriiletet érint6 specialis
tematikdja, élményjellegli szakkoroket a
magasabb szinti képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgatd
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezet6it az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok idSpontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A kozépiskolaba torténd atmenetet segitd
MTMI teriiletet érintd felkészitd képzés -
annak érdekében, hogy az altalanos iskolas
gyerekek figyelme az MTMI szakok
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iranyaba  forduljon - az igazgatd
engedélyével indithatd. A foglalkozasok
idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell

vezetni.
e A kollégiumban innovativ, tapasztalason
alapulo palyaorientacidés programként

kollégiumi mini-borzére keriil sor, melyen
az igazgatd engedélyével palyaorientacios,
¢élményalapu programokat valdsitanak meg a

pedagdgusok.
10.1.3 A gimnaziumi kiils6 A nyolcadikosok osztalyfénokeit és az -—-
o lithcnd altalanos iskolak vezet6it minden évben .
kapcsolatok specialitésai — egymas munkdjanak megismerésére — Kiegészil:
taldlkozora hivjuk iskolankba. . Felsdoktatasi intézményekkel: a

fels6oktatasi intézmények kiegészitd
szolgaltatasokkal ¢és készségfejlesztd
programokkal a 6-12. évfolyamon
specifikus, a  sajat  profiljuknak,
tevékenységiiknek megfeleld
palyaorientaciot végeznek.

Véleményt nyilvanitottak az Intézményi Tandcs, az Iskolaszék, a didkdnkormanyzat.
Szekszard, 2019. szeptember 30.

NYILATKOZAT

A szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola intézményvezetdjeként
nyilatkozom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartéora a médositast kovetéen
tobbletkotelezettséget telepito rendelkezéseket tovabbra sem tartalmaz.
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3.A nevel6testiilet 2020. augusztus 31-i értekezletén a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot modositotta,
a modositott dokumentumot elfogadta ( 1314/2020; 403-A1/2020; 1308/2020 sz. jegyzOkonyvek)

Maoddositott rendelkezések a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

Moédositas helye Eredeti tartalom Moddositott tartalom

6. Az intézmény 6.5. A nevelGtestiilet online, elektronikus tton torténd
nevelb6testiilete &s a dontéshozatali/véleményezési eljarasanak rendje

szakmai A nevelGtestiilet online is értekezhet és hozhat név szerinti
munkakdzosségei, a szavazassal dontést.

szervezeti egységek Az intézmény vezet8jének  kezdeményezésére (lésen kiviil
kozotti kapcsolatok elektronikus Uton szavazhatnak és hozhatnak dontést, ha

a) a dontés meghozatala soran a szavazasban részt vevék személye,
a hatdrozatképesség hitelt érdemléen megallapithato;

b) a szavazas kezd§ idépontjat megel6zGen legalabb két draval el
kell juttatni a napirendet és a dontést megalapozd irdsos
dokumentaciot a tagok szamara.

c) az elBkészitést szolgalo irasos dokumentacio alapjan a testilet
tagja részér6l olyan kérdés nem merdlt fel, amit a dokumentacio
egy alkalommal torténé kiegészitésével, mddositasaval nem lehet
kezelni;

d) a testilet tagjainak legalabb Gtvenegy szazaléka részt vett a
szavazasban és a szavazasban részt

vett tagok tobb mint fele egyhangu dontést hozott, amelyet a
testilet vezetGje az intézményi miikodést meghatarozd
jogszabalyban  meghatédrozottak szerint dokumentalt és
nyilvdnossagra hozott.

7. Az intézményi 7.10. Az alkalmazotti kozosség és mas intézményi kozosségek
online,

elektronikus aton torténd dontéshozatali/véleményezési
eljarasanak rendje

kozosségek, a
kapcsolattartas formai és

rendje
Az intézményi kozosségek testlletei online is értekezhetnek és
hozhatnak név szerinti szavazdssal dontést.
Az intézmény vezetGjének vagy a testilet vezet6jének
kezdeményezésére ulésen kivil elektronikus Uton szavazhatnak és
hozhatnak déntést, ha
a) a dontés meghozatala soran a szavazasban részt vevGk személye,
a hatdrozatképesség hitelt érdemléen megallapithato;
b) legaldbb egy munkanappal a szavazas kezdd idépontjat
megel6zGen a napirendet és a dontést
megalapozé irdasos dokumentdciét eljuttattdk a tagok szamara,
azzal, hogy a szavazasra legalabb egy munkanap biztositott;
c) az el6készitést szolgalo irasos dokumentécié alapjan a testilet
tagja részérdl olyan kérdés nem merdlt fel, amit a dokumentacio
egy alkalommal torténé kiegészitésével, mddositasaval nem lehet
kezelni;
d) a testilet tagjainak legaldbb 6tvenegy szazaléka részt vett a
szavazasban és a szavazasban részt
vett tagok tobb mint fele egyhangt dontést hozott, amelyet a
testllet vezetGje az intézményi mikodést meghatarozd
jogszabalyban  meghatédrozottak szerint dokumentalt és
nyilvanossagra hozott.
e) a b) ponttdl eltéréen, az alkalmazotti kozosség elektronikus
uton torténd dontéshozatala esetében a szavazas kezdd idGpontjat
megel6z6en legalabb két draval el kell juttatni a napirendet és a
dontést megalapozd irdsos dokumentaciot a tagok szamara.
1. Jogszabdlyi rendelkezések az | 1. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankéonyvi elldtas
11.4. Tankonyvtari ingye‘tfef tankényvi  elldtis | rendjérél:
szabalyzat rendjérdl: O3, & e 2011.évi CXC. torvény  a nemzeti kiznevelésrol
. . évi
CCXXXII. torvény
a nemzeti
koznevelés
tankonyvellatasarol

. 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet a
tankonyvve,
pedagogus-

73



kézikonyvvé
nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai
tankonyvellatas
rendjér6l

Melléklet: 1. szamu
melléklet (Munkakori
leiras-mintak)

A melléklet tartalma a 2019/2020. tanévben frissitett és
kiadott munkakori leirasokkal frissiil.

Véleményt nyilvanitottak az Intézményi Tanacs, az Iskolaszék, a didkdnkormanyzat.
Szekszard, 2020. augusztus 31.

<
Mo wé‘\\&\\
Hajdis [E§a
igazgat¢

NYILATKOZAT

e

A Szekszardi . Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola intézményvezetdjeként nyilatkozom,

hogy a

szervezeti és

miikodési

szabalyzat a fenntartéra a

moddositast kovetSen

tobbletkotelezettséget telepit6 rendelkezéseket tovabbra sem tartalmaz.

i A -"jl:i’fg* Ca
Hajas t¥a
igazgata

4.A nevelGtestiilet 2023. junius 28 - jilius 3. kozotti értekezletein a szervezeti és mitkodési szabalyzatot
modositotta, a modositott dokumentumot elfogadta ( 1086/2023; 230-A1/2023 sz. jegyz6konyvek)

Maoddositott rendelkezések a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

Moédosités helye

Eredeti tartalom

Modositott tartalom

A Szervezeti és m(kodési
szabalyzat kiadmanyozésa

4. médositassal egybeszerkesztett dokumentum
iktatdszdma:  950/2023
4. moédositas: 2023. junius

2. A Szekszardi I. Béla Gimnazium,
Kollégium és Altalanos Iskola
jogallasa, feladatai

A feladatellatdsi helyek kéziil torélve:

Szekszardi . Béla Gimnazium Bezerédj Istvan Altalanos

Iskolaja Medinai Telephelye (005 feladatellatasi hely)
igyvitel cime: 7056 Szedres, Arany Janos u. 1.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

Székhelyen — a gimnaziumban - ellatott feladatok:
nappali rendszer( gimnaziumi nevelés-oktatas: négy ill.
ot évfolyammal m(ikodé gimnéazium

feln6ttoktatds — levelez8, mas, sajatos munkarend
szerint

sajatos nevelési igény( tanuldk integralt nevelése,
oktatdsa (egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6k)

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

Székhelyen — a gimnaziumban - ellatott feladatok:
gimnaziumi nevelés-oktatds

nappali rendszer( gimnaziumi nevelés-oktatas: négy ill.
hat évfolyammal m(ik6dé gimnazium

feln6ttoktatds — levelez8, mas, sajatos munkarend
szerint
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nyelvi el6készitd

Arany Janos Kollégiumi Program elGkészité évfolyam
sportiskolai feladat

Okoiskola

Tehetséggondozé munka — Tehetségpont

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Kollégiumi tagintézményben ellatott feladatok:
kollégiumi ellatas

sajatos nevelési igény(i tanuldk integrélt nevelése,
oktatdsa (egyéb pszichés fejlGdési zavarral kiizd6k)
Arany Janos Kollégiumi Program

- tobbi tanuldval egyutt nevelhet§, oktathatd sajatos
nevelési igény(l tanuldk iskolai nevelése, oktatdsa
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Altaldnos iskolai tagintézményben ellatott feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatds, nappali rendszerd, 1-
8. évfolyam
also tagozat
felsé tagozat
sajatos nevelési igény( tanuldk integrélt nevelése,
oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6k, értelmi
fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos)
integracios felkészités
képesség-kibontakoztato felkészités
egyéb koznevelési foglalkozas — napkoézi
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelv(
roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas (medinai
telephelyen)

sajatos nevelési igény( tanuldk integrélt nevelése,
oktatdsa (egyéb pszichés fejlGdési zavarral kiizdk,
hallasi-latési érzékszervi fogyatékosok)

nyelvi el6készité

Arany Janos Kollégiumi Program elGkészité évfolyam
koznevelési tipusu sportiskola

emelt szintli oktatas - Angol nyelv; Bioldgia-
egészségtan; Bioldgia; Fizika; Informatika; Digitalis
kultdra; Magyar nyelv és irodalom; Matematika;
Mlvészetek; Német nyelv; Testnevelés és sport
Testnevelés; Torténelem, tarsadalmi és allampolgari
ismeretek; Torténelem

Okoiskola. Tehetséggondozé munka - Tehetségpont
iskolai konyvtar

Kollégiumi tagintézményben ellatott feladatok:
kollégiumi ellatas (nappali rendszer()

sajatos nevelési igény( tanuldk integrélt nevelése,
oktatdsa (egyéb pszichés fejlGdési zavarral kiizdk,
hallasi-latési érzékszervi fogyatékosok)

Arany Janos Kollégiumi Program

externatus

kollégiumi konyvtar

Altalanos iskolai tagintézményben ellatott feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali
rendszer(, 1-8. évfolyam
also tagozat
felsé tagozat
sajatos nevelési igény( tanuldk integrélt nevelése,
oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6k, értelmi
fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos)
integracios felkészités
képesség-kibontakoztato felkészités
egyéb koznevelési foglalkozas — napkozi
iskolai konyvtar

3.1.2 Az intézményvezetd vagy az
intézményvezet6-helyettesek
akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek és a
tagintézmény-vezet6k felhatalmazasat.

A dontési jog atruhazésa minden esetben irdsban
torténik.

3.2.1. Az intézményvezetd
kdzvetlen munkatarsai, vezetSk
kozotti feladatmegosztas

Az igazgato6 kozvetlen munkatarsai:

az intézményvezeto- helyettesek (igazgatohelyettesek)
tagintézmény-vezetdk (altalanos iskola és kollégium)
a gimnaziumi- kollégiumi iskolatitkarok
rendszergazda

A titkarsagvezetd iskolatitkar szakiranyl képesitéssel
rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakore és munkakari leirasa szerinti feladatokra.
A rendszergazda munkéjat az igazgatd az informatika-
munkacsoport vezet6jével a szakmai kérdések
egyeztetése mellett iranyitja. A pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitdk esetén a sziikséges helyettesitést
ellaté munkavallal6é dontési jogkore — a sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a

Az igazgato6 kozvetlen munkatarsai:

az intézményvezetd- helyettesek (igazgatohelyettesek)
tagintézmény-vezetdk (altalanos iskola és kollégium)
a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak, ill. az egyéb
munkakorben foglalkoztatottak

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk esetén a
sziikséges helyettesitést ellato munkavallalo dontési
jogkore — a sajat munkakdri leiraséban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel
kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
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helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki.

3.4 Az intézmény szervezeti abraja

A szervezeti dbra a 2023-as helyzet szerint modosult
(pl. rendszergazda nincs)

4.1.2. A pedagdgiai program,
tajékoztatds a pedagogiai
programrol

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és
az az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé.

A pedagogiai program elkészitését, elfogadasat,
jovahagyasat jogszabaly szabalyozza.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti
el, elfogadasara az un. munkatervi értekezleten keral
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a fenntarto, az
iskolaszék, a képviseleti jogu sziilGi szervezet, az
intézményi tandcs, a tanuldkat érinté programokat
illetéen az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat,az
iskolaszék, a szllGi szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
héalézatban elérhet6en a tantestilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az
iskolai-kollégiumi hirdetGtablan is el kell helyezni.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti
el, belsd, intézményi elfogadasara az un. munkatervi
értekezleten kerdil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi. Azt, hogy mely testiiletek
véleményét kell kikérni a munkaterv, és ennek
részeként a tanév helyi rendjének elfogadasakor,
jogszabaly szabalyozza, az intézménynek e szerint kell
eljarnia. A munkaterv egy példanya az informatikai
héalézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az
iskolai-kollégiumi hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2.2 Az elektronikus Gton
elGallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A gimndziumba, kollégiumban és az dltaldnos
iskoldban haszndlatos digitdlis naplé elektronikusan
eléadllitott, részben papiralapon tdrolt adatként
kezelendd. A rendszer rendelkezik az dgazat
irdnyitasdért felelés miniszter engedélyével. Az
elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik
be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért
felel&s alkalmazottak. A digitdlis naplé elektronikus
uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
6rak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését.

A digitalis napld tartalmat féléves gyakorisaggal
archivalni kell, félévente CD-re irva, irattari
elhelyezéssel.

Féléves gyakorisdggal pdf dllomdnyként kell létrehozni
és a fdjlszerveren tarolni a pedagdgusok altal
bejegyzett drakat, azokat pedagdgusonként rendezve.
Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok
dltal az adott hdnapban megtartott 6rak, ,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt
az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal
elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan 6rdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a
tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki
kell nyomtatni, azt az osztélyf6néknek ald kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot irattarba kell elhelyezni. E papir
alapt dokumentum felhasznalasaval kell kitolteni
kézirassal az év végi bizonyitvanyt. A félévi értesitGbe
(ellenérzé konyv) beragaszthato vagy beletlizhetd e
papir alapt dokumentum méretaranyosan ugy, hogy a
hitelesitést szolgald bélyegzé fele a nyomdai ellenérzé
konyv meglévé nyomdai oldaldra essen.

A félévi és tanév végi osztalyfénoki jelentéseket
legkésébb az osztalyozo értekezletet kovets
munkanapon az osztalyfénok kinyomtatja, alairja és az
oktatdsi igazgatdhelyettesnek atadja, aki az irattarba
helyezésérél gondoskodik.

A tanév végén a digitélis napld éltal generalt
torzskonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kézirassal
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg.

A gimndziumba, kollégiumban és az dltaldnos
iskoldban haszndlatos KRETA informatikai rendszerben
a digitdlis napld elektronikusan elédllitott, részben
papiralapon tdrolt adatként kezelendd. A rendszer
rendelkezik az dgazat iranyitdsaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis
napld elektronikus Uton térolja a tanuldk adatait,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziil6k értesitését.

Tanévi gyakorisdggal az osztalynapldkat archivalni kell,
el6lapjukat kinyomtatva, aldirva, belsg tartalmukat CD-
re irva, irattari elhelyezéssel. Ugyanakkor az
osztalynapldkat elektronikusan, pdf dllomanyban a
fajlserveren is tarolni kell.

Félévkor a tanulok elektronikus naplébdl elGallitott
félévi értesit6jét ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
irattal kell a tanuld félévi osztalyzatairdl tajékoztatast
adni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt térzslapot
(osztalyonként) kell kinyomtatni, tanulénként a
torzslap beliv tanlgyi, szigordan szamadassal
nyilvantartott nyomtatvanyra, papir alapu térzslap-
kilivbe rendezve. A torzslap-belivek és a kiliv
adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

E papir alapu torzslap felhasznaldsaval kell kitolteni
kézirassal az év végi bizonyitvanyt.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok
dltal az adott hdnapban megtartott érak, ,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt
az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

A félévi és tanév végi, KRETA rendszerbél kinyomtatott
osztdlystatisztikdt legkés6bb az osztalyozo értekezletet
kéveté munkanapon az osztalyfénok kinyomtatja,
alairja és az oktatdsi igazgatohelyettesnek atadja, aki az
irattarba helyezésérdl gondoskodik.
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Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak szamat, a
zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a
tanuldi jogviszony mdas megsz(inésének eseteiben, ill. a
szUlG értesitésekor, valamint minden olyan esetben,
amikor az adattovabbitas kotelez6 vagy megengedett.
A kinyomtatott dokumentumot az osztalyfénok vagy
vezet( beosztasu pedagogus irja ala.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld ellenérzé
kdnyvét iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben, ill. a szul6 értesitésekor,
valamint minden olyan esetben, amikor az
adattovabbitas kotelez6 vagy megengedett. A
kinyomtatott dokumentumot az osztalyfénok vagy
vezet§ beosztasu pedagogus irja ala.

5.2 A pedagdgusok munkaidejének
hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti munkaidejik egy részét
kotott munkaidSben toltik. Ez a heti 40 6ras
foglalkoztatasnak a 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ez két
részre tagolddddik, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid&re (22-26 éra), illetve a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidén tul a kotott munkaidére (32 6raig).
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmdval ardnyosan
szdmitando ki.

Az intézmény pedagdgusai heti munkaidejlk egy részét
kotétt munkaidSben toltik. Ez a heti 40 6ras
foglalkoztatasnak a 80%-a, vagyis heti 32 dra. Ez két
részre tagolddddik, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddre, illetve a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidén tul a kotott munkaidSre. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.

5.12 A tanuldk egészségét
veszélyeztetG helyzetek kezelésére
irdnyuld eljarasrend

Az eredeti tartalom kiegésziil

Kiegészil:

5.12.3. A diabéteszes gyerekek ellatasara vonatkozd
eljarasrend

A tartds gyogykezelés alatt allé és az inzulinfuggd
cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasa:

3 Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanuld az, akinek egészségligyi ellatasa az altalanos
fekvG- vagy jarébetegszakelldtasban részt vevd
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben
tankotelezettségét iskoldba jardssal nem tudja
teljesiteni.

. Az intézményvezets a 14 évesnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel é16, az iskolaval, jogviszonyban
allé gyermek, tanuléd részére a sziil6 vagy mas
torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségugyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.

D Az intézményvezetd — az ellatas
megszervezésével Gsszefiggésben — a pedagogus
beosztottja szdmadra elGirja a) a vércukorszint sziikség
szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi elGiras
alapjan, a sziilével, mas térvényes képvisel6vel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elSirt
id6kozonként a sziikséges mennyiség(i inzulin
beadasat.

. A nevelési-oktatdsi intézmény
alkalmazottjanak a specidlis ellatasban vald részvétele
harom konjunktiv feltételhez kotott:

. munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
. szakmai tovabbképzés elvégzése;

D a munkavallalé nyilatkozata a feladat
elvéllalasarol.

. Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es

tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanuldk specidlis
ellatasaban vald részvételt munkakori leirasban rogziti.

Milyen problémak fordulhatnak el&:

o A gyerek rosszul érzi magat — mérjik meg a
vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a
vércukor tul alacsony (4 mmol/I alatti) vagy tul magas
(14 mmol/I feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

o Leesik a vércukor — hipoglikémia

o Tlnetek: sapadtsag, remegés, izzadas, éhségérzet,
gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség csokkenés,
hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél
kezdjuk meg a kezelést)
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o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan
felszivodo szénhidratot

kis iskolas (alsos) vagy idGsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI
gyumolcslé

vagy 1-2 sz8l6cukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodd szénhidrat
(1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megoldasa egy kénnyen
hozzaférhet6 helyen tarolt ,,slirg6sségi csomag”- hipds
csomag, mely tartalmazza a szul6 altal 6sszeallitott, a
diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia
elharitasdra szolgald termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kbvetSen a vércukor szintet
15 perc mdulva ellendrizni kell (vissza kell mérni vagy
szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor
emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.
o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia lép
fel, be kell adni a Glucagon injekciét, izomba: 25 kg
alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes
adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér,
el6szor gyorsan, majd lassan felszivodd szénhidratot
kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon
(Bagsimi) is hasznalhato:
(https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-
information/bagsimi-epar-product-
information_hu.pdf)

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentészolgélatot minden eszméletvesztéssel jard
hipoglikémia esetén értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o Tunetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés,
faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell
megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé folyadékbevitelrdl,
és konzultaljuk a gyerek szlleivel, esetleges plusz
inzulin (korrekcid) adasardl.

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagald
magas vércukor kandlhibara utal. llyenkor gyors
kanllcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd,
pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sztilGvel
egyeztetve.

e A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a
szlil6ket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyas utan
a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a sztil6k nem
elérhet6k, a gyereket mentével kell kdrhazba vitetni.

o A gyerek beldzasodik — a sziil6ket kell értesiteni, akik
értejonnek a gyerekért. A lazat azonban addig is
csillapitani kell.

¢ Testnevelési dra el6tt:

o ha a vércukor 6-12 mmol/I k6z6tt, az aktivitas
megkezdhet6

o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell
fogyasztani, s a mozgdst addig halasztani, amig a
vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz
o ha a vércukor > 14 mmol/|, az aktivitas megkezdését
el kell halasztani

7.9. A kiilsé kapcsolatok rendszere
és formaja

7.9.2. Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel.

7.9.2. Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatast biztosito
szervezettel, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd
egészséglgyi szolgaltatoval.

7.9.2.4. Az intézmény a tartods gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd
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egészséglgyi szolgaltatdval kapcsolatot tart. A
kapcsolattartd az érintett tanuldk specidlis ellatdsaval
megbizott foglalkoztatott. A kapcsolattartas minden
esetben a sziil6vel egyeztetve valdsulhat meg, a
specidlis ellatas kérdéskorébe tartozé kérdésekben.

Véleményt nyilvanitottak az Intézményi Tandcs, az Iskolaszék, a didkdnkormanyzat.

Szekszard, 2023. julius 3.

NYILATKOZAT

A Szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola intézményvezetdjeként nyilatkozom,
hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartora a mddositast koévetéen
tobbletkotelezettséget telepit6 rendelkezéseket tovabbra sem tartalmaz.

o b‘f\ ‘i—f/&:\' 7( e "o\
Hajds E§a ~ EL =

5.A nevel6testiilet 2023. augusztus 31-én szervezett ¢rtekezletein a szervezeti és mitkddesi szabalyzatot
modositotta, a modositott dokumentumot elfogadta ( /2023;  -Al/2023 sz. jegyz6kdnyvek)
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Maoddositott rendelkezések a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban 2023. augusztus hé.

Maoédositas helye

Eredeti tartalom

Modositott tartalom/kiegészitések

mUkodési szabalyzat célja
jogszabalyi alapja

A Szervezeti és mlkodés 5. médositdssal egybeszerkesztett dokumentum iktatészama: 1220/2023
szabdlyzat kiadmanyozasa 5. médositds 2023. augusztus
1.1. A szervezeti ég . 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalydjardl és a torvény végrehajtasi

rendelete

1.3 A szervezeti  ég
mukodési szabalyzaf
személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat a nevel6testiileti elfogadas
id6pontjaval l1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

A szervezeti és m(kodési szabalyzat elfogaddsat, jovahagydsat jogszabaly szabdlyozza. Az
elfogadas/jévahagyas id6pontjaval [ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el
belsd, intézményi elfogadasdra az un. munkatervi értekezleten
kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. Azt
hogy mely testiiletek véleményét kell kikérni a munkaterv, és
ennek részeként a tanév helyi rendjének elfogaddsakor
jogszabaly szabdlyozza, az intézménynek e szerint kell eljarnia
A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban
elérhet6en a tantestllet rendelkezésére all. A tanév hely
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai-kollégium
hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet bevonasaval az igazgato késziti el, belsé
intézményi elfogadasara az un. munkatervi értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje g
munkaterv részét képezi. Azt, hogy mely testiiletek véleményét kell kikérni a munkaterv, és
ennek részeként a tanév helyi rendjének elfogadasakor, jogszabaly szabalyozza, az
intézménynek e szerint kell eljarnia.

Az igazgatd az éves munkatervet az intézmény honlapjan kézzéteszi.

5.3 Pedagogusok
munkarendjével
kapcsolatos elGirasok

5.3.6 A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak
haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamin
szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivll széveges (szdbel
vagy irasbeli) visszajelzéseket adjon elGrehaladasuk mértékérdl
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

5.3.6 A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat tantargyabo
rendszeresen érdemjeggyel értékelje, félévkor és tanitasi év végén osztalyzattal mindsitse
valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivil szoveges (szobeli vagy irasbeli
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol. A KRETA tanulmanyi rendszerben az érdemjegyekrél, a tanuld
el6rehaladasrdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén a szul6t értesiteni kell, a szébeli feleletek
értékelését az adott napon, az irasbeli munkadk értékelését két héten belll sziiksége
rogzitenie a pedagogusnak.
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5.3.9. Az osztalyfénok (kollégiumban a csoportvezetd) a papir
alapu vagy digitalis napld tanuldkra és pedagoégusokra
vonatkozd részeit szeptember 10-ig, a statisztikai részt
szeptember 15-ig kitolti

5.3.9. Az osztalyfénok (kollégiumban a csoportvezetd) a tanulmanyi rendszer tanuldkra
vonatkozé adatait szeptember 10-ig kitolti.

5.3.10. Az osztalyfénok feladata a szilGi értekezletek és
fogadddrak kozlése, azokon a megjelenés nyilvantartasa, a
sz(ilGi értekezlet megtartasa, erre — szilkség esetén — a
szaktanarok meghivdsa, a tanuldk igazolatlan hianyzasai
esetén a szUlGi értesitések elkészitése, altalaban a sziilGkkel
valé folyamatos kapcsolat: kiilénésen akkor, ha a tanuld
feltlinGen rontott tanulmanyi eredményén, kirivé a
magatartasa, vagy ha elégtelen mindsités varhato félévkor
vagy év végén.

5.3.10. Az osztalyfénok feladata a szUlGi értekezletek kozlése, azokon a megjelenés
nyilvantartasa, a targyalt tartalom jegyz6konyvezésérérdl valé gondoskodas, a sziilGi
értekezlet megtartasa, erre — szlikség esetén — a szaktanarok meghivasa, a tanuldk
igazolatlan hidnyzasai esetén a szul6i értesitések elkészitése, altaldban a szll6kkel vald
folyamatos kapcsolat: kiilénésen akkor, ha a tanulé feltlin6en rontott tanulmanyi
eredményén, kirivé a magatartdsa, vagy ha elégtelen mindsités varhato félévkor vagy év
végén. A fogadoorak idépontjanak kozlése az osztalyfénok feladata, a fogadddrak
tanulmanyi rendszerben rogzitése a szaktanar feladata.

5.3.11. A szaktanar (az osztaly, a szakkori, az egyénileg
vélasztott tandrai csoportok, a nyelvi csoportok stb.)
napléban (papir alapon vagy digitalisan) koteles a haladasi
naplot vezetni, feltlintetni a tandra szdmait, a feldolgozott
tananyagot, a foglalkozas jellegét és jeldli a hianyzoé tanuldkat
(egyéni, kiscsoportos foglalkozdsokon, tandran kivdili
foglalkozasokon a jelenlévGket). Papir alapu/ kollégiumban
mas intézmény nyilvantartasa esetén az osztalyzatokat
havonta, a hidnyzasokat hetente dtvezeti az
osztaly/csoportnapldba.

5.3.11. A szaktanar a napldban koteles a haladasi naplot vezetni, feltlintetni a
feldolgozott tananyagot, a foglalkozas jellegét, a tanulnivalét, a hazi feladatot és a
mulasztas napjan jeloli a hidnyzé tanuldkat (egyéni, kiscsoportos foglalkozdsokon,
tandran kivili foglalkozasokon a jelenlévéket).
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5.12.4. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa
Intézményilink tanév elején felméri, hogy van-e fokozott kockazatu allergiaval
diagnosztizalt tanuldnk. Amennyiben az intézménybe allergidval él6 tanuld jar, akkor a
feladatellatasi helyen egy pedagdgus kap megbizatast a tanuld esetlegesen felmeriild
tdmogatdsara.

A szul6nek kell gondoskodnia arrdl, hogy az allergidval él16 tanuld szamdara egy autoinjektor
az adott feladatellatasi helyen rendelkezésre alljon.

Az intézmény biztositja a fokozott kockdazatu allergids betegséggel diagnosztizalt tanuldk
egészségének meglbrzése a fokozott figyelmet, az alabbi ellatasi terv szerint:

D) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot elGidéz6 tulérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legkulonfélébbek lehetnek, az enyhe bérpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig.
Mivel ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kdvetkezményei is lehetnek, létfontossagu
az anafilaxia mielSbbi felismerése és a sziikséges |épések gyors megtétele.

Annak megdllapitdsahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias
rosszullét all-e fenn, az alabbi, jellemz6 el6zményeket és tiineteket sziikséges elGszor
ellenérizni:

| . Ha ismerten allergids gyermek a rd tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen
ételbdl evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra
veszélyes rovar) Es

® HIRTELEN léglti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas,
esetleg nyelési nehezitettség), vagy

@ HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulds kozeli dllapot, vagy &julas)
|épett fel;

VAGY

2. KET szervrendszert érintd, HIRTELEN fellép6 tiineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergids:
® Dbértinetek (test szerte csaldnkiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy
anélkdl)
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® |égiti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség) « keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulds kozeli
allapot, vagy 4julds) « gyomor-bél rendszeri tiinetek (erés hasi gorcs,
ismétl6d6 hanyas, hasmenés), és a felsoroltak kozul barmely ketté
egylttesen lép fel.
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélése, hivni kell a mentéket telefonon (104
vagy 112) és mondani: anafilaxia!

E) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositdsa és ellatasa alapvetden egészségligyi szakember feladata, és
megfeleld felkésziltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje
szakember, mindenekel6tt a ment&szolgdlat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kdéznevelési intézményben

jelenlévd, a gyermekekre felligyel vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevels-

oktaté munkat segit6 dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a

mentésiranyitod telefonon nyujtott segitségével, a mentSegység kiérkezéséig.

Mit kell tenni anafilaxids rosszullét esetén:
|. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza félild
helyzetbe, esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

4. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt

gyogyszer, hivja a mentGket telefonos segitségért (104, 112) és mondja:
anafilaxia!

5. A fent leirt tlunetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentdszolgalat Onnel beszél6 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a
comb kodzéps6 szakaszanak eliils6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek eldirt és
nala Iévéd injekcidt, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves
kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug hatdanyag tartalmu (utébbi feln6tteknek
is vald) injekciot.

Az autoinjektort |0 masodpercig tartsa a combhoz nyomval!

4. Ha még nem keriilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a
sziil6t/gondviseldt!
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Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén

Ha 4 IGEN |

. [ idna lelnek? -.
Atunetek afilaxidnak megteleine % A gyormek lsmert
‘e nyllvantarton?
v "b . A
e uml o o

¥ ADJA be az AAI-t! ‘p
R f

o G "
Van & Adrenalin Autoinjector? p’)s’ef 3 Az intézménybaen,
P . filaxia fellsrmer
jdtia vagy lskolal tartalék? ’0; ane
Agyermek ! ’ : AAIl boadasaban ki
felndtt?

IHa barmelyik kérdésre a valasz NEM, el6szor hivja a mentSket vagy a 112-t!

AAIl: adrenalin autoinjector

F) Megtéveszto, de nem anafilaxias helyzetek
Tobb esetben fordult mar el§, hogy nem allt fenn valés anafilaxias helyzet, azonban
egyes megtévesztl tiinetek alapjan sor kerilt az injekcié alkalmazasara. Ez akar
felesleges kockazatokat is okozhat az érintett gyermek szdmdra. Ezért fontos a ment6k
miel&bbi értesitése és egészségligyi szakember bevonasa.
Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxids helyzetek lehetnek a kbvetkezék:
® Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testneveléséran (Adja neki a nala lévé
inhalatort!)
Ha eldjul az iskolai rendezvényen a sok allastdl (Fektesse le, itassa meg!)
Ha csalankitités tarsul lazas betegséghez (Hivja a szll6t!)
Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hdny a gyermek (Hivja a
szul6t!)
Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a szll6t!)

5.14 Az iskolai sportkor|
valamint az iskola vezetése

Gimnaziumi didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk a
2012-13. tanévtdl felmend rendszerben heti 6t testnevelési

Gimnaziumi didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési o6rat
tartalmaz. Két testnevelés ora teljesitésére didkjaink szamara az alabbi lehetdséget
biztositjuk:
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kozotti
formai

kapcsolattartag

Orat tartalmaz. A 4. és5. testnevelés 6ra teljesitésére didkjaink

szamara az alabbi lehet8séget biztositjuk:

e a iskolai sportkdrben sportolé tanuldk szamara a
valasztott sportagban heti 2-2 6ras sportkori
foglalkozdson vald részvétellel, a valaszthatd sportagakat
az intézmény igazgatdja a tanév inditdsat megel6z6en
majus 20-ig nyilvanossagra hozza. A benyujtott
jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszto
didkok szamara a heti két éras foglalkozas kotelezd.

e a kils6 szakosztalyokban, egyesiletekben igazolt,
versenyszerlen  sportold  tanuldk  szédmdra a
szakosztdlyban torténé sportoldssal — a koznevelési
torvényben meghatdrozott tartalommal beszerzett
igazolds benyujtasdval. A koznevelési sportiskolai
képzésben részt vevd tanuldk szamara az igazolas

csoportosan is beszerezhetd.

e a iskolai sportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott sportagban heti 2-2 6ras
sportkori foglalkozdson vald részvétellel. A benyujtott jelentkezések alapjan a
sportkori foglalkozast valasztd didkok szdmara a heti két 6ras foglalkozds kotelezd.

e a koznevelési torvényben az erre vonatkozéan meghatarozott feltételeket igazold
tanuldk  szdmara sportszervezet  keretei kozott teljesitett  edzéssel,
sporttevékenységgel. A koznevelési sportiskolai képzésben részt vevd tanuldk
szamara az igazolds csoportosan is beszerezhet6.

7.4. Az iskolaszék

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez(
kérdésekben:
e aszervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogaddsakor
vagy modositasakor, a jogszabdlyban
meghatarozott kérdésekben,
e ahazirend elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény

mikoédését érinté Osszes kérdésben. Az iskolaszék miikodés
rendjét annak szervezeti és m(ikodési szabalyzata rogziti. Aj
iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és m(ikddési szabdlyzat elkészitésekor vagy mdédositasakor
e ahazirend elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikddését érintd dsszes kérdésben
Az iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgatod kotelessége.

7.83 A

szll6k

tajékoztatasa

irasbel

Az intézmény vezetGi, a szaktandrok és az osztalyfénokok,
kollégiumi csoportvezet6k a digitdlis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Az ellen6rzé Gtjan is
kapcsolatot tartanak, ha az elektronikus kapcsolatfelvétel
hatastalan. A szil6vel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitdlis naplo révén kildott elektronikus levéllel, illetve az
ellenérzébe beirdssal torténhet.

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok, kollégiumi csoportvezeték a
KRETA tanulmanyi rendszer funkcidin keresztiil tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiknek. A szil6vel vald kapcsolatfelvétel telefonon, emailben, vagy a
tanulmanyi rendszerben kildott elektronikus Gzenettel térténik, jogkévetkezménnyel jard
esetekben azonban a Kréta e-ligyintézést, a Kréta Gzenetek funkcidt, a postai
tértivevényes kildeményt kell alkalmazni.
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Az osztalyfénok, kollégiumi csoportvezetd a digitalis napldba
tett bejegyzés, a digitdlis naplé Uzenetkildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél atjan, és a digitalis napldobdl kinyomtatva
postai Uton kiildott tértivevényes kiildeményként értesiti a
szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye
vagy sulyos fegyelmezG vagy fegyelmi intézkedést
eredményezl vétsége esetén. Az osztalyfénok a tanév
induldsakor az ellenérzébe torténd bejegyzéssel, valamint a
digitdlis napld utjan tajékoztatja a szlil6ket a fogaddorak, a
sz(l6i értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl
lehetéleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az
esemény el6tt.

Az osztalyfénok, kollégiumi csoportvezetd a digitdlis napldba tett bejegyzés, a digitalis
naplo tzenetkiildd funkcidjaval és a digitalis naplébdl kinyomtatva postai uton kiildott
tértivevényes kiildeményként értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmezé vagy fegyelmi intézkedést eredményezé vétsége
esetén. Az osztalyfénok a tanév induldsakor szll&i értekezleten széban, valamint a digitalig
naplo utjan tajékoztatja a szlil6ket a fogaddodrak, a sziilGi értekezletek idGpontjardl és mas

fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
el6tt.

8.8. A fegyelmi eljaras és a:
egyeztetd eljaras
tgyrendje:

3. A bizottsag vezetGje/a vezetd kilon levélben értesiti (postai
uton, tértivevényesen vagy személyesen atvétellel) a tanulét
és a szlil6t az eljaras meginditasardl. (min. 1 héttel a targyalas
elétt meg kell kapni a levelet)

3. A bizottsag vezet6je/a vezetd kilon levélben értesiti (a Kréta tanulmanyi rendszerben és
postai Uton tértivevényesen vagy a postai Ut helyett személyes atvétellel) a tanulot és a
szlil6t az eljaras meginditasardl. (min. 1 héttel a targyalds el6tt meg kell kapni a levelet)

10.3. Altaldnos Iskola

10.3.1. Az altalanos iskola nyitva tartasanak sajatossagai

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 oratdl
délutan 17 oraig tart nyitva.

10.3.1. Az altalanos iskola nyitva tartasanak sajatossagai

Az iskola szorgalmi idGben hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratdl délutan 18 éraig tart nyitva.

10.3.2.Az altalanos iskolaval jogviszonyban allok belépési és g
benntartézkodasi rendje

Az éplletet és annak helyiségeit 17 6ra utdn zarni kell, minder|
alkalmazott koteles gondoskodni és meggy6z6dni arrdl, hogy az
éplletet bezart allapotban (ablakok is) hagyta-e, tanuld
felligyelet nélkiil nem hagyhat ott.

10.3.2.Az altalanos iskolaval jogviszonyban all6k belépési és a benntartézkodasi rendje
Az épliletet és annak helyiségeit 18 6ra utan zdarni kell, minden alkalmazott koteleg
gondoskodni és meggy$z6dni arrdl, hogy az éplletet bezart allapotban (ablakok is) hagyta
e, tanuldt felligyelet nélkil nem hagyhat ott.
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NYILATKOZAT

A Szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola intézményvezetdjeként nyilatkozom,
hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartéora a mddositast koévetGen
tobbletkotelezettséget telepit6 rendelkezéseket tovabbra sem tartalmaz.
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Melléklet: 1. szamu melléklet (Munkakéri leirds mintak)

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

Név:
Munkakér: pedagégus, gimnaziumi tanar
Beosztisa: magasabb vezeté beoszts: intézményvezetd-helyettes (oktatasi)

Hataskor: intézményvezetd-helyettesi beosztasaban hataskorét az SZMSZ rogziti

Alapvet6 vezet6i feladata, hogy az intézmény pedagoégiai tevékenységének minéségét mind jobban kozelitsiik az orszagos
pedagogiai- szakmai ellenérzés standardjaihoz.

Az intézményi élet valamennyi teriiletén gyakorolja véleményezési és javaslattételi jogat. A tervezés, szervezés, ellendérzés, értékelés,
dontés vezetoi funkciok gyakorlasiban tevékenyen timogatja az igazgaté munkajat. Felelosséggel részt vesz a tervek elkészitésében,
a Kitiizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

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 készitésében.

- A pedagogusoktol osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a taneszk6zok rendelésére.

- A gimndziumban Osszegytijti a javaslatokat és elkésziti a tantargyfelosztast.

- Kezdeményezés, tevékeny kozremiikodés az intézményi fejlesztési folyamatokban.

Szervezési feladatai:

- Intézményi dokumentumok legitimacios eljarasanak megszervezése.

- Feliigyeli az intézmény egészében a tanulmanyok alatti vizsgakat.

- Koordinélja a gimndziumi tanulok egyéb orakra valo jelentkezési eljarasat.

- Intézményi tantargyfelosztasok, idokeretek, foglalkozasi tervek gondozasa.

- Részt vesz a vezet0i értekezletek, a neveldtestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi értékeld munka elkészitésében, lebonyolitasaban.

- Alairasra el6késziti az draadoi megbizasi szerzddéseket, a szerzodésekben foglaltak teljesitését ellendrzi.

- A gimnaziumi kiilonb6z6 palyazati lehetdségek feltarasa, a palyazatir team megszervezése, munkajuk koordinalasa. 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 iratkezelés felelds vezetdje: megszervezi és feliigyeli az intézményi iratkezelést, a jogszerii adatkezelést és tovabbitast.

- A gimnéziumi orarend elkészitését, modositasat, kozzétételét menedzseli.

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

- Papir alapt taniigyi dokumentumok eldallitasanak, kezelésének (bizonyitvany, torzslap, masodlatok) feliigyelete, gondoskodas a
nyomtatvanyok beszerzésérdl és nyilvantartasukrol.

- Megszervezi a gimnaziumi mindennapos testedzéshez kapcsolodo tevékenységet, gondoskodik a tanuloi hozzaférés biztositasarol.
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- Iranyitja, feliigyeli a gimnaziumi real, a természettudomanyi és az idegen nyelvi szakmai munkak6zosség tanévi tevékenységét, a
szakmai teriilethez tartozo6 feladatok végrehajtasat, a fejlesztési folyamatok gondozasat a vezet6i funkciok teljeskort alkalmazasaval.

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

- A gimnaziumi oktatasi teriileten kezeli a sziil6i és a tanuldi 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 belso alapvizsgak elokészitéséert, a tételek kitlizéséért, a vizsgak megszervezéséért és a tapasztalatok dsszegytijtéséért,
az értékelésért. Ezekrol tajékoztatja az igazgatot és az értekezleteken a tantestiiletet.

- Bonyolitja az orszagos kompetenciamérés intézményi feladatait, a gimnaziumi mérést megszervezi, a kapcsolodo eldzetes és utdlagos
dokumentacios feladatokat elvégzi.

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

Ellenérzési-értékelési feladatai:

- Kezdeményezi és szervezi a vezetdi bels6 ellendrzés soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetését.

- Vezet6i tigyeleti napjain ellenérzi a tanari iigyeletet.

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

- A feligyelt gimnaziumi oktatasi teriileten lefolytatja a panaszkezelési eljarasokat, a helyesbit6 és megel6z6 eljarasokat.

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

- Ellendrzi a gimnaziumi pedagogus kotott munkaidd teljesitését, az ehhez kapcesolodo feladatellatast, elkésziti a havi idékimutatast.

- A helyi tanterv tartalmi és jogszabalyi megfelelését ellendrzi, errél beszamol.

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

- A szaktantermek hasznalati rendjében foglalt el6irasok karbantartasa.

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

- Felelds az oktatashoz, allami és egyéb kiilsé vizsgaztatashoz, felméréshez kapcsolodo statisztikak elkészitéséért.

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

Dontéselokészitési feladatai:

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellenérzése.
Nyilvanossag-adatszolgaltatasi feladatai:

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

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

- ADAFOR kozépiskolai rendszer kezelése, rogziti és ellenérzi az iskolaban folyé tanulmanyi versenyeket (iskolai, regionalis, megyei
vagy orszagos, ill. nemzetkozi), a kommunikacios rendszer mikodtetése, adat-, ill. informacioszolgaltatasi és -vételi kotelezettségek
teljesitése.

- Felel6s a honlapon a friss informaciok megjelenitéséért.

- Kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Feliigyeli a kiilonb6z6 kiils6 elektronikus nyilvantarto rendszerek adminisztraciojat és hiteles, naprakész vezetését (diakigazolvany, KIR
tanuloi és pedagogus nyilvantartasi rendszer, baleseti nyilvantartas, tanulmanyi eredmények, KIR Info, NETFIT, mérési azonositok).

Kapcsolattartasi-egyiittmiikodési feladatai:

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

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

- Kozremiikodik az egységekkel valo kapcsolattartasban.

- Segiti az intézményegységek kozotti folyamatos szakmai megbeszélések megvalosulasat.

- Gimnaziumi oktatasi teriiletén gondoskodik a sziiléi kapcsolattartas forumainak mitkodésér6l

- Tanulokat és a tantestiiletet hirdetésekkel tajékoztatja a soron levd feladatokrol az oktatasi teriiletén. ,,Gondozza” az elektronikus
hirdet6tablat, a hivatalos tanuloi hirdetések tablajat. Intézményi és gimnaziumi hirdetéseket az igazgatoval egyeztetve ad ki.

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.

- érettségi vizsgak feliigyelete kiilon megbizatas alapjan.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato.

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

Munkaidé: heti 40 6ra, melybél heti 6 tanora a kotelezé ora ellatasa Heti 40 6ras munkaidé kotelezd oraszamokon feliili részében ellatja a
vezetdi megbizassal jaro 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 (heti 48 orat).

A munkakor betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a kozalkalmazott
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag
Jogosultsiagok: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:
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Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a vezet6i munkakori leirast kiadom:
igazgato

A munkakori leirasban  foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének ismerem el. Jelen munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

intézményvezetd-helyettes

VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

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

Hataskor: intézményvezetd-helyettesi beosztasaban hataskorét az SZMSZ rogziti

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

Az intézményi élet valamennyi teriiletén gyakorolja véleményezési és javaslattételi jogat. A tervezés, szervezés, ellendérzés, értékelés,
dontés vezet6i funkciok gyakorlasiban tevékenyen timogatja az igazgaté munkajat. Felel6sséggel részt vesz a tervek elkészitésében,
a kitiizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

Feladatok, felelosségek:

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

- Figyelemmel kiséri az intézmény miikddésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok valtozasat.

- Kozremiikodik az intézményi munkatervek készitésében.

- A feliigyelt szakmai teriileteken elkésziti a tantargyfelosztast.

- Kezdeményezés, tevékeny kozremiitkodés az intézményi fejlesztési folyamatokban.

- Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a gimnaziumi pedagdégus munkakori leirasokat

- Elkésziti a pedagogus tovabbképzési tervet, elkésziti és feliigyeli a beiskoldzi terv megvalositasat, koordinalja a pedagdgus
tovabbképzéseket.

Szervezési feladatai:

- Részt vesz a vezet6i értekezletek, a nevel6testiileti munkaértekezletek, félévi, év végi értékelé munka elokészitésében, lebonyolitasaban.

- A gimnaziumi kiilonbo6z6 palyazati lehetdségek feltarasa, a palyazatir6 team megszervezése, munkajuk koordinalasa. 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.

- Nevelési teriileten a kiilonb6z6 palyazati lehetdségek feltarasa, a palyazatir team megszervezése, munkajuk koordinalasa.

- Palyazati tevékenység a feliigyelt nevelési tevékenységhez tartozo tartalommal.

- Megszervezi a tanari iigyeleti tevékenységet, iigyeleti napjain ellendrzi.

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

- Iranyitja, feligyeli a magyar és hagyomanyapolo, a torténelem és miivészetek, valamint az osztalyfénoki munkak6zosség tanévi
tevékenységét, a szakmai teriilethez tartozo feladatok végrehajtasat, a fejlesztési folyamatok gondozasat a vezet6i funkciok teljeskorii
alkalmazasaval.

- Osszehangolja a szakmai team-ek tevékenységét a kitiizott cél megvaldsitasa érdekében.

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

- Koordinalja a gimnaziumi tanulok egyéb orakra valo jelentkezési eljarasat.

- Megszervezi a tankonyvrendelést

- Az iskolai kozosségi szolgalat megszervezéséért, teljesitéséért felelds

- Gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok, a diakénkormanyzat segitésének menedzselése, az ifjiisagvéds, DOK segité
szervezd kozvetlen feletteseként.

- Gimnaziumi szinten feliigyeli a tanulobalasetek megel6zési tevékenységét.

- Menedzseli a kozépfoku beiskolazasi tevékenységet és a palyavalasztasi tevékenységet.

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

- Sajatos pedagogiai problémakkal kapcsolatos pedagégiai feladatok ellatasanak megszervezése (SNI, BTMN, szocialis problémak,
szakmai teriiletén tehetséggondozas), ezzel kapcsolatos forrasbovitd tevékenység menedzselése.

- Tanuloi fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Segiti a kevesebb gyakorlattal rendelkez6 pedagdgusokat, gyakornoki- mentori tevékenységet menedzseli.

Ellenérzési-értékelési feladatai:

- Kezdeményezi és szervezi a vezetoi belsé ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetését.

- Vezet6i ligyeleti napjain ellendrzi a tanari tigyeletet.

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

- A feliigyelt gimnaziumi nevelési teriileten lefolytatja a panaszkezelési eljarasokat, a helyesbitd €¢s megel6z6 eljarasokat.

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

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

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

- Feliigyeli a tankonyvrendelést és a konyvtari tevékenységet.
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Déntéselékészitési feladatai:
- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.
- Intézményi felvétel, beiratas, ezzel kapcsolatos eljarasok torvényességének biztositasa.
- Valamennyi nevelési teriiletet érint§ feladataban el6késziti a dontéseket.
Nyilvanossag-adatszolgaltatasi feladatai:
- Felels a honlapon, Facebookon a friss informaciok megjelenitéséért feliigyelt munkak6zosségi teriileteken
- Kozremiikodik az intézményi adatszolgéltatasok elkészitésében.
- A gimnaziumi arculatot formalé hagyomanyos nagyrendezvények menezselése (didknap, 1. Béla Napok, szalagtiizd, ballagas).
- Tanuldbalesetek nyilvantartasi, jelentési kotelezettségének teljesitése.

Kapcsolattartasi-egyiittmiikodési feladatai:

- Az igazgato 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 sziilok és a diakok képvisel6jével nevelési iigyekben

- Kozremiikodik az egységekkel valo kapcsolattartasban.

- Segiti az intézményegységek kozotti folyamatos szakmai megbeszélések megvaldsulasat.

- 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 hirdetétablat, a hivatalos tanuloi hirdetések tablajat. Intézményi és gimnaziumi hirdetéseket az igazgatoval egyeztetve ad
ki.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

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

- érettségi vizsgak feliigyelete kiilon megbizatas alapjan.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja és kozvetlen felettese: igazgaté
Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorloja: tankertileti igazgato.

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

Munkaidé: heti 40 6ra, melybdl heti 6 tanéra a kotelezé ora ellatasa Heti 40 6ras munkaid6 kotelezé draszamokon feliili részében ellatja a
vezet6i megbizassal jar6 feladatait (a kapcsolattartashoz tartozo feladatokat intézményen kiviil is). Telepiilésen kiviili tavollétéhez az el6zetes
engedélyezési eljarast lebonyolitja.

Az intézményben ellatand6 feladatok idGtartama egyetlen napon sem haladhatja meg a 12 6rat (heti 48 6rat).

A munkakér betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a kozalkalmazott
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag
Jogosultsigok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakaéri leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast az AJKP melléklettel kiadom:

igazgato

A munkakoéri leirasban és az AJKP mellékletben foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének ismerem el. Jelen munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

intézményvezeté-helyettes

Munkakori leiras melléklete
az Arany Janos Kollégiumi Program
programfelelds szamara (gimnazium)

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

Felelds a programban az el6készitd év megfeleld operativ miikodéséért, a timogatasi szerz6désekben foglaltaknak megfeleld végrehajtasaért,
az eljarasrend betartasaért.

AJKP altalanos feladatai a gimnaziumi el6készité évre vonatkozodan:

A feladatterv és a koltségvetés elkészitésében valo tevékeny részvétel

A program eldkészitd évének szakmai koordinacioja. Kozremiikddés a pénziigyi megvalositasban, a beszamolok elkészitésében

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

Egytittmiikodési halo kialakitasa segitése, partnerkapcsolatok miitkodtetése segitése (intézményvezetés, fenntartd, gyamhivatal, gyermekjoléti
és csaladsegitd szolgalatok, telepiilési onkormanyzatok, altalanos iskolak, lakasotthonok, Karitasz, rendezvények szponzorai,
tarsintézmények, szakszolgalatok, alapitvanyok, OFI...).

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

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

Ellendrzi a tevékenységek idobeli megtervezését, megvalosulasat.

Segiti a jelentések elokészitését,

AJKP gimnaziumi dokumentacio vezetésének ellenérzése.

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

Kollégiummal vald egytittmiikodés koordinalasa.

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

| L Iranyitasi, koordinaciés feladatok
- Részt vesz az AJKP torvényes és szakszer(i miikodésének belsd szabalyozasa feltételeinek kialakitasaban.
- Koordinalja és ellenérzi, hogy a Programra vonatkozo feladatok bekeriiljenek az intézmény éves munkatervébe.
- Rendszeresen ellendrzi a Program finanszirozasanak felhasznalasat, a feladatterv és a koltségvetés aktualis teljesiilését.
- Koordinalja a kollégium ¢és a kozépiskola kozotti kommunikaciot, informaciocserét. Sziikség estén egyeztetést
kezdeményezhet.
- Koordinalja a Program bels6é méréseit.
- Folyamatos kapcsolatot tart a program megvaldsitoival ( programgazda, tobbcélii osztalyfénokok és csoportvezetdk).

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

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

- Statisztikai adatokat szolgaltat, szoveges informaciokat ad a Program helyi megvaldsulasardl az iranyito és feliigyel szervek szamara.
- Az intézményvezet$ 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 torténd megismertetése céljabol figyelmet fordit a Program helyi PR anyagainak
elkészitésére, kapcsolatot tart a helyi és regionalis médiaval.

| 1. Beiskolazasi feladatok:

- A Programba t6rténd sikeres beiskolazas érdekében részt vesz a beiskolazasi teriilet altalanos iskolainak tajékoztatasaban, a veliik torténd
kapcsolattartasban.
- Egyiittmiikodik a Program célesoportjanak megfeleld tanulok felkutatasaban.

[1m. Tartalmi feladatok:

| - Szervezi a tanuldi képességfejlesztés eredményességének megitéléséhez sziikséges bemeneti, folyamat kozbeni és kimeneti méréseket.

| - Részt vesz a program raszorul6 tanuloinak szocialis tamogatasara iranyul6 helyi eljarasban.

- Szervezi a Program kiemelt tartalmi elemeinek gimnaziumi szinten torténd végrehajtasat.
- A Program sikeres végrehajtasa érdekében koordinalja a tanulok csaladjaval torténd egyiittmiikodést.

A munkakari leiras AJKP mellékletét kiadom: igazgato
A munkakoéri leiras AJKP mellékletét atveszem: igazgatOhelyettes,
programfelelés

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: gimndziumi tanar

Alapvet6 feladata:

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 koveto felsofoki tanulmanyokra. Nevelo-oktato
tevékenységével olyan fiatalokat nevel, akik rendszeres napi tanulassal tudatosan dolgoznak az életkorukban elérheté eredmények,
célok eléréséért.

Hataskore:
tantargyabol érdemjegyek, osztilyzatok megallapitisa, tanulokkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmezo 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 vonatkozo6 szabalyokat.
Munkajanak intézményi szabalyozoi:
Munk4jat 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 eldtt tartja az intézményi Onértékelés elvarasrendszerét.
Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatdsait a tanévenként készilld tantargyfelosztds, az oOrarend és a gimnaziumi teljes
(torzsdokumentum ¢és mellékletei) munkaterv tartalmazza.
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Munkajanak torvényi szintli szabalyozéi:
A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény rogziti.

A pedagogus kotelessége ezt ismerni és megtartani.

Alapveté feladatai ellatasa soran kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elGsegitse,

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,

e) egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,

az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges

erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval,

a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz
igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,

sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara elirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt 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,

o) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatisdhoz mélté magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Gimndziumi tandari munkakorében ellatando feladatai:

- a tantargyfelosztdas alapjan oratervi ordk ellatdsa, dolgozatok javitdsa, hazi feladatok ellendrzése, taniigyi adminisztrdacio és a
pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli feladatok ellatisa (digitalis osztalynaplo, csoportnaplo, torzslapok, bizonyitvinyok,
tanulmanyok alatti vizsgak adminisztracioja)

- érettségi, helyi vizsgak, tanulmanyi versenyek feliigyeletének ellatasa

- tanuloi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos, a tanulmanyok alatti osztalyozo, kiilonbozeti és javito vizsgak) a
helyi tantervben meghatarozottak szerint

- kisérletek ésszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése. Tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa

- tehetséggondozas, tanitvanyai versenyekre valo felkészitése a nevezés alapjan

- tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok — pl. felzarkoztatds

- tanuloi hianyzasok régzitése (a digitalis naploban az adott tanitasi héten beliil)

- haladasi naplo vezetése (a digitalis naploban az adott tanitasi héten beliil); a helyettesitett orat az adott napon le kell konyvelnie

- felkésziilés a tanitdsi ordkra, foglalkozdsokra (kisérletek, multimédids eszkozok, szoftverek, modellek elézetes kiprobalasa), a tanordk
elkészitése, feladatlapok, vizsgaanyagok (irdsbeli és szobeli vizsgarészekhez) dsszedllitasa

- tanorain IKT-alkalmazassal segiti az ismeretek elsajatitisanak folyamatat (kihasznalva min. a tanari laptop nyujtotta lehetéségeket,
valamint a tantermek projektorral valo felszereltségét), a haladdsi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT)

- Kozremiikodik intézményi palydzatok fenntartasi kotelezettségei teljesitésében:

Az interaktiv  tablaval  felszerelt  tantermekben  —  amemnyiben  ott  ordja van  —  tanordi  35%-aban
interaktiv tablan tananyagot kézvetit, a haladasi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).Rendszeresen
differencial és valtozatos tanulasszervezési eljardsokat, kooperativ modszereket alkalmaz. 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 foallasu pedagogus a hét meghatarozott napjain ,,nevesitett” iigyeletet lat el az épiilet meghatarozott részén (4 és B épiiletben,
elsd és hatso udvaron) Az orakozi sziinetekben a didkok kizelében tartozkodo tandr is iigyeletes tandrnak mindsiil. Részmunkaiddben
foglalkoztatottak munkaidejiikben aranyosan vesznek részt az iigyeletben. A testneveld tanarok feliigyelnek a tornaterem, illetve az 6ltoz6k
koriili rendre. Az 0ltozdt a tanulok értékeinek megovasa érdekében a tanora alatt zarva tartja. A tandra elején az 6ltoz6 ajtajat bezdrja,
s a tanora végen kinyitja. Az 6lt6z6 kulcsat tanulonak a tanéra alatt at nem adja.

- 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 kiiro vezetd) szamadra dtadja a szakszerii feladatellatashoz sziikséges informadciokat. Ha varatlanul mas szaktanart
helyettesit és mdashonnan nem kap informaciot, akkor a hdlozaton elhelyezett tanmenetbdl, ha ez nem elegendd, akkor az
igazgatohelyettesektdl tud informaciot kérni

- értekezleteken valo részvétel (tantestiileti, munkakozosségi értekezletek, osztalyértekezlet, sziilGi értekezlet, fogadoora)

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények, iskolai kulturalis és sportprogramok megszervezése

- 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)
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- szertdrrendezés, szaktantermek rendben tartasa és rendben tartatdisa

- 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 leltarozdasban, 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

- feligyeli a ra bizott tanuldkat. 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 munkdaban, a szakmai munkakozosség(ek) feladatainak megvalositasaban (ahol tag és amelyik teamnek tagja)

- Tanordban vagy tandran kiviili foglalkozdsokra kiilsé személy bevondsa esetén elézetesen be kell szerezni a kozvetitett értékekre
vonatkozoan az intézményvezetd engedélyét.

Kiilon feladatok:

- vizsgaztatas, kiilso és belsé mérésben-értékelésben valo kozremitkodés

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

- bérpotlékkal elismert tevékenységekre (osztalyfonok, munkakozosség vezetd, AJKP potlék) 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
id6tervét. Ezek, valamint az elére nem tervezett programok megvalositasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: igazgato

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezeté 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 munkaidére (22-26 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén til a kétott munkaiddre (32 oraig).
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét a tandri orarend tartalmazza. Részmunkaidében munkdt végzok esetében is a munkaidd 80 %-a ill.
55- 65 %-a érvényesiil, aranyosan.
A kétott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kétott részében a 326/2013 (VIIL.31.) Kormdnyrendelet 17.§-aban felsorolt feladatokat
végezheti.
Feladatok, melyeket az intézményben lehet teljesiteni:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé 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 ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkdval dsszefiiggo tevékenység heti két orat meghalado  része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkakozésség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé
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 ordk eldkészitése,

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 osztalyfondki, kollégiumi tanulécsoport-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 kozremiikodés,
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17. kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatdsa,

20. kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazads esetében a koznevelési intézmény telephelyei kézotti utazas,

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

A munkakér betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgato

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

gimnaziumi tanar

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakér: osztalyfonok

Legfontosabb feladata:
Az adott osztaly osztalyfonoki feladatainak ellatasa, a tanulékkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmezé intézkedések, kapcsolatfelvétel
a tanuld kollégiumi nevel6tanaraval, sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi ligyekben.

Osztalyfonoki feladatok, felelosségek:

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi killsé 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 az intézmény onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

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

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

Figyelemmel koveti és kezeli az elektronikus tigyintézési feliiletet. A ra tartozo iigyeket — a megfeleld 1épéseket megtéve- lezarja.

A KRETA naplé ESL moduljat osztilya vonatkozasaban rendszeresen, legaldbb havonta nyomon koveti. Segiti a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok felzarkozasat.

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

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

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

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részeit):
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Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket. Vezeti a taniigyi nyilvantartasokat.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napl6 kitoltésének ellendrzése. November, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis
naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek.

Nyomon kéveti a tanulokrol a KRETA-ban tortént bejegyzéseket (osztalyzatokat, egyebeket). Amennyiben a sziilé irasban kéri a tanulo
ellenérzéjét, ezt a KRETA rendszerb6] nyomtatott dokumentum formajaban — legfeljebb havonta egyszer — hivatalos kiildeményként (alairva)
kiadja a sziilé kérésére.

A KRETA utjan rendszeresen tajékoztatja a sziilSket a tanulok magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérél, alkalmanként levélben is.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket. Az illetékes hatosagok értesitését elokésziti, nyomon kdveti annak utjat, alairasra benyujtja az
intézményvezetonek.

Mint osztalyfénok sajat hataskorben indokolt esetben évente sszesen 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 sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémar6l.

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

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, menzasok, a kollégistak adataiban
bekovetkezd 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 s 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 kiiszkodd 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 osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe 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 kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyozé képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

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

A tanév elsd napjan osztilya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a
tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét (errdl a sziiléket rendszeresen tajékoztatja), az osztaly fegyelmi helyzetét. Az
alulteljesit6 tanulok sziileit december 1-10. k6zott, majd aprilis 20-25. kozott értesiti (a végz6sok esetében marcius 20-25. kozott).

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

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervér6l, programjarol és tapasztalatair6l tajékoztatja az
intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséara, kitlintetésére, AJKP tanulok 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 tanoran kiviili szabadidds foglalkozéasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis 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
szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavaté miisoranak, didkigazgatd-valasztasi miisoranak stb. elokészitd munkalataiban.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését
segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkja sorén 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.
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A gyermekekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag
véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel6 tanarokkal, a tanulok 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 egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
esélyegyenldségének biztositasara és eldomozditasara.

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

Koordinalja és segiti az osztilyaban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja ordikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéli.

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

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tandrokat és az érintett mas pedagoégusokat tanacskozasra hivja
Ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

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

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

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

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbesz€li 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 osztalyozo konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

AJKP keretében elldatott, a tobbletkovetelményrendszer teljesitéséért (AJKP) potlékkal elismert feladatai, feleldssége

A 9. évfolyam indulasanal gondoskodik AJKP-s tanuldi szocsketaborban valo részvételérol.

Az osztalyban tanité pedagbgusokkal egyiittmitkodik az AJKP-s tanulok tanulmanyi eredményessége érdekében. Osszehangol, informéciot
kozvetit, kiemelt ,,egyéni tor6dést” biztosit a tanulonak hianyzasa potlasara, a dolgozatara, egyéb tanulmanyi elfoglaltsagok 6sszehangolasara.
Intézkedik a szaktanarok felé a lemorzsolodassal veszélyeztetettség esetén ennek megelézése érdekében.

fejlesztési terv, egyéb dokumentumok, anyagok a tanulorol).

Kiemelt figyelmet fordit az AJKP-s tanul6 tanulmanyi elémenetelére. 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 tanul6 el6rehaladasarol.

Egyiittmiikodik a tanulok felzarkoztatasaban.

Intézkedik a szaktanarok felé a bukasok megeldzése érdekében.

Koveti a tanuld kollégiumi helyzetét, jutalmazo-fegyelmez6 intézkedéseket, megismeri délutani elfoglaltsagait, lakhatasi feltételeit.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a kollégiumi mentalhigiénés szakemberrel, iskolapszichologussal, fejleszté pedagbgussal.

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

A mentoralt tanuldok esetében tanuldi profilra épiilé egyéni fejlesztési tervet készit (elsGsorban a tanuldi eredményesség tamogatasara),
mentoral.

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

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: igazgato

A helyettesités rendje: az illetékes igazgatohelyettes altal elrendelt médon

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalo
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

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

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgato

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

osztalyfonok

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: 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 belsd
szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.
Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként készilé tantargyfelosztas, az Orarend és a gimnaziumi munkaterv
tartalmazza.Személyes felelGsséggel tartozik a nyilvantartasi adatok, dokumentumok pontos vezetéséért. Feleldssége: anyagilag és
fegyelmileg felel a konyvtar dllomanyaért, rendeltetésszerii miikddtetéséért, ha a vagyonvédelmi kévetelmények biztositottak.

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:

-Megteremti a mitkddéshez sziikséges feltételeket.

-Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

-Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

-Részt vesz a kdnyvtar dtadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

-Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

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

Alloményalakitas, nyilvantartés, alloméanyvédelem:

-Tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

-Az 4llomany folyamatos, tervszer(i és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a
folyodiratokat.

-Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

-Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

-Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

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

-Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

-Alloményellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem
végezheti egyediil.

Olvasoszolgalat, tajékoztatéas:

-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 tartand6 szakoérakhoz.

-Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egy¢éb feladatok:

- Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.

- Onmaga szakmai tovabbképzése.

- A konyvtaros tanar az estleges Orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil 1atja el.

Egy¢éb, a felettese altal esetileg raruhdzott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios és egyéb feladatok idétervét. Ezek,
valamint az elére nem tervezett programok megvaldsitasdhoz felettesei eseti feladatokat adhatnak, azzal, hogy a feladat kizarolag
ilémunkat igényelhet.

Kiilonleges felelossége:

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat,
- a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: igazgato
A Kkinevezés, jogviszony megsziintetés tekintetében munkaltato: tankeriileti igazgaté

Munkaidé:

A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaidé 40 ora, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32 ora) kotott munkaido. A konytaros pedagogusra
vonatkozo rendelkezések szerint a 40 oras munkaidd 55-65 %-dban kényvtari vagy egyéb foglalkozasokat vezet, biztositia a konyvtdr nyitva
tartasat. A 32 oraig fennmarado idokeret 70 %-aban pedig a konyvtarban annak zarva tartisa mellett végzi kényvtari feladatait.

Kettés munkakérben valo foglalkoztatasaval heti 11 ora kényvtari nyitva tartast, 13 ora foglalkozdst(tanitasi ora és egyéb fogl.) 5 ora zarva
tartassal végzett konyvtari feladatot lat el.

Napi munkaideje nyilvantartasdra jelenleti ivet vezet.

A munkakér betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: egészségiigyi alkalmassag igazolasa

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

Ervényesség:
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
igazgato

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

Munkavallal6: Konyvtarostanar

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: intézményi rendszergazda

Hataskor:
1. Az intézmény informatikai rendszerének menedzselése, az informatikai halézat védelme teljes rendszergazdai jogosultsaggal
(halozatfeliigyelet, virusvédelem, napi mentések, eseti problémak megoldasa, stb.).

Feladatok, felel6sségek:

- Az intézményi informatika rendszer feliigyelete, menedzselése

- Rendszergazdai tevékenységével kapcsolatos feladatait az intézményi Informatikai Szabalyzat figyelembe vételével koteles ellatni.

- Taniigyi feladatok informatikai timogatasa (6rarend szoftver, Tantargyfelosztas online-rendszer feliigyelete)

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

Egyéb feladatok:
- részvétel - onképzésben (a tovabbképzési terv szerint)
- esetenként iskolai értekezleteken
- rendezvények informatikai feliigyeletének ellatasaban
- Az intézményi WEB-szerver karbantartasa
- Oktatas-technikus helyettesitése
- Az iskolai rendezvényeken esetenként miiszaki-informatikai feladatokban kozremiikodés, valamint fényképek, videofelvételek készitése.
- B. ¢épiilet 8-9. terem informatika felelose
- targyi eszkoz nyilvantartasaban, leltarozasban valo kozremiikodés
Egy¢éb, a felettese altal esetileg raruhdzott feladatok: végzettségének, szakképzettségének megfeleld feladatok

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

A helyettesités rendje: kozvetlen felettese altal elrendelt médon

Munkaidé: heti 40 6ra hétf6tol csiitortokig 7.30-16 h; pénteken 7.30-13.30 (készenléti munkakér, a munkakozi sziinet a munkaidébe
beszamit)

Feladatai:

- Az informatikai rendszer helyes miikodésének ellendrzése.

- Az informatikai rendszer indokolt rendszerességgel torténd archivaldsa, mentése.

- Az elektronikus naplo napi rendszerességgel torténd mentése, félévenként CD/DVD-re irdssal

- Az iskola Moodle-alapii tanulészobdjanak indokolt rendszerességgel torténd mentése, archivdldsa.
- Az iskola szervereinek menedzselése (telepités, bedllitds, dsszehangolds, stb.).
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- A belsé halozat hibdinak, feltarasa és lehetéség szerinti javitasa.

- A rendszer felhaszndléinak menedzselése (User management).

- A gimnaziumi WEB-portal menedzselése.

- Az iskolai informatikai hdlozat védelme (virusvédelem, hozzaférés-védelem,stb.).

- A szaktanarok altal igényelt szoftverek telepitése.

- A szaktantermek folyamatos feliigyelete, miikodésiik folyamatos biztositdsa.

- A szaktantermek elkészitése érettségi vizsgara, ill. specialis (pl.: OKTV-verseny, orszagos kompetencia mérés, stb.) rendezvényekre.

- A szaktandrokkal térténd folyamatos egyiittmiikodés.

- Az iskola dolgozéinak szakmai tamogatdsa.

- A gimnaziumi orarend elkészitése, karbantartdsa

- online tantargyfelosztas, egyéb informatikai felkésziiltséget is igényld adatszolgaltatasban a vezetdk kozvetlen tamogatdsa

- Az iskola pdlydzataival (HEFOP 3.1.3/B , TAMOP 3.1.7., TAMOP 3.4.3, TIOP 1.1.1-07, TIOP 1.1.1-09) kapcsolatos szakmai munka
tamogatasa.

- A HEFOP 3.1.3/B, TIOP - 1.1.1 - 09/1-2010-0003, és TIOP 1.1.1-07/1-2008-0860 szamui projekt keretében beszerzett eszkozok
informatikai feliigyelete.

- A palydzatokon beszerzett tanuloi netbookok tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdasa.

- A felhasznaloknal felmeriilt tizemeltetési problémdk megoldasa.

- A hardver hibdk diagnosztizaldsa, a hiba elhdritdsdhoz sziikséges tevékenység lebonyolitasa. (ha lehet: helyszini javitds, vagy: szerviz
értesitése, stb.)

- Javaslat tétele a rendszer tovabbfejlesztésére.

- Informatikai beszerzések elokészitése

- Kapcsolattartas a Sulinet K6zhalo iizemeltetdjével.

- Az oktatas-technikus sziikség esetén torténd helyettesitése.

Ezen feladatait az Informatikai Szabalyzat el6irasainak figyelembe vételével kell ellatnia. Minden egyéb feladatat az igazgato szabalyozza.

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

A munkakor betoltésének feltételei: informatikai képzettség/ féiskolai vagy egyetemi szintii lezart informatikai tanulmanyok

Egészségiigyi feltételek: iizemorvos altal kiallitott igazolas egészségiigyi alkalmassagrol

Jogosultsagok: Nkt. (2011. évi CXC. tv) szerinti pedagégiai munkat kozvetleniil segit6, egyebekben a 326/2013. (VI11.30.) Korm.
rendelet szerint.

Ervényesség:
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
igazgatd

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

Munkavillalé: rendszergazda

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakor: laborans

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

Altaldnos, kiemelt feladatok és felelGsség:

A TAMOP-3.1.3-11/2-2012-0009 sz projekt fenntartasi kotelezettségeiben, a helyi tantervekhez kapcsolédd laboratériumi
tevékenységekben technikai k6zrem(ikodd, segité személy, aki a laboratériumi szaktanéarokat felelésen tamogatja a laboratériumi
tevékenység mindenkor érvényes eljarasrendi és hatélyos jogszabalyok szerinti megvaldsitasaért.

Tamogatja a laboratériumot hasznald szaktanarok munkajat. A labordns biztositja a meglévé technikai feltételekkel a laboratériumban
folyé munka szakmai munka zavartalansagat. Koordindlja a laboratériumhasznaldk tevékenységét abbdl a célbdl, hogy a projekt
fenntartasanak helyszinéul szolgdld laboratérium mikodése zavartalanul biztositott, szakszer( legyen és a laboratérium kihasznaltsaga
biztositott legyen. Feleldsen megvaldsitja a a laboratérium szakszer( és a projektfenntartas és a pedagogiai program kovetelményeinek
megfeleld részfeladatait. Feladatainak megoldasdban az intézményi szintet meghaladd kérdésekben egyeztetési kotelezettsége van a
masik laboranssal és az intézmény vezetGjével.

Részfeladatok:

* Tevékenyen kozrem(ikodik abban, hogy a projekt fenntartasanak helyszinéll szolgald laboratérium m(ikdése zavartalanul biztositott,
szakszer( legyen, a kihasznaltsag biztositott legyen.

eBiztositja a laborgyakorlatok és bemutatd orak technikai el6készitését, lebonyolitdsat.

eSegiti a szaktanarok és a didkok munkajat.

eFeladata a kisérletekhez sziikséges eszkdzok és anyagok elSkészitése, a természettudomanyos kisérletek gyakorlati segitése, tovabba
felel6s a laboratériumi foglalkozasok lebonyolitasaért, és a kisérleti eszkdzok, felszerelések tarolasaért, tisztan tartdsaért. Javaslatot tesz a
szlikséges anyagok beszerzésére, potlasara.

eMunkaja soran a laboratdériumi munkat szabalyozé dokumentumok alapjan jar el.
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*Munkajat elsésorban a természettudomanyos laboratdérium eszkdzeivel végzi sziikség esetén kilsé helyszineken is.

* Kézrem(kodik a laboratdérium éves munkatervének elkészitésében.

eK6zremikodik a labort hasznalok munka-és tlizvédelmi, balesetvédelmi kioktatasaban.

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

eJavaslatot tesz a laboratdriumi berendezések idGszakos fellilvizsgalatardl annak kezdeményezésével.

¢ Kezdeményezi a sziikséges javitasokat, a hibaelharitast. A laboratérium miikod6képességében bealld valtozdsokat azonnal jelzi az
intézményvezetének.

oVészhelyzet esetén kézrem(ikodik a laboratérium azonnali kitritésében.

eTevékenyen kézrem(ikodik a laboratérium miikodési rendjének kialakitasaban, elvégzi az egylittm(kédd intézményekbdl érkezd
csoportok idébeosztasat, a kozépiskolai tanuldcsoportok idébeosztasat, kozremiikodik a tevékenység papir alapu és digitalis
dokumentdlasaban.

eKozremiikodik a technikai miikodési rend kialakitasaban és a m(ikodési rend betartdsaban, a laboratérium rendjének megérzésében.
*Ugyel az eszkdzok meglétére, allapotara, elhelyezésére, dltaldnossagban a j6 gazda gondossagéval tartja kézben a technikai feltételek
biztositasat.

eKozremiikodik a laboratériumi érak technikai tdmogatdsaban
eDokumentalast (napld, honlap, jelenléti ivek, videofelvételek és kozzététellk) végez.

 Biztositja az esetleges képzések lebonyolitdsahoz a laboratdériumi kérnyezetet, a laboransi kozrem(ikodést, ha szilkséges.

*A nyilvdnossag biztositasanak fenntartasa kapcsan szakmai szempontbdl kozrem(kodik disszeminacids rendezvények (nyilt napok,
bemutatdk, versenyek) el6készitésében, lebonyolitasdban (bemutatdk témdja, javaslattétel a programra, nyilt napok programja)
eTavolléte esetén a helyettesitéséhez a sziikséges informdcidkat atadja, a helyettesit6t felkésziti a szakmai munkara.

*A megvaldsitasra kertlé szemléltetd, bemutatd tandrakat, foglalkozdsokat, kisérleteket el6késziti, majd lezarja, kozrem(iikodik az
elektronikus dokumentalas kotelezettségének teljesitésében..

« Tevékenyen kdzrem(ikodik abban, hogy az Oveges-program honlapjan a tanév rendjéhez igazoddan, a szorgalmi id&szakban havonta
legaldbb harom tandri kisérletet, demonstracidt digitalis Uton korlatlanul és téritésmentesen hozzaférhet6vé tegyen. A hirekben beszamol
az érdekességekrél, eseményekrél.

eKapcsolatot épit és szakmailag egyiittm(ikddik a tébbi Oveges-laboratériummal és a Garay Gimnazium laboratériumaval, valamint
Szekszard varos mds laboratériumaival a szakmai szinvonal fenntartdsa érdekében.

o A targyi eszkoz nyilvantartdsdban, leltdrozdsaban koézremiikodik, vezeti a laboratériumi nyilvantartasokat.

Egyéb, munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogosultsagok, kotelességek:

Jogosult az intézményi vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.

Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok meg&rzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészséglgyi elGirasokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felel@s a nem korlltekintGen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort bet6lté személy felkérhet6 a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld terileten. A
felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

Munkaltatéi jog gyakorlé: igazgaté (kinevezés-megsziintetés: tankeriileti igazgatd, minden egyéb: intézmény igazgatdja)

Koézvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

A helyettesités rendje: kozvetlen felettese altal elrendelt médon

Munkaidé: heti 40 6ra hétf6tol csiitortokig 7.30-16 h; pénteken 7.30-13.30 (készenléti munkakér, a munkakozi sziinet a munkaidébe
beszamit)

A munkakér betoltésének feltételei: A 2011. CXC. tv. és a 326/2013. (VII1.30) Kormanyrendeletben meghatirozottak szerint

Egészségiigyi feltételek: iizemorvos altal kiallitott igazolas egészségiigyi alkalmassagrol

Jogosultsagok: Nkt. (2011. évi CXC. tv) szerinti pedagégiai munkat kézvetleniil segitd, egyebekben a 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet
szerint.

Egyéb munkaltatoi jogkér gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom: igazgato
Ervényesség:

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

Munkavallal6: laborans
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: gimnaziumi (székhely intézményi) iskolatitkar

Hataskor:
Kozvetleniil iranyitja a titkdrsag munkajat: szervezi az intézményi s a gimnaziumi igyintézés, igyvitel menetét. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsa.

Feladatok, felelésségek:

Kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek. A belsd hataridékre felhivja az tigyintézok
figyelmét; az tligyfeleket az illetékesekhez iranyitja, megszervezi a zokkendmentes iligyfélfogadast. Az intézményi papir alapu
iratkezelés felelGse. Csak a jogosultaknak engedélyezi a taniigyigazgatasi és vizsgaztatasi bélyegzok hasznalatat. Sziikség esetén
(halmozd6dé feladatoknil) munkajat megosztja a Kkollégiumi és az altalinos iskolai iskolatitkarral, feladatokat ad at, és
ellenérzi azokat. Betartatja az aldirdsra jogosultsiagot. Feliigyeli a kimené hivatalos iratok (levelek, egyéb dokumentaciok,
szerzodések) felszereltségét (igazgatéi alairas, pecsét), a kiadmanyozis rendjének megfeleléen. Feladatait az intézményi
iratkezelési szabalyzatban rogzitett felelésséggel és az abban foglalt eljarasok szerint végzi.

Munkajaval kozvetleniil segiti az intézményi kommunikaciot, a vezeték kozvetlen segittarsa a folyamatok szervezésében, az eljarasok
kovetelésében, a lebonyolitasban. Szervezi az igazgatdi targyalasokat, az tigyfelekkel el6zetesen idGpontot egyeztet. Tevékenységét a
pedagdgiai programban, a mindségiranyitasi programban rogzitettek szerint, a partnerkdzpontu mitkodés elvarasainak megfeleléen végzi.
Szakmai dontés-elokészitd feladatokat 1at el, kozremiikodik a tevékenységek szakmai tervezésében. Az intézményi tigyvitel felelds vezetdje,
gondoskodik a tevékenység folyamatossagarol.

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

Postabontas: iktatas el6készitése, szignalas utan iktatas, majd az iratok tovabbitasa az tigyintéz6knek.

Gondoskodik az iratok visszakeriilésérol, szamontartja a hataridejiiket.

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

Feliigyeli a taniigyigazgatasra és vizsgakra vonatkozo bélyegz6k hasznalatat.

A feladatok megvalositasat jelentd tevékenységei:

- Az elektronikus tanul6 és pedagogus nyilvantartasi rendszer (oktatasi azonositok) kezelése, folyamatos karbantartasa (KIR rendszerben

kiadott jogosultsagai szerint)

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

- beirasi naplok vezetése

- Diakigazolvanyok, tanul6i biztositasok tigyvitele.

- Az érettségi vizsga adminisztracios rendszerének vezetése

- Digitalis napl¢ feltoltése (csoportnévsorok)

- Tanulolétszam és valtozasai vezetése

- Kozremiikodik a tanuloi 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 elétt 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 titemezésében szereplé programokrol értesitési hataridék figyelése (sziil6i értekezlet, fogadoorak, meghivok).

- Kozremiikodik a leltarozasban és a selejtezésben.

- Dolgozok egészségiigyi szlirését koordinalja (kinevezés el6tti alkalmassagi vizsgalat és megujito ellenérzések).

- 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 ifjusagvédével, nevelési igazgatohelyettessel, védondvel

- Személyzeti iratok atvetetése (munkakari leirasok, munkaiigyi értesitések).

- DINA feltoltése a tantargyfelosztas és a csoportbeosztasok alapjan (digitalis napl6 alapulvételével), gondoskodik az érvényes orarendek
kozzétételérol.

- Vizsgak, versenyek el6tt a sziikséges papirok el6készitése.
feliilvizsgalati hataridék kovetése dokumentumoknal, szabalyzatoknal és bizonylatoknal. Pecséthasznalati albumot is karbantartja
(intézményi szint)

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

- A kotelezo kozzétételi listakhoz elvégzi a sziikséges dokumentaci6 elektronikus dsszegylijtését.

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

- Kozremiikodik a tanulmanyok alatti vizsgadokumentaciok osszeallitasaban.

- Kozremiikodik a tanulmanyok alatti vizsgadokumentacioinak elkészitésében.

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

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

- Tanul6i engedélyezett hidnyzasokrol tanari falinjsagra 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 kozremiikodeés.

- Kozremiikodés a beiskolazasi tevékenység, teljes folyamataban (iskolai eljarasok, KIFIR és nyilvantartasok).
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- Részvétel az iratselejtezési, irattari Grzésre bocsato tevékenységben.
- Kozremiikodés taniigyi nyomtatvanyok rendelésében, potlasaban.
- Ko6zremiikodik a dokumentumok, bizonylatok rendelésében, potlasaban
- Kapcsolatot tart, informaciot tovabbit a szolgaltatasi, kisegité feladatokat ellato, az intézményben munkat végz6k szamara (gazdasagi -
tigyintéz6, takaritok, karbantartd, 6rz6-védo szolgalat), az iskolai programokhoz igazodé miikddés biztositasara.
Kiilon feladatok:
- részvétel: NevelGtestiileti értekezleteken, munkaértekezleteken, heti vezetdi értekezleten igény
szerint (informacidaramlas biztositasa).

Mas megbizatasai:

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

Esetenként mas, munkakdoréhez kapcsolodo, fel nem sorolt tevékenységek elvégzése (igazgatd, igazgatohelyettesi feladatadas)

Felettes: igazgato

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja

A helyettesités rendje: Kollégiumi iskolatitkart helyettesiti annak tavolléte idején.

Munkaidé: heti 40 éra, napi 20 perc munkakozi sziinettel, mely a munkaidébe beszamit.

Napi munkaidé beosztasa: hétf6tél csiitortokig 7 *° -16 h-ig, pénteken 7 *°-13 -ig. (Péntekenként lehetséges, hogy a kollégiumi titkarral
felvaltva egyik héten 12.30-ig ill. a kdvetkezé héten 14.30-ig tartézkodjék a munkahelyén.)

Rendkiviili munkavégzés dijazassal vagy szabadidé biztositasaval elrendelhet6.

A munkakor betoltésének feltételei: 326/2013. (VIIL.31) Kormanyrendelet alapjan. Titkarsagvezet6i szakképzettség, felhasznaloi
szintli szamitogépes ismeretek.
Egészségiigyi feltételek: iizemorvos altal kiallitott igazolas alkalmassagrol

Jogosultsagok: 326/2013. (VII1.31)Korm. rendelet szerint.

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

példanyat atvettem:

Munkavallal6: iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakoér: Oktatastechnikus

Hataskor: Az intézmény napi mitkodését akadalyozo nagyobb meghibasodasok elharitasa soran koordinalja és ellendrzi a karbantartasi és az
udvarosi tevékenységeket, err6l beszamol az igazgatonak. Félévente feliilvizsgalja az érintésvédelmi, a kockazatértékelési, tiizveszélyességi és
munkavédelmi felillvizsgalati jegyzékonyvekben feltart hidnyossagok potlasat, javaslatot tesz az igazgaténak az ezirdnyu feladatok
utemezésére, feliigyeli azok teljesitését.

Feladatok, feleldsségek: Az iskolaban 1év6 technikai (szamitastechnikai, audidtechnikai, videotechnikai, egyéb demonstracios és kisérleti)
eszkozoket kezeli, a nem pedagbgus alkalmazottak, a tanarok és a tanuldk tandrai és tandran kiviili munkajahoz a technikai feltételeket
biztositja, az eszkozoket miikodéképesen tartja, igény esetén segiti a hasznalatukat, sziikség szerint elvégzi a javitasokat. A rendezvények
hangositasanak eszkozeit, az informatikai zsurkocsit és boérondot igény szerint ilizembe helyezi és visszaszallitja. Hardver- és
szoftverfeliigyeletet a rendszergazdaval ill. az internetszolgaltatokkal —egyiittmiikddve lat el, a szamitogépek és egyéb informatikai
berendezések bedllitasait sziikség szerint, de min. havi rendszerességgel feliigyeli. A halézatba nem kapcsolt gépeken igény esetén segiti a
nyilvantarto, ill. mas szoftverek hasznalatat. Iskolai rendezvényeket technikai szempontbol elékészit (hangositas, egyéb felszerelések), a
rendezvény ideje alatt ellatja a berendezések feliigyeletét, gondoskodik azok miikodésérdl, hangosit. Az iskola palyazataival (TAMOP 3.3.8;
TAMOP 3.3.10.; TAMOP 3.1.3; AJKP; ERASMUS+) és azok fenntartasi kotelezettségeinek teljesitésével (HEFOP 3.1.3, TAMOP 3.1.7.,
TAMOP 3.4.3, TIOP 1.1.1-07, TIOP 1.1.1-09) kapcsolatos szakmai munka timogatésa. A palyazatokon beszerzett tandri és tanul6i netbookok
tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa. Hetente egyszer bejarja az épiileteket, hogy feladatai ill. felelossége korébe tartozo hibakat,
rendelelnességeket feltarja és javitsa.

elektronikus tarolasaban, nyilvanossagra hozatalaban, ha sziikséges, az ezzel kapcsolatos tevékenységet szaktudasaval segiti, hozzajarulva
ezzel a teljeskorti informacidaramlashoz és az alkalmazottak, partnerek elégedettségéhez.

Segiti a munka-, tlizvédelmi és polgari védelmi szabélyzatban foglaltak betartasat, az ezzel kapcsolatos tevékenységekben, eljarasokban
kozremiikodik.

Kozremiikodik az eszkdzbeszerzésben, azok beépitésében, ill. beilizemelésében. Részt vesz az intézményi leltdrozdsban, a red bizott
eszkozokert felel6sséggel tartozik.

Kiilon feladatok:
- részvétel Onképzés, a munkakoréhez tartozo tovabbképzésen részt vesz alkalmanként.
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B épiilet 16-o0s terem feleldse.
Karbantartasi tevékenység esetenkénti ellatasa (Karbantarté akadalyoztatasa esetén)

Mis megbizatasai:
Minden olyan feladatot ellat, amellyel az iskola igazgatdja, ig.helyettesei, rendszergazda esetenként megbizza (és az nem ellentétes a
biztonsagi kovetelményekkel ).

Felettese: intézményvezetd, napi munkaszervezésben a rendszergazda
A helyettesités rendje: A rendszergazdat akadalyoztatds esetén helyettesiti.

Munkaidé: heti 40 6ra (Napi ebédidé — munkakozi sziinet — 20 perc, a munkaiddbe készenléti munkakor 1évén beszamit)

Hétfotol csiitdrtokig 7 h-tol 15 ¥ h-ig, pénteken 7-13 h-ig. Siirgdsen megoldandé vagy tantermi feladatok esetén a heti munkaidd keretén
belill a munkaidé beosztas valtoztathato.

Esetenként rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd.

Munkakér betoltésének feltételei: 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
Egészségiigyi feltételek: iizemorvos altal kiallitott igazolas alkalmassagrol

Jogosultsagok:

Véddeszkozként kopeny megilleti.

1 szappan vagy annak megfelel6 tisztalkodasi szer sziikség szerint, legfeljebb havi gyakorisaggal illeti meg. Tisztalkodasra a tornatermi
0ltoz6k melletti melegvizes takaritd-zuhanyozofiilkét is igénybe veheti.

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato.

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

Ervényesség:

Munkavallal6: oktatastechnikus
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: foglalkoztatasi-miikodtetési tigyintézo

A munkakér felett a munkaltato6i kinevezési és megsziintetési jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitéja:  intézményvezetd

Munkajat napi szinten a fentieken kiviil a munkahelyi igazgaté iranyitja. A tagintézmény-vezetéknek és igazgatohelyetteseknek

munkaszervezési tigyekben, feladatok kiadasaban utasitasi jogkoriik van.

A munkakér célja:

Az allamhaztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok és a KLIK bels6 utasitasai szerint szerint, az intézmény foglalkoztatasi-
miikodtetési ligyintézoi 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 munkaidé: hétfo — csiitortok 7:30-16.00 h

péntek: 7:30-13:30 h
(Készenléti munkakor, a munkakozi sziinet a munkaidébe beszamitott)
A foglalkoztatasi- mikodtetési ligyintézé a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettesei utasitasainak megfelelden latja el.
Koteles munkéja soran tudomasara jutott, a munkaltatora és tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni.

Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara
vagy mas személyekre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A munkakor tartalma

l. Altalanos szakmai feladatok:

1. A jogszabalyoknak, belsé (KLIK) szabalyzatoknak valé megfelelés biztositasa:
. Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatélyos jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleléen végezze.
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3.

4.

5.

Folyamatosan frissiti munkavégzéséhez sziikséges ismereteit (munkajog, adozas, allamhaztartas miikodésére vonatkozo
alapvet6 ismeretek, KLIK utasitasok és bels6 szabalyzatok

A hatékony gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

Az intézményhez kapcsolodoé gazdilkodas szabalyozottsiga

Megismeri, és munkaja soran alkalmazza az intézményi szamlakezelésére, beszerzésre, HR-feladatok ellatasara vonatkozo
szabalyzatokban foglaltakat.

Figyelemmel kiséri az intézményben bekovetkezett valtozasokat, azok munkaiigyi intézkedésekre gyakorolt hatasat jelzi
felettesének.

Figyelemmel kiséri a tankeriileti eljarasrendeket, fenntart6i utasitasokat, az alkalmazott informatikai rendszerek
alkalmazasara vonatkozo fenntartoi elSirasokat, munkajaban alkalmazza azokat.

1. Részletes szakmai feladatok

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.
Pénztarral kapcsolatos feladatok:

Teljes koriien intézi az intézmény készpénzforgalmat (nyugtaadasaelszamolas; pénztari el6legek felvételének,
elszamolasanak kovetése, szamlazas folyamatanak havi ellendrzése)

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

Minden esetben meggy6z9dik a szamlak szakmai teljesités igazolasardl, a szamlamellékletek meglétérol.

Ugyel arra, hogy a vasarolt eszkéz, illetve teljesitett szolgaltatas felhasznaldsa beazonosithaté modon szerepeljen a
alapbizonylaton.

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

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

Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodé analitikus nyilvantartasok koziil azokat, melyekkel a KLIK gazdasagi
vezetd megbizza. (vasarlasi el6leg nyilvantartas, szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa).

Bankszamlaval kapcsolatos feladatok:

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

Meggy6z6dik a szamlak alaki és tartalmi helyességérol.

A szamlak felszerelése; szakmai teljesités igazolas elokészitése; igazoltatasa utan a szamlat haladéktalanul, (legkésobb a
teljesiitésigazolast kovetd napon, ha a fizetési hataridé még nem jart le, egyébként a kovetkez6 kézbesitéssel) atvétel
igazolasa mellett tovabbitja a tankeriilet tigyintézéjének.

Elokésziti a kimend szamlakat, az atutalassal fizetenddket — 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 ligyintézdjének.

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

A koltségvetési beszamolas feladatai:

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

Megrendelék, szerzddések, kotelezettségvallalasi egyéb dokumentumok elkészitése a vonatkozo jogszabalyok, eljarasok
alkalmazaséaval.

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

Ertékelési, leltarozasi feladatok:

Kozremiikodik az altalanos iskolai tagintézményi, valamint a tobbi egység koltségvetési vagy palyazati forrasbol vasarolt
eszk0zok és forrasok értékelési, leltarozasi 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 esetekben, ami az intézményi hataskorbe tartozik.

Bér- és munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:

A kézpontositott KIRA rendszerhez elékészitési, adatszolgaltatasi és iratkezelési feladatokat lat el.

Adatot szolgaltat a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tigyiratok KIRA programban torténd elkészitéséhez
(kinevezés, kinevezés modositas, megbizasok, jogviszony megsziinések, potlékok, rendkiviili juttatasok).

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

A tavolmaradésok, mint az éves fizetett szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, betegszabadsag, taippénz miatti
tavolmaradasrol heti és havi 0sszesitd jelentést készit.

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

Mindezen adatszolgaltatasok tekintetében feladata a hatariddk pontos betartasa.

Palyazatok nyilvantartasa, elszamolasa:

Kiemelt fontossagu feladata az intézmény palyazatainak nyilvantartasa.

A palyazati forrasok idében torténd felhasznalasat koordinalja.

A pélyazaton nyert pénzeszkozok 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 azonositod szdma, a palyazat szerinti zaradék.
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e Gondoskodik arrdl, hogy a maradvany minden idépontban megallapithato legyen.
e  Havonta, minden honap 1-éig megkiildi a tankeriiletnek a havi kifizetési kérelmek 0sszegszerti itemezését.

8.  Bizonylatkezelési feladatok:
. Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet
e  Gondoskodik a KLIK szabalyzatokban foglaltak betartasarol.

9.  Készlet- és targyi eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
. A megfelel§ alapbizonylatok alapjan elkésziti a targyi eszkozok allomanyba vételi bels6 bizonylatat, kiilonds figyelmet
forditva a megfeleld rovatok kitoltésére (gyari sz., leltari korzet, stb.)
Tankertileti nyilvantartashoz adatot szolgaltat a kis értéki targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasahoz.
Vezeti az intézmény munkaruha nyilvantartasat.
Takarito-, tisztitoszereket igényel az altalanos iskolanak.
Kéthetente legalabb egyszer bejarja az intézményt, hogy a készletgazdalkodasban a jo gazda gondossagaval tudjon eljarni, és
felhivja az intézményvezetét a tapasztalt hianyossagokra.
. Beszerzési igények felmérése, dsszegyijtése, a hozza kapcsolodo mellékletek kitoltése, tovabbitasa a Tankeriilet felé

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

11. A gazdalkodé szervezet altal kijelolt, pontos feladatai:

HR feladatok

Kinevezés maédositas (lakcim, folydszdmla véltozas, stb.), értesitések
rogzitésének ligyintézése a tankerilet iranydba, az elkészilt iratokat
alairatja, bekdldi a tankeriletbe

Atsorolasok, munkatigyi iratok folyamatos figyelése, a valtozasok
jelentése a tankertilet felé

Az elkészilt iratok nyomonkévetése, alairas koordinalas,
kiséréjegyzékkel kildés a tankeriletbe

Tavollétek lejelentése: hetente pénteken 10 6raig elektronikusan
Osszesit6 tablazatot kild a Tankertletnek, Tankerulet ellenériz,
hitelesit. Havonta Gsszesitést kiild a tankeriletnek. (elektronikus
kuldés utan papir alapu kiildés)

A szabadsagok kiirdsa a szabadsagtémbbe.

Tavollét jelentések heti gyakorisagu elkészitése (péntek 10 6ra), havi
Osszegzés készitése, kiildése a tankerilet szamara.

Tappénzes papirok osszegylijtése, a hozza tartozdé nyomtatvany,
melléklet kit6ltése, tovabbitas a Tankerilet felé

Valtozd bér (tuldrak, tgyelet) lejelentése, rogzitésre elGkészitése,
kildése a Tankeruletnek, Tankeriilet ellenériz, hitelesit

Munkaba jaras

Bérletek, elszamolasok 6sszegytijtése, (felvezetése excelbe)

Sajat gépkocsival munkdba jaré kollégakrdl utnyilvantartasok
Osszegy(jtése, tovabbitas a tankerilet felé

Kikuldetési rendelvény kitoltése, leigazoltatasa, tovabbitas Tankerilet
felé

Szabadsag nyilvantartas vezetése

Bérjegyzék kinyomtatas, kiosztas a dolgozok részére

Gazdasagi jellegti feladatok

Beérkezd szamlak leigazoltatasa, zaradékolas, felszerelés; kiilon
teljesitésigazolas el6készitése aldirasra, tovabbitas Tankeriletnek
Beszerzési igények felmérése, 6sszegyljtése, a hozza kapcsoldédo
iratok kitoltése, tovabbitasa a Tankerulet felé

Vasarlasi el6leg kezelése

Nyugta kiallitasa (diakigazolvanyrdl, téritési dijrol)

Beszerzéseket intézi

Munkaltatdi igazolasokintézése

Adatszolgaltatasok teljesitése

Megbizasi szerz6dések el6készitése adatfelvételhez

Oraadok teljesitése alapjan adatszolgéltatas a megbizasi dij
szamfejtéséhez
Szerz6dések nyilvantartdsa
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Palyazati kifizetésekrdl adatszolgaltatds

Eseti feladatok:

- addbevallashoz kapcsolddé nyilatkozatok kiosztasa dolgozdknak

- csaladi kedvezmény nyilatkozatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Szekszard,

Munkaltatoi jogkor gyakorlo

A munkakori leiras egy példanyat atvettem tudomasul veszem, és magamra nézve kételezonek ismerem el.

Kozalkalmazott

ARANY JANOS KOLLEGIUMI PROGRAM PENZUGY| FELADATAI
FELADATLEIRAS

Név:
Feladat: Arany Janos Kollégiumi Program (AJKP) intézményi szintii pénziigyi vezeté

A feladatkor felett a operativ iranyitast az intézmény vezetgje 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 allamhaztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok és a KLIK bels6 utasitasai szerint, az intézmény AJKP gazdalkodasi
ligyintézoi 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 megfeleléen latja el.

Koteles munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatora és tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni.
Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely feladatkore betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara
vagy mas személyekre hatranyos kévetkezményekkel jarna.

A feladatkor tartalma

Szakmai feladatok:

1. Altaldnos szakmai feladatok:

4. A jogszabalyoknak, belsé (KLIK) szabalyzatoknak valé megfelelés biztositisa:
e Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak megfelelden végezze.
e  Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok, KLIK utasitasok és bels6 szabalyzatok megismerésérél, ismereteit frissiti
(kozalkalmazotti, koznevelési jogszabalyok, stb.)

5. A hatékony gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
. Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.
6. Azintézmény gazdilkodasanak szabalyozottsaga
. Megismeri, és munkaja soran alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatokban foglaltakat.
. Figyelemmel kiséri az intézményben bekovetkezett valtozasokat, azok szabalyzatokra gyakorolt hatasat jelzi felettesének.
e  Figyelemmel kiséri a teriiletileg illetékes tankertileti eljarasrendeket,
gazdalkodasra vonatkozo utasitasokat, MAK elirasokat, munkéjaban alkalmazza azokat.

V. Részletes szakmai feladatok

12. A koltségvetési tervezési feladatok: a koltségvetés tervezési feladatokat ellatja. A tervezési feladatok végzése soran az
intézményvezetovel és a kollégiumvezetdvel egyiittmiikodik. A tervszamok teljesiilésérdl analitikat vezet. Sajat nyilvantartasainak
egyezését a konyveléssel rendszeresen kezdeményezi.
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13. Pénztarral kapcsolatos feladatok:

Teljes kortien intézi az AJKP pénzforgalmat.

Hetente gondoskodik a szocialis juttatasok kifizetésérdl.

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 felhasznaldsa beazonosithatd modon szerepeljen a
alapbizonylaton.

A szamlakon szerepld kisértéki targyi eszkozoket analitikus nyilvantartasba veszi.

A KLIK pénztarabol el6legként felvett készpénzzel a felvételkor megjelolt idopontban elszamol. Készpénz-bevételek
pénztari befizetésérdl gondoskodik

Vezeti a pénzforgalomhoz koézvetleniil kapcsolddé analitikus nyilvantartasok koziil azokat, melyekkel a KLIK gazdasagi
vezetd megbizza. (vasarlasi el6leg nyilvantartas, szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa).

14. Bankszamlaval kapcsolatos feladatok:

A beérkez6 szamlakat a gazdasagi vezetd utasitasainak megfelelden (tovabbitasrol késziilt nyilvantartd lapon) tovabbitja a
gazdalkodo szervezethez. (A nyilvantartas szabalyozasa esetén érkezésiik sorrendjében felvezeti a beérkezd szamlak
nyilvantartasaba)

Meggy6z6dik 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 tigyintézdjének.

Elkésziti a kimen6 szamlakat, az atutalassal fizetendGket — a nyilvantartas szabalyozasa esetén - felvezeti a kimend szamlak
nyilvantartasaba. A szamlak masodik példanyat valamint a kiallitas alapbizonylatat ( ha van pl. bérleti- vagy egyéb
szerzGdés) heti rendszerességgel atadja a tankeriilet gazdasagi tigyintéz6jének.

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

15. A koltségvetési beszamolas feladatai:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

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

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

Hatarid6re elkésziti a pénziigyi beszamolot. A beszamol6 elkészitése soran a szakmai beszamolot készit6 intézmény-és
kollégiumvezetdvel egyiittmiikodik, egyeztet.

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 miikodtetdi hataskorbe tartozik.

Bér- és munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:

A kozpontositott KIR rendszerhez el6készitési, adatszolgaltatasi és iratkezelési feladatokat lat el az AJKP vonatkozasaban.
Adatot szolgaltat a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tigyiratok KIR programban torténd elkészitéséhez (kinevezés,
kinevezés modositas, megbizasok, jogviszony megsziinések, AJKP potlékok, rendkiviili juttatasok).

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

Mindezen adatszolgaltatasok tekintetében nagy hangsulyt fektet a hataridék pontos betartasara.

AJKP forras nyilvantartasa, elszamolasa:

Kiemelt fontossagu feladata az AJKP pénziigyi dokumentumok nyilvantartasa.

Az AJKP forrasok id6ben torténd felhasznalasat koordinalja.

Az AJKP pénzeszkozok felhasznalasanak folyamatos kdvetése, elszamolasa

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

Gondoskodik arrél, hogy a maradvany minden idépontban megallapithato legyen.

Bizonylatkezelési feladatok:

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

Készlet- és targyi eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

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

Vezeti a kis értékii targyi eszkozok 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 hidnyossagokra.
Beszerzési igények felmérése, osszegytijtése, a hozza kapcsolodo mellékletek kitoltése, tovabbitasa a Tankerdilet felé

Feladatahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat orszagos ill. teriileti értekezleten valo részvétel tjan is gyarapitja.
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A leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Szekszard,

Munkaltato

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

AJKP pénziigyi vezetd

Takaritdé munkakari leirasa

Személyes adatok:
Név:
Sziiletési hely, év:
Munkakor megnevezése:
takarito
Munkavégzés helye:
Szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
7100 Szekszard, Kadarka u. 25-27.
Munkajat a Szekszardi Tankeriileti Kozpont altal fenntartott, Szekszardon talalhatd barmilyen kdznevelési intézményében koteles ellatni.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja (munkakér megnevezése):
intézményvezetd (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas , atvezényelés mas munkavégzési helyre, szabadsag kiadasa vonatkozasaban)
tankeriileti igazgato( a kinevezés és a jogviszony-megsziintetés vonatkozasaban)

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): intézményvezetd

Munkarend

Heti munkaid6: 40 ora; folyamatos egymiiszakos munkarend.

A munkaidé kezdete: 14 %

A munkaidé vége: 22 %

Munkakdzi sziinet ideje: 20 perc (készenléti munkakor 1évén része a munkaidének)
Az intézményvezetd jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara.
Munkatertilet:

A munkakoéri leiras mellékletét képezo részletes teriiletkiosztasban talalhato helyiségek, vagy a kozvetlen felettese altal kijelolt munkateriilet.
Munkakari feladatai:

A munkakéri leiras mellékletét képez6 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:
o 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 oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozdit veszEly fenyegeti
Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a
munkakori leirasok eléirasait

o munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint
végezni;

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

o kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban személyesen megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdlteni

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

. munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekedniiik az intézmény mas dolgozdival,

3 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.
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A takaritason kiviil felel6s

o a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

o az intézmény vagyontargyainak védelméért.

o a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkozok sértetlenségéért.
o az elektromos arammal valo takarékossagaért.

o a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja,

ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mindségli gépeket, eszkozoket,
tisztitoszereket és egyéb fogydanyagokat.
A munkajahoz sziikséges véddeszkozt és védoruhat a munkaaltato biztositja.
Szabadsag kiadasanak tekintetében a Kozalkalmazotti Torvény és a Munka Torvénykonyvének a szabalyai az iranyadoak.
Szabadsagolasa tekintetében az igazgatohelyettessel kell egyeztetnie.

Helyettesités:

helyettesiti takaritoi munkakorben az intézményvezetd altal kijel6lt teriileten.

helyettesiti az intézményvezet6 altal kijelolt teriileten takaritéi munkakorben.

Zar6 rendelkezések

A munkakéri leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkovetkezményeket von maga utan.
Jelen munkakori leiras elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzék és a részletes teriiletkiosztas.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Jelen munkakori leiras -én 1ép életbe.

Datum.:

munkaltatoi jogkor gyakorloja
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért ktelezettséget vallalok.

munkavallald

Tevékenységi lista az dsszes oktatdsi intézményre vonatkozdan

A teriiletfelmérd tabldazatok utolso eldtti , higiéniai jelleg szerinti besorolds” elnevezésii oszlopaiban az aldabb

lathato helyiségtipusok talalhatéak meg a hozzdjuk tartozo szolgdltatas pontos leirdasaval egyiitt.
A takaritas végrehajtisandl ezt kell figyelembe venni, ez alapjdn kell a szolgdltatdst végrehajtani.

Oktatasi intézmények
e 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

. Targyalo

o Kozlekedé

e Tanterem

e  Etkezé-kiskonyha

e Ebédils

. Vizesblokk (WC, piszodar, mosdo, zuhanyzo)

. Oltézé (6lt6zé, WC, piszodr, mosdo, zuhanyzo résszel)

. Lakészoba
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Iroda:
Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Konyvtar
Rendezvényterem
Tornaterem
Orvosi rendeld
Szertar

Gépészeti helyiség
Lift

Raktar

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

Mosogato és a hozza tartozd szarazold, mosdokagylo (kagyld alja, belsd része), csaptelep, mosdd és mosogatd kozvetlen
froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéolddzasa foszforsavnal erésebb savat nem tartalmazo
vizk6oldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletli szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd nedves torlése), szarazolasa
Mosdohoz, mosogatohoz tartozd vizmelegité nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal,
kékszinli mikroszalas torlékenddvel

Higiéniai adagolok nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékenddvel

Telefon, iratmegsemmisitd, szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torl6kenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartoja), szék (iil6feliilete, karfaja), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves
torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékendével 190cm-es magassagig
(takaritd az asztalon levd iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szdmara csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell let6rolni.)

HUto (teteje, ajto markolati része és a markolati rész kozvetlen kornyezete), mikrohullamu siitd (ajtaja, teteje) nedves torlése
Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertStlenitd hatdsu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékenddvel

Bejarati ajto, tivegvitrines szekrény, iiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén
torténd) tisztitasa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii €s szoszmentes anyaggal
Ablakparkany nedves torlése

Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhalézas teleszkopos nyéllel, pokhaldzo fejjel

Asztalok, székek, agyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol lathaté porfogd részeinek) nedves torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinti mikroszalas torlékenddvel

Asztal alatti gurulds kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasit munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékend6vel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kabel sincsatorna, ruhatart6 fogas, viragtarto, informacios tabla, kép keret, gurulos székek
(pl.) 5 agu labanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasit munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékendovel

Futétest tetejének-felsd burkolatanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasui munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékendével

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatast
munkaoldattal, kékszin{i mikroszalas torlokendével

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

Oldalfal védoé-diszit6 fa és miianyag boritas (lambéria) fels6 élének nedves torlése 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 lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinti mikroszalas torlékenddvel

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminalt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosasa (PVC és hidegburkolat esetén)
kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén lagos) kémhatasti munkaoldattal

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval torténd kezelése, méh viasz, vagy miiviasz alapu butorapold segitségével, azon
butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt butorlapbol késziilt, miianyag vizzard feliilettel ellatott
feltileteken nem.)

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

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivoval

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

Aljzatburkolat l1abazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsti munkaoldattal, kékszini
mikroszalas torlokenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlokendével
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Evi Ix:

Targyald:
Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletli surold lappal (pad-del), ablakiiveg
vizezével (vagy mikroszalas torl6kenddvel), ablakiiveg lehtiizoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességli szarazolo
kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol vagy alpinista technikaval tisztithat6 ablakok)

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

Asztal, szek, szekrény, polc, klima, hiit6, mikro teljes, lathato (kiils6) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges (,
vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékend6vel és 1étra segitségével

Oldalfalon levé képek, orak iivegfeliiletének tisztitdsa szord-szarazolo eljarassal, szoszmentes szarazold kenddvel
Fényatereszt és sotétité fliggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosasa mosogépben), sziikség esetén vasalasa (, hogy a
fliggdny ne legyen gyiirétt), felszerelése (Azon fliggdnyok, melyek anyaga csak vegytisztitoban tisztithatd, azok tisztitasa nem
része a megallapodasnak)

Gépi-vegyi szOnyegtisztitas szoro-szivo szonyegtisztitoval: szonyeg nem szembeting részén (pl. sarokban) szintartossagi proba
elvégzése az elkészitett szonyegtisztitd munkaoldattal; mozgathatd berendezési targyak fel, illetve kipakolasa a helységekbdl;
szényeg porszivozasa elektromos, forgd hengerkefés porszivoval a szényeg szalaira rd nem tapadt darabos szennyezdédés
eltavolitasa érdekében (igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szOnyeg szalainak tovébe); szord-szivo (extrakcids)
szOnyegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével).

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

Mosogato és a hozzd tartozé szdarazold, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és
mosogaté kozvetlen froccesenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldézasa

foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazé vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii

szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd nedves torlése), szdarazolasa

Mosdohoz, mosogatohoz tartozé vizmelegité nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatadsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével

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

Telefon, szamitogépek hdaza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) toriése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékendével

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartéja), iigyfelezé pult (lapja), szék (iiléfeliil ete, karfdija),
szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinili mikroszalas torlékenddvel 190cm-es magassagig (takarité 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 ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas
térlékenddvel

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

Bejdrati ajto, iivegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés
esetén és helyén torténd) tisztitasa szoro-szarazolo eljardassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal

Ablakparkany nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Aljzatburkolat porszivozasa

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

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

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

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

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kdabel sincsatorna, ruhatarté fogas, viragtarto, informdcios tabla,
kép keret, gurulos székek (pl.) 5 agu labanak nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

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

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

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkendével

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 "porfogo"” feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékendével
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Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Kozlekedd:

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

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

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok kdarpitozott részének porszivozdsa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivéval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toridkenddvel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

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 épithetd allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csévek 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) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas toriékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levd képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szord-szdrazolo eljardssal, szdszmentes
szdrazolo kendével

Fénydtereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitdsa (mosdsa mosogépben), sziikség
esetén vasaldasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiiritt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megallapodasnak)

Gépi-vegyi szonyegtisztitds szOoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartéssdgi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakolisa 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 szdlainak tévébe);, szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével)

Napon beliil 8-16 draig szennyezddés esetén folyamatos takaritds az dsszes dltaldnos iskoldknal kivétel Szivarvany
Altalanos Iskola:

Napi 1x:

Heti 1x:

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

Aljzatburkolatrol a le nem tapado szennyezdédés (pl. papir zsebkendd) osszegyiijtése pl. manipulator
segitségével (azon épiiletekben, ahol elvdards az iigyeletes takaritd)

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

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel, hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroléba torténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylé alja, belsd része), csaptelep, mosdo és kézvetlen froccsenési kérnyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkdoldozdsa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd
nedves téorlése), szarazolasa (pl. ebédldk eldtere)

Bejarati ajto, iivegkorlat, tivegvitrines szekrények, tiveglappal rendelkezdé asztalok, belsd iivegajtok -
falak, tikrok, iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén torténd) tisztitdsa széré-szdarazold
eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal
Ajtokilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Informadcios, porta és ruhatari pult, asztalok, székek, padok, szekrények, polcok vizszintes feliileteinek
nedves térlése nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig

Korlat kapaszkodo (markolati) részének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakparkany nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Aljzatburkolat seprése

Bejarati szennyfogo zona (szényeg) porszivozasa (ha a szennyfogo zéna nem vizes, nedves)
Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso 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 kérmyezetében
pokhadlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

112



Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Tanterem:

Napi 1x:

Viragtarto nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ajté, ablak peremeinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

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

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

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

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

Oldalfal véds-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves toriése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

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

Bejarati  ajtok, bejdarati iivegfalak, szélfogok iivefeliileteinek alaptisztitasa pengézével,
(festékkapardval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel
(vagy mikroszalas torldkenddvel), ablakiiveg lehuizoval, szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii
szdrazolo kendével

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

Butorzat (asztalok, szekrények) butordapoloval torténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butordapolo segitségével, azon butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt
butorlapbdl késziilt, miianyag vizzdro feliilettel elldtott feliileteken nem.)

Székek, egyéb iildalkalmatossdagok karpitozott részének porszivozdsa

Korlat teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Oldalfal véddé-diszitd fa, vagy miianyag boritas teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdasi munkaoldattal, kékszinti mikroszdlas térlékenddvel

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

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

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

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézdvel, (festékkapardoval), karcmentesen tisztitéo dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehizdval,
szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté dllvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok) (tavaszi és nyari sziinetben)

Fényateresztd és sotétité fiiggonyok leszedése, gépi-veQyi 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 megdllapodasnak)

Kezelt fa, butorlap, ké és miianyag lambéria oldalburkolat nedves térlése semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével

Asztal, szék, szekrény, polc teljes kiilsé feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével

Oldalfalon levé iiveglappal elldtott képek, ordk iivegfeliiletének tisztitasa szoré-szdrazold eljardssal,
alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szészmentes szarazolo kenddvel

Iskolapadok rakodé részébdl, szekrény tetejérdl, aljzatburkolatrél a le nem tapaddé darabos
szennyezddés Osszegyiijtése; hulladékgyiijtdk iiritése, nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszalas toriékenddvel; hulladék kiilsd taroloba torténd szallitasa
Tanulé/diak padok feliiletérdl, rakodo részérdl, aljzatburkolatrol a ragogumi eltavolitasa spakli és
véddkesztyli segitségével (Ragogumi a hanydssal és a kiopettel egyenértékii, ezért mikrobiologiai
kockazatot jelent!) Eltavolitott ragogumik helyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Mosogato (pl. kémia tanterem), mosdokagylo (kagylo alja, belsé része), csaptelep, mosdo és mosogato
kozvetlen froccsenési kérnyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkdoldozasa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkdoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd nedves torlése), szarazolasa

Mosdohoz, mosogatohoz tatozo vizmelegitd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

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

Asztal és tanulo pad (lapja, rakodo része, billentyiizet tartoja), szék (iilé feliilete), szekrémy, polc
vizszintes feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
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Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

mikroszdlas torlékenddvel 190cm-es magassagig (takarité az asztalon levd iratokat és targyakat nem
mozdithatja el, szamara csak az asztalon levd szabad teriileteket kell letorolni.)

Ajto kilincs és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu 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

Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek, agyak vizszintes feliileteinek (pl. éleinek, merevitdinek, peremeinek) nedves torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasii munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

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

Ajto és ablakperem, képkeret, kabel sincsatorna, ruhatarto fogas, viragtarto, TV dllvany, informdcios
tabla, gurulés székek 5 agu labdanak nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsd burkolatinak nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

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 ligos) kémhatdasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékendével

Tanulo/didak padokrél a ceruza, tinta és filc nyomok eltavolitisa oldoszerrel, karcmentesen tisztito

folyékony suroloval, majd a feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu

munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas torlékenddbvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levd
vizszintes "porfogd" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdisa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
liugos) kémhatdasi munkaoldattal

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

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

Székek, egyéb iildalkalmatossagok karpitozott részének porszivozdsa

Szényegezett feliiletek porszivozdsa elektromos hengerkefés porszivoval

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

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével

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

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztité dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas toriékenddvel),
ablakiiveg lehiizéval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kendével (kivétel épithetd
dallvanyrol vagy alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel, létra segitségével

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

Oldalfalon levé képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szoro-szdarazolo eljarassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel

Fényateresztd és sotétito fiiggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdsa moségépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a fiiggdny ne legyen gyiirott), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapodadsnak)

Gépi-vegyi szényegtisztitds (tavasszal) szoro-szivo szényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén
(pl. sarokban) szintartossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal; mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakolisa a helységekbdl;, szényeg porszivozasa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira ra nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitasa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével).

Etkezé-kiskonyha:

Napi 1x:
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Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Ebédld:

Napi 1x:

Hulladékgyiijté iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
mikroszalas torlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté nylon zsak helyezése; hulladék kiilsé
taroloba térténd szallitasa

Mosogato, mosdokagylo (kagylo alja, belsé része), csaptelep, mosdo és mosogato kézvetlen frocesenési
kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, vizkéoldozdsa foszforsavnadl erésebb savat nem
tartalmazo vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek 6blitése
(semlegesité nedves torlése), szarazoldsa

Mosdohoz, mosogatohoz tartozo vizmelegité nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torldkenddvel, 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)
kémhatasi munkaoldattal, z6ldszinii mikroszdlas térlékendével 190cm magassagig

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

Ablakparkany, ajtokilincs és kéozvetlen kornyezetének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasi munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas téridkenddvel

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

Uvegvitrines szekrény, tiikor szennyezédés esetén és helyén torténd tisztitdsa széré-szdarazold
eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szdoszmentes kenddvel
Aljzatburkolat porszivézasa

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

Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Kiszolgdlo pult asztalok, székek vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek) nedves torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

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

Teljes csempe oldalburkolat nedves tirlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

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

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

190cm alatti csévek nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsi munkaoldattal, zoldszinii
mikroszalas térldkenddvel

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,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztal, szék, konyhaszekrény, polc, hiité, mikro teljes, ldthato (kiilsé) feliiletének nedves torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

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

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

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

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszalas tériékenddvel),
ablakiiveg lehizéval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd
dallvanyrol vagy alpinista technikaval tisztithato ablakok)

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

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

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

Mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és kozvetlen fréccsenési kornyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdsa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dérzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité
nedves térlése), szarazolasa
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Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Kiszolgalé pult, asztal, szék (iildfeliilete), szekrény, polc vizszintes feliileteinek 190cm magassagig
torténd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas
torlékenddvel

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

Bejarati ajto, tikor iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén torténd) tisztitasa szoro-szdarazolo
eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes anyaggal
Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat seprése

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

Hulladékgyiijtd, iratmegsemmisits iiritése, majd nedves torlése; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté
Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Ajto és ablakperem, ruhatarto fogas nedves térlése semleges (, vagy enyhén luigos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zéldszinii mikroszdalas térlékenddvel

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

190cm alatti csévek nedves térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas téridkenddvel

Oldalfal védd-diszitd fa és miianyag boritas (pl. lambéria) felsd élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, zéldszinili mikroszalas torlékenddvel

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

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

Fiititest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal,
z6ldszinti mikroszalas torlékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zéldszinii mikroszalas térlékenddvel

Kiszolgalo pult, asztal, szék, polc, szekrény teljes lathato és 190 cm feletti részeinek is a nedves torlése
semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszdlas térliékenddével
Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zdéldszinii
mikroszalas tériékendével

Ablakiiveg alaptisztitasa pengézdvel, (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 dallvanyrdl vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, zoldszinii
mikroszalas téridkenddvel, létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordk iivegfeliiletének tisztitisa szord-szarazolé eljdrdassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii szoszmentes szdarazolo kenddvel

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

Vizesblokk (WC, piszodr, mosdd, zuhanyzd):

Naponta 8-16 érdig, éranként Ix az dsszes dltaldanos iskoldban (kivétel Szivarvany Altalanos Iskola):

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves térlése tisztito-fertdtlenité hatdasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szdallitdasa

Mosdo (kagylo alja, belsé része), falikut (kiilsé, belsé része), mosdo és falikut kézvetlen froccsenési
kornyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porcelan szappantarto nedves torlése
tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sarga szinii mikroszdlas tériékenddvel, sarga szinii vodérrel
Tiikrék tisztitasa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szdoszmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kendével

WC kagylo és pissoir kagylo belsd részének tisztitasa we kefével, majd a feliilet semlegesitése oblitéssel
WC kagylok (kiilsé része), piszoar 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 tarté (kiilsé feliilete) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatisi munkaoldattal, piros szinii
mikroszalas térlékenddvel, piros szinii védirrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomégombjdanak), 150cm-es magassag felett levd
WC tartdalyok lehuzéjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertétlenité hataisu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodorrel

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

Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztérld, WC papir) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodérrel
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Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 2x:

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

WC, mosdo, piszoar, zuhanyzo helyiség aljzatburkolatinak nedves felmosdsa, kétvodrés felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal és a csuszasveszélyre
figvelmeztetd tabla kihelyezésével

Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsdk helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Mosdo (kagylo alja, belsd része), falikut (kiilsé, belsd része), mosdo és falikut kézvetlen froccsenési
kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porcelan szappantarté vizkéoldozasa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkdoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/dblitése, szarazolo torlése

Tiikrok tisztitasa szoro-szdarazolo eljdardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kenddvel

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

WC kagylok (kiilsé része), pissoir kagylo (kiilsé része), WC teté (alja, teteje), WC iiléke (alja, teteje),
régzitd pantok, WC és pissoir csésze kozvetlen froccsenési kornyezetében levd csempe oldalburkolat,
WC kefe tarto (kiilsé feliilete) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, piros szini
mikroszalas torlékenddvel, piros szinii vodaorrel

150cm-es magassag alatt levd WC tartdly (tetejének, nyomégombjanak), 150cm-es magassag felett levd
WC tartdlyok lehiizéjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Zuhanytdlca, zuhanyfiilke csempe oldalburkolata, csaptelep, zuhanyrézsa, zuhanyszar, gégecsd,
kapaszkodo, porcelin szappantarté vizkéoldézdasa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése tiszta
vizzel, végiil a feliilet szarazolasa

Ajtokilines és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Ablakparkany nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sdargaszinii mikroszdlas
térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztorld, WC papir) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii voddérrel

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

WC, mosdo, piszodr, zuhanyzo helyiség aljzatburkolatinak nedves felmosdsa, kétvodris felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhalozo fejjel

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

Teljes csempe oldalburkolat nedves térlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodairrel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése tisztito-ferttlenité hatdsu munkaoldattal, sdrgaszinii
mikroszalas téridkenddvel, sarga szinii vodorrel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése tisztité-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszini mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Mosdoban, zuhanyzoban levd fogas nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, kézszdrité, vizmelegitd, oldalfalon levé lampatest nyirkos (!)
torlése tisztito-fertétlenitd hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii
vodorrel

190cm alatti csévek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas
torlékenddvel, sarga szinii védorrel

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

Padloosszefolyo kiilsd feliiletének tisztitasa (pl. hajszalak eltavolitisa), padlédsszefolyok vizzel torténd
feltoltése

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése tisztito-ferttlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodérrel

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

WC, piszoar szennyvizlefolyo csovének, szifon részének nedves tiorlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, piros szinii mikroszdalas torlékendével, piros szinii védorrel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo" feliilet nedves térlése tisztito-fertdtlenitd hatdasu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas téridkendével

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

Fiitétest teljes feliiletének nedves tdérlése tisztito-fertdtlenité hatdasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves térlése tisztito-fertétienité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel
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Evi Ix:

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilé ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkapardval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas tériékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épitheté dllvanyrol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok)

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

Oltéz4 (61628, mosdé, WC, piszodr, zuhanyzé résszel):

Napi 1x:

Heti 1x:

Oltézészekrények tetejérél a le nem tapadé darabos szennyezddés eltavolitisa

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

Mosdo (kagylo alja, belsd része), falikut (kiilsd, belsé része), mosdo és falikut kézvetlen froccsenési
kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porcelan szappantarté vizkéoldozasa
foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazé vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/dblitése, szdarazolo tirlése

Tiikrok tisztitdsa szoro-szdrazolo eljdardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kenddével

WC kagylo és pissoir kagylo belsé részének tisztitasa vizkéoldoval és wce kefével, majd a feliilet
semlegesitése 6blitéssel

WC kagylok (kiilsé része), pissoir kagylo (kiilsé része), WC tetd (alja, teteje), WC iiléke (alja, teteje),
rogzitd pantok, WC és pissoir csésze kozvetlen froccsenési kérnyezetében levé csempe oldalburkolat,
WC fiilke elvdlaszté fal, WC kefe tarto (kiilsé feliilete) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdasu
munkaoldattal, piros szinii mikroszdalas torlékenddvel, piros szinii vodérrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomogombjanak), 150cm-es magassag felett levd
WC tartdlyok lehiizéjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Zuhanytdlca, zuhanyfiilke csempe oldalburkolata, csaptelep, zuhanyrozsa, zuhanyszdr, gégecsd,
kapaszkodo, porcelan szappantarto vizkéoldozasa foszforsavnal 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 kozvetlen kiornyezetének nedves tiorlése tisztité-
fertétlenité hatasu munkaoldattal, kék szinii mikroszdlas tériékenddvel, kék szinii vodorrel
Oltézészekrények, 61t6z6 padok (pl. iiléfeliilettel, hatfallal), 61t6z6 fiilkék (iil6 és hattamla része),
asztalok, pultok, székek vizszintes részeinek nedves torlése tisztito-fertétlenitd hatasi munkaoldattal,
kék szinii mikroszalas torlokenddvel, kék szinii védorrel

Ajtokilines és kozvetlen kérnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
6ltézorészen kék szinii mikroszalas torlékenddvel, kék szinii vodorrel, WC-mosdo-zuhanyzo helyiségben
sarga szinii mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztorlé, WC papir) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, sarga szinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védorrel

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

Oltéz6, WC, mosdé, piszodr, zuhanyzé helyiség aljzatburkolatinak nedves felmosdsa, kétvodros felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztité-fertStlenité hatasii munkaoldattal

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Teljes csempe oldalfal burkolat vizkéoldézdasa (ahol az sziikséges, hogy a teljes feliilet vizkGmentes
legyen) foszforsavnal erésebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése

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

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

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodiorrel

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

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, kézszarité, vizmelegitd, oldalfalon levd lampatest nyirkos (!)
torlése tisztito-fertotlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas torlékenddvel, sarga szinii
vodorrel

190cm alatti csovek nedves térlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas
térlékenddvel, sarga szinii védorrel

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

Padloosszefolyo kiilsd feliiletének tisztitasa (pl. hajszdlak eltavolitasa), padlodsszefolyok vizzel torténd
feltiltése

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodérrel

Mosdo szennyvizlefolyo csdvének (szifon részének) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodérrel
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Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Konyvtar:
Napi 1x:

Heti 1x:

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

Helyiségek teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogo” feliilet nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, 61t6z06 részen kék
sziniti mikroszdlas torlékenddvel, kék szinii vodorrel, WC-mosdo-zuhanyzo helyiségben sdarga szinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodirrel

Aljzatburkolat nedves felmosdsa savas kémhatdasi munkaoldattal (keletkezd heti vizkdéfatyol folyamatos
megsziintetése érdekében), kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal (pénteki napokon)
Oltézészekrények ajtéoinak nedves torlése tisztitéo-ferttlenité hatisti munkaoldattal, kék szinii
mikroszdlas torlékenddvel, kék szinii vodorrel

Fiitétest 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 védorrel

Oltézészekrények belsé feliileteinek hatésdagi eldirasoknak is megfeleld fertétlenitése (nedves tirlése
tisztito-fertdtlenité hatdasu munkaoldattal, kék szinii mikroszalas toridkenddvel, kék szinii védirrel)
Oltézészekrények teljes kiilsé feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi
munkaoldattal, kék szinii mikroszdlas torldkenddvel, kék szinii vodorrel

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas tériékenddvel),
ablakiiveg lehuzéval, szészmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok)

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

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

Telefon, szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatinak nyirkos (!) térlése
semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Asztal (lapja, rakodoé része, billentyiizet tartéja), iigyfelezé pult (lapja), szék (iildfeliilete, karfdja),
szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékendével 190cm-es magassagig (takarité az asztalon levd
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamadra csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letérdlni.)

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

Bejarati ajto, tivegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés
esetén és helyén torténd) tisztitasa szoré-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal

Ablakparkany nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Aljzatburkolat porszivozasa

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

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, dagyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol lathato porfogo
részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

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

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kdabel sincsatorna, ruhatarté fogas, viragtarto, informadcios tabla,
kép keret, gurulos székek (pl.) 5 agu labanak nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasiu
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 térlékenddvel

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 mikroszdlas téridkenddvel
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Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Lakészoba:

Napi 1x:

Heti 1x:

Butorzat (asztalok, szekrények) butordpoloval torténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butordapolo 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 liugos)
kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iildalkalmatossagok kdarpitozott részének porszivézasa

Szdnyegezett feliiletek porszivozdsa elektromos hengerkefés porszivoval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi 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 térlékenddvel

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

190cm feletti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu 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 lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékendédvel,
létra segitségével

Oldalfalon levd képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szord-szdrazolo eljardssal, szdszmentes
szdrazolo kendével

Fénydtereszté és sotétité fiiggonyok leszedése, gépi-vegQyi tisztitdsa (mosdsa mosogépben), sziikség
esetén vasaldasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiiritt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithatd, azok tisztitdsa nem része a megdllapodadsnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitds szOoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartéssdagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakoldisa a helységekbdl; szényeg porszivéozdsa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval 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,; szdaritds ablak, ajtonyitdssal (természetes légdram segitségével)

Hulladékgyiijté iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtobe 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 vizkéolddval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazoldsa

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

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

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

Aljzatburkolat porszivozasa

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

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek, agyak vizszintes feliileteinek (vazdanak, éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathato
porfogo részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkendével

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

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

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

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

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel
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Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

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

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval torténd kezelése, méh viasz, vagy miiviasz alaptl butorapolo segitségével, azon
butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt butorlapbol késziilt, milanyag vizzar6 feliilettel ellatott
feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iildalkalmatossagok kdarpitozott részének porszivézasa

Szdnyegezett feliiletek porszivozdsa elektromos hengerkefés porszivoval

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 térlékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézdovel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdalas torldkenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szdarazolé kenddvel (kivétel épitheté dllvanyrél vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Asztal, szék, szekrény, polc, hiité lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges (,
vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas tériékenddvel

190cm feletti csévek 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, jo nedvszivo képességii szoszmentes szdarazolo 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 megdallapoddsnak)

Gépi-vegyi szonyegtisztitds szoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartéssdagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakolasa a helységekbdl; szdnyeg porszivézasa elektromos, forgo
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,; szaritdas ablak, ajtonyitdassal (természetes légdram segitségével).

Rendezvényterem:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

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

Asztal (lapja), pult (lapja), szék (iiléfeliilete, hattamldja, karfdja), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toridkenddvel 190cm-es magassagig

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

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Aljzatburkolat seprése v. szaraz moppolasa, szényeg esetén porszivozdasa

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

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathaté porfogé részeinek)
nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torlékenddvel

Ruhatarto fogas és oldalfal burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

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

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

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

Oldalfal védd-diszité fa és miianyag boritds (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 toriékenddvel
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Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

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

Székek karpitozott részének porszivozdasa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivéval

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves térlése semleges (, vagy enyhén ligos)
Fiitétest teljes feliiletének nedves toriése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Asztal, szék, szekrény, polc teljes, lathato (kiilsd) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Oldalfal véddé-diszité (pl. fa, miianyag, miibér) boritas teljes feliiletének nedves tériése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinili mikroszalas térlékenddével

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ablakiiveg alaptisztitisa pengézdvel, (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 allvanyrdol vagy
alpinista technikaval tisztithaté ablakok)

Fényatereszté és sotétité fiiggonyok 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 szdnyegtisztitds szOoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartéssdgi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakolisa a helységekbdl; szényeg porszivozdsa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira ra nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitasa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szdritds ablak, ajtonyitdssal (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

Ablakparkdany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Tornapadok nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Tiikor fal szennyezddés helyén térténd tisztitasa szord-szarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal,
tiszta, szoszmentes és jo nedvszivo képességii textil torliékenddvel

Aljzatburkolat szaraz seprése v. moppoldsa, szényeg esetén (pl. konditerem, erobik terem) porszivozasa
Aljzatburkolat tisztitsa sirolé-szennyvizfelszivo automataval, dorzsanyag nélkiili (szinkéd szerint piros
szinti) surolo koronggal, surolo-szennyvizfelszivé automata miiszaki paramétereibdl adodéan
(szélesség, magassag, hosszudg) hozzdférhetetlen helyeken (pl. széleken, sarkokban, oszlopok tévében)
az aljzatburkolat nyirkos feltorlése (parketta esetén), nedves felmosdsa (PVC, sportpadlé és
gumiburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal (Surolo automatat az alabbi
intézményekbe kell napi szinten biztositani: Garay Janos Altalinos Iskola, Garay Jinos Gimndzium,
Baka Istvan Altaldnos Iskola, Virosi Sport és Szabadidé Kézpont

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Bordasfal nedves torlése semleges (, vagy enyhén Iligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Villanykapcsolo nyirkos térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Ajto és ablakperem nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Ping-pong asztal (lapja), kondiciéndlé gépek és hozzdajuk tartozé silyok, siulyzok és taroldik vizszintes
feliileteinek nedves térlése

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

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

Kosdarpalank nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkendével

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torliése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

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

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

Orvosi rendeld:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Hulladékgyiijté, iratmegsemmisité iiritése, majd nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu
munkaoldattal, mikroszalas toriékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék
kiilsé taroloba torténd szallitasa

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

Mosdohoz tartozo vizmelegité nyirkos torlése, higiéniai adagolok nedves torlése tisztito-fertdtienité
hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Orvosi vizsgaloagy és fellépdjének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Telefon, szamitogépek hdaza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) térlése
tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartéja), szék és egyéb iiléalkalmatossag (iiléfeliilete, karfdja,
hattamldja), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves téorlése tisztito-fertGtlenitd hatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torlékendével 190cm-es magassdagig. A takarité az asztalon levd
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamdra csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letorolni.

Hiitd (teteje, ajto markolati része és a markolati rész kézvetlen kérnyezete), mikrohullamu siité (ajtaja,
teteje) nedves torlése tisztito-fertotlenité hatdasu munkaoldattal, kékszinti mikroszdlas térlékenddvel
Ajto kilines és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztité-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

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

Ablakparkany nedves torlése tisztito-fertStlenité hatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszdlas
torldkenddvel

Aljzatburkolat porszivézasa

Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, dagyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol lathato porfogo
részeinek) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddvel
Asztal alatti gurulés kiszekrények tetejének nedves torlése tisztité-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kdbel sincsatorna, ruhatarté fogas, kép keret, gurulés székek (pl.)
5 dgu labanak nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése tisztité-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torlékenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) nedves torlése tisztito-fertStlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassag alatt levd
vizszintes "porfogdé" feliilet nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torliékendével

Aljzatburkolat nedves felmosdsa kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertdtlienito
hatasu munkaoldattal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése tisztito-ferttlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Latasvizsgalo vizszntes feliileteinek neves térlése tisztito-fertétlenité hatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével
Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel
Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Ablakkeret nedves torlése tisztito-fertétlenité  hatasu munkaoldattal, kékszinti mikroszalas
torlékenddvel

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 épithetd dallvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csévek nedves torlése létra segitségével tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel
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Szertdr:
Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiité, mikro teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése tisztito-fertotlenitd hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddvel

Oldalfalon levé képek, ordak iivegfeliiletének tisztitdsa szoro-szdarazolo eljarassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii, szoszmentes szdarazolo kenddvel

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Hulladékgyiijto iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddvel; hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroldoba térténd szdllitasa
Mosogato és a hozzd tartozo szdarazold, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és
mosogato kozvetlen froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozasa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd nedves torlése), szarazolasa

Mosdohoz, mosogatohoz tartozo vizmelegitd nyirkos térlése, higiéniai adagolok nedves térlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinti mikroszalas térlékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, merevitdi), szék (iild feliilete, merevitdi), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel 190cm-es magassagig

Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

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

Fiitétest tetejének-felsd burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
Munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

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

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

Aljzatburkolat porszivézasa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminadlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdisu munkaoldattal, kétvodrds felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal

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

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

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

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas toriékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol 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 tériékenddvel

Gépészeti helyiség:

Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkendével

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

190cm alatti csovek nedves toriése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékendével

Gépészeti berendezések boritasanak nedves torlése (kivétel elektromos és vezérld rész) semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torldkenddvel

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 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 liugos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel
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Lift:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Raktar:

Havi 1x:

Evi Ix:

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

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

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztité dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas torlékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (tavasszal) (kivétel épithetd dllvanyrol vagy
alpinista technikdaval tisztithaté ablakok)

Kezeldfeliilet impregndlt vagy nyirkos térlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat porszivozasa

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 ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddével

Lift ajto sinjének porszivozasa

Lift iivegezett oldalburkolatanak alaptisztitasa pengézdvel, (festékkapardval), karcmentesen tisztito
dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térlékendével), ablakiiveg
lehuzoval, szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol
vagy alpinista technikaval tisztithaté ablakok)

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Hulladékgyiijto iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas térlékenddvel; hulladékgyiijté zsdak helyezése; hulladék kiilsd taroloba térténd
szallitasa

Asztal (lapja, rakodo része, merevitéi), szék (iil6 feliilete, merevitdi), szekrény, polc vizszintes szabad

feliileteinek nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii

mikroszalas torlékendével 190cm-es magassagig

Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

Ajto és az ablak peremeinek nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

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

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

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) kémhatdsi munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Aljzatburkolat seprése

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

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

Ablakiiveg (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) alaptisztitisa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térliékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (tavasszal) (kivétel épitheté allvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Kollégium:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: pedagégus munkakorben kollégiumi nevelétanar
Beosztasa: magasabb vezet6 beosztas: tagintézményvezet6, kollégiumvezetd

Legfontosabb nevel6tanari feladata:
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tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudisanak folyamatos fejlesztése, tanitvinyainak az érettségi vizsgiara és a
tovabbtanulasra valé sikeres felkészitése.

Nevel6tanari hataskor:

Erdemjegyek, osztalyzatok regisztralasa, csoportjaban —amennyiben kotelezé oraiban a csoport vezetSjével feladatat megosztva végzi-
mérések végzése és értékelése, tanuldkkal kapcsolatos jutalmazo és fegyelmezo intézkedések, kapcsolatfelvétel a tanuld osztalyfonokével,
szaktanaraval, szakoktatojaval, sziileivel a tanuloval kapcsolatos nevelési, oktatasi igyekben. Taniigyigazgatasi adminisztracié vezetése
csoportja vonatkozasaban (kollégiumi jogviszony-létesités és megsziintetés dokumentalasa, kezdeményezése a tanulo-nyilvantartasi
rendszerhez sziikséges adatszolgéltatassal; SNI és HH-HHH nyilvantartas vezetése), kartéritési dokumentacié felvétele, hidnyzasok
regisztralasa, intézkedés kezdeményezése. Tanulok egészségvédelme érdekében a sziilok értesitése a hazautazas sziikségességérdl a tanuld
betegsége esetén az iskola egyidejii értesitésével; baleseti, tigyeleti apolas sziikségessége esetén a tanuld orvoshoz juttatasa. Gondoskodik a
betegek orvosi vizsgalaton valdé megjelenésérol.Ifjisagvédelmi intézkedés kezdeményezése.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat, a tanulok apoltsagat, a személyi tulajdonukat képezd targyaik
rendben tartasat.

Munkajat a pedagodgiai program és az intézményi kiilsé és belsd elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, valamint egyéb belsd kézikonyvek, dokumentumok, pl. éves munkaterv és az érvényes belsd szabalyzatok betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

Kiilonleges nevelétanari felelgssége:

- felelGs a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az csoportjaval és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat,
- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Feladatok, felelosségek nevel6tanari munkakoréhez kapcsolodéan:
A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény rogziti.

A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a
nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatisara,

e) egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmoddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (térvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol, magatartasarol,

az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g) 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 sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz
igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,

sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait

maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatisdhoz mélté magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az alabbi, nevel6-oktatoi munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal sszefiiggd pedagogiai feladatokat kell nevelStandri munkakorbe tartozoként
ellatni:

A nevelGtanar alapvet6 feladata a tanulok tanulmanyi munkajanak megszervezése, segitése és ellenérzése, a tanuldk fejlédésének
figyelemmel kisérése és annak eldsegitése un fejleszt6 foglalkozasok vezetésével.

Ismerkedjék meg a tanulok csaladi koriilményeivel, tartson kapcsolatot a sziildkkel, segitse Oket gyermekeik személyiségének
kibontakozasaban. Sziikség esetén keresse fel a sziiloket otthonukban.

Fejleszt6 foglalkozasok dokumentalt tervezése és vezetése, a hazi feladatok ellendrzése, pedagdgiai adminisztracioé ( csoport-naplo,
tigyeletes naplo, egyéni fejlesztési tervek),

Felkésziilés (dokumentalt) a kollégiumi csoportfoglalkozasokra, szakkorokre, érdeklédési korok foglalkozasaira, azok vezetése,
dokumentalasa.

- A tanuldk egyéni (kiscsoportos: max 5 f6) foglalkozas keretében torténd felzarkoztatasa és tehetséggondozasa.

- Csoportjaban az egyéni tanuloi utak tervezése, szervezése, ellenérzése: a tanulok heti id6beosztasanak elkészitése, a munka tervezet szerinti
koordinalasa, a tanulok iranyitasa a kiilonb6z6 foglalkozasokra.

- Ertekezleteken valo részvétel (tantestiileti, munkakozosségi értekezletek, sziil8i értekezlet).

- Fogadoorat tart azokon a napokon, amikor csoportja iskoldiban sziiloket fogado rendezvény zajlik. Errdl legalabb egy hazautazassal elbb,
idGben értesiti a sziiloket a kollégiumi ellendrz6 utjan.

A munkatervben kiilon meghatarozott kollégiumi rendezvényeken (pl. Kollégiumi Napok, ballagas, bek6ltozés napja, stb), valamint a
kulturalis—és sportélet, a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezésében valo részvétel.
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Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel(a tantestiilet altal elfogadott tovabbképzési és beiskolazasi vagy iskolai munkaterv, belsé oktatasi
terv szerint)
A tanuldcsoport eszkozeinek kezelése €s leltarozasa (megbizasa esetén).
Részvétel a DOK segitésében.
Tevékeny kozremiikodés az ifjusagvédelemmel, a tanuldi balesetek megel6zésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban.
Részvétel a kollégiumi, intézményi dokumentumok elkészitésében.
Részvétel a tanév elokészitésében. A ,,Szabadsagok iitemezése” tanévenként rogziti a tanévkezdést megeldzGen az utolsd szabadsagon
toltott napot. Ha a szabadsagok iitemezése ettdl eltérd modon nem rendelkezik, akkor az elsd tanitasi hetet megel6z6 legalabb 6t munkanap
rendes munkaido (alakulé értekezlet, munkakozosségi egyez-tetések, csoportszobak, tanulok rendezése, munkatervi értekezlet). A pontos
id6beosztast tanévenként a munkaltatd hatarozza meg.
A tanuldi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos).
Felkésziilés a fejlesztd és szabadidds, foglalkozasokra (kisérletek, audiovizualis eszk6zok, szamitogép program eldzetes kiprobalasa), a
foglalkozasok el6készitése, feladatlapok készitése.
- A foglalkozasok kozotti sziinetekben, a tanuldi szabadido alatt a didkok kdzelében tartozkodo tanarként tigyeletes tanarnak mindsiil.
Ugyeletes tanéri beosztasat a diak és tanari falitjsigon kozzétett beosztasnak megfelelden latja el.
Fejleszt6 foglalkozasai, szabadidds foglalkozasai , egyéb megbizatasai:

Differencialt fejlesztésen alapuld, 6nallo tanulast fejleszté tanuldszobai foglalkozasokat vezet

Tanulasi képességeket fejleszt csoportjaban kiscsoportos foglalkozas keretében

A tanévi foglalkozasi terve szerint litemezett csoportfoglalkozasokat vezet, témait a Kollégiumi

Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan tervezi és valositja meg.

- Az dltala vezetett foglalkozdsokon IKT-alkalmazassal segiti az ismeretek elsajatitasanak folyamatat (kihasznalva min. a tandri laptop
nyujtotta lehetdségeket), a naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).

- Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziilo tantargyfelosztas, az orarend tartalmazza.

- Részt vesz a nevelGtestiileti munkaban. Feladatait a Munkatervben rogzitett projektteamekben a csoport altal készitett és a munkaltato
altal jovahagyott projekt-tervek alapjan végzi.

Kiilén feladatok:

- vizsgaztatas, intézményi szintii (pedagogiai programban rogzitett) és kiilsé mérésben-értékelésben valo kozremitkodés

- AJKP feladatokban valo kozremitkodés (kollégiumvezetdi AJKP feladatait a munkakori leiras melléklete tartalmazza

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracids és egyéb feladatok iddtervét. Ezek,
valamint az elére nem tervezett programok megvalositdsahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Tagintézményvezet6i beosztasiban munkakorének tartalma:
1. Iranyitasa és munkajanak ellendrzése, értékelése

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, az intézményvezet$ és fenntartd kozvetlen iranyitasa alapjan vezeti a

tagintézményt.

A tagintézmény vezetésében fennallo felelsségét, képviseleti és dontési jogkorét, munkavégzését a 201.évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrol (tovabbiakban Kt.) és az 1992.évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban Kjt.) szabalyozza.

Ellenérzését végzok:

- az oktatasért felelds miniszter az Oktatasi Hivatal kozremiikodésével,

- a fenntart6 az oktatasért felelés miniszter felkérésére,

- szakértd (az intézményellendrzést megeldzden, legkorabban az intézményvezet6i megbizas masodik évében, legkésdbb az intézetvezetd

vezet6i megbizasanak lejarta el6tti tanévben)

- intézményvezetd, intézményvezets-helyettesei

Ertékelését végzok:

a nevel6testiilet a vezet6i megbizas masodik és negyedik évében.

2. Egyeztetési kotelezettsége

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt 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 miikodéséért, a fenntarto/intézmény altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhato

gondossaggal valo kezeléséért,

- felelds a intézményi szabélyzatok tagintézményre vonatkoz6 szakaszainak elkészitéséért,

- felelds a kollégiumi pedagdgiai program elkészitéséért,

- szakmai kérdésekben képviseli a tagintézményt.

- dont a tagintézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, kollektiv

szerz6dés, SZMSZ nem utal mas hataskorébe.

Felel6s

- atagintézményi pedagdgiai munkaért,

- atagintézményi nevelGtestiilet vezetéséért,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és iskolai iinnepek kollégiumi munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok tagintézményi megszervezéséért és ellatasaért,

- atagintézményi neveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld

egyiittmiikodésért,

- atanuld- 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 koznevelési térvény 5. mellékletében foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kételezettségén,
valamint a jogszabalyi el6irasokban foglaltakon kiviil az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.
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5. Ellenérzési, kiadmanyozasi jogkore:

Ellenérzési joga kiterjed a tagintézmény valamennyi alkalmazottjanak munkavégzésére és a teljes tagintézményi miikddésre. A pedagogiai

munkaéért valo felelossége korében az intézményvezetdnél pedagogiai-szakmai ellendrzést kezdeményezhet.

. A feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja.

6.  Altalanos és specialis feladatai:

- gondoskodik a kollégiumi pedagodgiai programban meghatarozottak végrehajtasarol, ellenérzésérdl

- kozremiikodik a neveld-oktatd munka mindségének, hatékonysaganak ellendrzésében, lehetGséget biztosit a tagintézményi neveldtestiilet

tagjainak a minél szélesebb korti szakmai autonomia gyakorlasara,

- vezetGtarsainak segitséget nylijt az osztalyozo, a kiilénbozeti, a javitd, az érettségi vizsgak jogszabalyokban torténé megszervezése,

lebonyolitasa és ellendrzése, tovabba a helyi és orszagos mérések szervezése, ellenérzése és az eredmények szakmai elemzése terén

- a jogszabalyi el6irasok és a fenntartd 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),

- felelds a tagintézményi beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért, intézménye  érdekeinek szem el6tt

tartasaval kozremitkodik a pedagogus tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,

- gondoskodik a tagintézményi pedagdégusok mindsitési rendszerben vald részvételének biztositasarol, elvégzi az ezzel kapcsolatos

teenddket.

- elkésziti a tagintézményi munkakori leirasokat

- gondoskodik a helyettesitési dij megallapitasaval nem jaré helyettesitésekrdl

- vezetdi ligyeletet 1at el, tavolléte esetére szabalyozza a vezetdi ligyelet helyettesitését.

- 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 kozalkalmazottak teljesitményének értékelése értékeld vezetdként

- részvétel az 6szi, téli, tavaszi €s nyari sziinetek alatti vezet6i ligyeletben

7. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

Koteles elosegiteni a jogszer(i és takarékos gazdalkodast.

Munkateriiletén gondoskodik:

- az intézménybe beérkez0, tagintézményére vonatkozo szerz8dés-tervezetek véleményezésérol,

- az intézménybe beérkezett tagintézményére vonatkozo szamlak ellendrzésérél, megbizasa szerint a szakmai teljesités igazolasarol,
ellendrzi a rabizott szamla (szamviteli bizonylat) tankeriilet részére torténé bekiildését, a szamlan a konyveléshez sziikséges informaciok
feltiintetését,

- a tagintézményi feladatokhoz kapcsoloddan a kotelezettségvallalas nyomtatvany idében és szabalyosan (kotelez6 mellékletekkel
felszerelten) tankertiletbe torténd bekiildését feliigyeli

- a fenntarto Kiebelsberg Intézményfenntarté Kozpont és a tankeriilet pénziigyi szamviteli szabalyzatait, utasitasait betartja, betartatja

- a tagintézményi kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaiigyi-személyiigyi feladatainak (tGlora, szabadsag, stb.) hataridére torténd
lejelentését elokésziti

- az az irattarozas rendjének megfelelden gondoskodik a tagintézményi iratokrol,

- az elrendelt kikiildetések szamviteli térvény szerinti dokumentalasat betertja és betartatja a tagintézményben

- a készletnyilvantartas rendjének biztositasaban a tagintézmény vonatkozasaban

- a tagintézmény vonatkozasaban a tankeriilet altal kért adatszolgaltatasok hataridére torténd pontos teljesitésérdl, a leltarozas
lebonyolitasarol.

9.  Taniigy-igazgatasi feladatai:

- javaslatot tesz az intézményvezetének a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziinésével, sziineteltetésével kapcsolatban,

- intézkedik a kollégiumi fegyelmi tigyekben,

- tervezi, szervezi a kollégiumi felvételi eljarast, beiratkozast,

- figyelemmel kiséri a tanulocsoportok jogszabalyban eléirt maximalis tanuloi Iétszamanak alakulasat, sziikség szerint kezdeményezi az
intézményvezetdnél a csoportlétszam tllépéshez sziikséges fenntart6i engedély beszerzését,

- kezdeményezi, el6késziti a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dontések jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban, az
allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyairdl sz6l6 rendelkezésnek megfelelden, a tanuloval, illetve a sziilovel valo irasbeli kozlését.

10. Adminisztrativ, szervezési feladatai:

- gondoskodik a tagintézményi tanuloi nyilvantartas naprakészségérol,

- javaslatot tesz az intézményvezetének az intézményi szabalyzatok el6irdsoknak megfelel6 elkészitéséhez, azok sziikség szerinti
feliilvizsgalatahoz, nyilvanossagra hozatalahoz, hozzaférhetéségéhez,

- figyelemmel kiséri a tag intézmény adminisztrativ teenddit, igyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyz6konyvek
tovabbitasat,

- gondoskodik a tagintézményi dokumentumok szabalyos elkészitésérél, a dokumentaciéo megdrzésérol, javasolja a selejtezést,

- tagintézményi szinten gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol, felel6s a mindsitett adatvédelemért,

- kozremiikodik a KIR 3 munkaiigyi modulban, valamint a K6znevelési Informacios Rendszerben szerepl6 adatok naprakészségérdl és az
adatok kezelésér6l valo gondoskodasban

- felel a tagintézményi adatszolgaltatas pontossagaért

- a tagintézményben foglalkoztatott munkavallalok vonatkozasaban gondoskodik a munkaidé-nyilvantartas vezetésérol, 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 védelmérdl.

12. Egyéb kotelezettségek:

- nemzeti iinnepeinken, a székhelye 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 fenntartdja - kiilon dijazas nélkiil - megbizza.

13. Munkaiigyi és szakmai kapcsolatrendszere:

- Segiti az intézményi kapcsolattartast a Nemzeti Pedagogus Kar, a sziildi szervezet, az iskolaszék, a didkonkormanyzat, az intézményi
tanacs, a kozalkalmazotti tanacs, kormanyhivatal, jarasi hivatal és a jogszabalyokban szerepl egyéb hivatalos szervek, valamint a
szakszervezet vezetdivel. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési joguk gyakorlasaban segiti oket.

- a tagintézményben biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi és mitkodési feltételeket,

128




- évenként tajékoztatja a sziiloket a pedagogiai program teljesitésérél, a tagintézmény nevelési-, oktatasi tevékenységének, feladatainak
végrehajtasarol,

- kozremiikodik évenként egy alkalommal az intézmény miikddésérdl az intézményi tanacsnak sz6l6 beszamoloban

- haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezett a mitkodést nagyobb mértékben befolyasold valtozasokrol, rendkiviili eseményekrdl, a
tagintézmeény kiils6 szervek altal torténd ellendrzésérol

- évi szabadsagolasahoz titemtervet készit; a szabadsag megkezdését, valamint a szakmai tavollétet lehetoség szerint egy héttel megel6zden,
de legkésdbb az igénybevétel eldtti napon jelzi az intézményvezetdnek és megadja a helyettesitését ellaté 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 ald esé szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekii Onkéntes tevékenység kivételével - koteles az
intézményvezetdnek elézetesen irasban bejelenteni.

14. Alairasi és bélyegzéhasznalati jogkore:

Az intézmény SZMSZ-ében szabalyozottak szerint.

A Szekszardi Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatdjanak irasbeli utasitasa szerinti.

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato.

A helyettesités rendje: az igazgaté altal elrendelt médon

Munkaidé: heti 40 6ra, melybdl heti 12 tanéra a kotelezé ora ellatasa Heti 40 6ras munkaido kotelez6 oraszamokon feliili részében ellatja
a vezetdi megbizassal jaré feladatait (a kapcsolattartashoz tartozo feladatokat intézményen kiviil is). Telepiilésen kiviili tavollétéhez az el6zetes
engedélyezési eljarast lebonyolitja.

A kollégiumban ellatando feladatok id6tartama egyetlen napon sem haladhatja meg a 12 6rat (heti 48 orat).

A munkakor betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a kiozalkalmazott
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag
Jogosultsigok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast az AJKP melléklettel kiadom:

igazgato

A munkakori leirasban és az AJKP mellékletben foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek ismerem el. Jelen munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

kollégiumvezet6

Munkak®éri leiras melléklete
az Arany Janos Kollégiumi Program
kollégiumvezeté szamara

Tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a Program kollégiumi megvaldsitasat, 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 el6készitd év szintjén a sikeres beiskolazasért. Felel6s a
program megfeleld operativ miikodéséért, 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 koordinacidja. Beszamolok elkészitése

Részvétel a mentoralas tevékenységében

A finanszirozas felhasznalasanak nyomon kovetése, szamlak, kifizetések ellendrzése, teljesitésigazolas

Egyiittmiikodési halo kialakitasa segitése, partnerkapcsolatok miikddtetése segitése (intézményvezetés, fenntartd, gyamhivatal, gyermekjoléti
és csaladsegitd szolgalatok, telepiilési onkormanyzatok, altalanos iskolak, lakasotthonok, Karitasz, rendezvények szponzorai,
tarsintézmények, szakszolgalatok, alapitvanyok, OFI...).

Folyamatok, tevékenységek szabalyozasa, programfejlesztés, innovacio irdnyainak kimunkalasa, tevékenységrend, eseménynaptar,
megbizasok, havi értekezletek rendszere

A program szervezeti rendjének kialakitasa, miikddtetése, informaciod dramoltatds, taniigyigazgatasi eljaras lebonyolitasa

Az éves feladatok 0sszehangolasa, miikodési feltételek biztositasa. Ellendrzi a tevékenységek idébeli megtervezését, megvaldsulasat.
Koordinalja a jelentések elokészitését, felelos annak szakmai és pénziigyi tartalmaért, hataridore torténd elkészitéséért.

AJKP dokumentaci6 vezetésének ellendrzése.

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

Kozépiskolakkal valé egytittmiikodés 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.

1. Tervezési feladatok:

— A Programhoz sziikséges palyazat elkészitése
—  Afeladat- és pénziigyi terv elkészitése az intézményvezet6vel
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- Javaslatokat tesz a megvalositasaban kozremiikodé pedagogusok személyére, kiilonos tekintettel az osztalyfonokokre és a
csoportvezetokre.

— A Program eredményes végrehajtasa szempontjabol egyiittmiikodik a programgazdaval/programfeleldssel az intézményegységek kozotti
feladatok Gsszehangolt megvaldsitasaban.

— A Program iskolara és kollégiumra vonatkozo beiskolazasi feladatainak megtervezése, megvalositasa, felels vezetése.

— A csoportvezetdk javaslatai alapjan elkésziti a tervezetét.

—  Részt vesz a Program szocialis juttatasi rendszerének kidolgozasaban.

11. Szervezési feladatok:

—  Megszervezi a Program iskolara és kollégiumra vonatkozd beiskolazasi feladatainak végrehajtasat (tajékoztatok tartdsa, nyilt napok
szervezése, szoréanyagok elkészitése, a Program célcsoportjanak megfeleld tanulok felkutatasa, felvételi eljaras lebonyolitasa, kollégak
felkérése, a kozponti felvételi hétvégéjének 9/AJKP osztalyra vonatkozod feladatainak lebonyolitasa).

—  Aziskola és kollégium kozotti feladat megosztas alapjan megszervezi a Program kiemelt tartalmi elemeinek (elékészitd évfolyam, Arany
Janos-i foglalkozasi egységek, ECDL-, gépkocsivezetdi-, nyelvvizsga bizonyitvanyra torténd felkészités, versenyeztetés, tanulmanyi
programok és kirandulasok, golyatabor megszervezése) intézményi szinten torténd végrehajtasat.

—  Megszervezi a tanuldi képességfejlesztés eredményességének megitéléséhez sziikkséges bemeneti, folyamat kozbeni és kimeneti mérések
lebonyolitasat, gondoskodik a mérési eredmények megismertetésérol, kapcsolatot tart a méréseket végzé pszichologussal, a DE
Pszichologiai Intézetének képviseldjével.

—  Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, és feliigyeli azok tandrai és tanoran kiviili keretekben torténd végrehajtasat. (iskolai
és kollégiumi egyéni fejlesztési tervek 9sszehangolasa)

—  Részt vesz a szocialis 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 fejleszté pedagogussal és az iskolapszichologussal egyiitt részt vesz a segitségre szoruld tanuldok problémainak
megoldasaban.

—  Torekszik a Programba felvett tanuldk lemorzsolodasanak csokkentésére.

—  Kapcsolatot tart a tanulok csaladjaval, sziikség esetén részt vesz a sziiloi 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 programfelelGssel, programgazdaval.

—  Osszefogja a Programban résztvevé osztalyok osztalyféndkeinek vagy a kollégiumi csoportok csoportvezetdinek munkajat.

—  Kapcsolatot tart az AJKP-be bekapcsolodo intézmények programfeleléseivel/programgazdaival.

—  Részt vesz az orszagos AJKP konferencidkon.

—  Rendszeresen kapcsolatot tart az Oktataskutaté és Fejleszté Intézet Nemzeti Tehetségfejleszté Kozpont munkatarsaival, rendszeresen
figyeli a Program honlapjat.

—  Azintézmény vezetdje felkérésére képviseli a Programot a helyi és regionalis médiaban.

V. Adminisztraciés feladatok:

—  Adatokat szolgal a kollégium vagy iskola, és az Oktataskutato és Fejleszté Intézet Nemzeti Tehetségfejleszté Kozpont szamara.

—  AJKP kollégiumi szerz6dések kezdeményezése, elkészitésiik koordinalasa, ellenérzése

- Az intézmény Programra vonatkoz6 szakmai- és pénziigyi beszamoldjanak elkészitése az intézményvezetével és a pénziigyi vezetGvel

—  Ellenérzi a Programmal kapcsolatos foglalkozasi naplokat, kozremiikédik az AJKP Programmal kapcsolatos talmunka és
keresetkiegészitési dijak szabalyos elszamolasaban.

A munkakoéri leiras AJKP mellékletét kiadom: igazgatd

A munkakoéri leiras AJKP mellékletét atveszem: kollégiumvezetd
MUNKAKORI LE[RAS

Név:

Munkakor: kollégiumi nevel6tanar

Alapvet6 feladata:

A kollégium tanuléinak feliigyelete elére meghatarozott vagy elrendelt médon, mely a sziil6k elvarasaiank, a torvényi és intézményi
szabalyozoknak megfeleléen ugy, hogy biztositja a tanulok szamara a nyugodt lakhatasi feltételeket, a tanulok testi-lelki egészségének,
épségének védelmét. Nevelo-oktato munkajaval 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 elérheté eredmények, célok eléréséért.

A kollégium tanuléinak mindségi oktatiasa-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 tanulassal tudatosan dolgoznak
az életkorukban elérhetdé eredmények, célok eléréséért. A tanulo személyiségének, képességeinek folyamatos fejlesztése.

Az adott csoport csoportvezetéi feladatainak ellatasa, a tanulékkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmezd intézkedések, kapcsolatfelvétel
a tanulo kozépiskolai osztalyfénokével, sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi ligyekben.
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Az AJKP-s tanulok szocialis juttatisainak folyamataban aktiv résztvevd, segiti a tanulok természetbeni timogatashoz valo
hozzijutisat az ezt szabalyoz6 intézményi dokumentum alapjan.

Hataskore:

Biztositja a kollégiumban a pedagégiai feliigyeletet azoknak a tanuléknak, akik nem tartézkodnak az iskoldban vagy nem vesznek
részt kollégiumi foglalkozison napkézben.

Ejszakai pedagogiai feliigyeletet lat el a fiti szinteken, elvégzi a rabizott kollégistak korében az egyéni torédés feladatait. Ugyeleti ideje
alatt a hazirendben szabalyozott jutalmazé és fegyelmezé intézkedéseket hoz, vagy erre javaslatot tesz a csoportvezeté és a
kollégiumvezet6 felé. Hataskorébe tartozik a hazirend szabalyainak betartatisa, a nyugodt lakhatas feltételinek a biztositasa, a tanulé
testi épségére és a lelki egészségének a megérzésére tett intézkedések.

Nappali iigyeletben a kollégiumvezeté és a csoportvezeté tavollétében feladatai kozé tartozik kapcsolatfelvétel a tanulé
osztalyfonokével, szaktanaraval, szakoktatéjaval, sziileivel a tanuloval kapcsolatos nevelési iigyekben (pl. nem jelent meg a tanul6 az
iskolaban).

Pedagégiai feliigyel6i adminisztracié vezetése a kollégium vonatkozisiban (kollégiumi naplo, iigyeleti napl6), a hidnyzasok
regisztralasa, rendkiviili események rogzitése a kollégiumi és az iigyeleti napléban, intézkedés kezdeményezése. Karokozas esetén
kartérités kezdeményezése.

Tanulok egészségvédelme érdekében a sziil6k értesitése a hazautazas sziikségességérol a tanulé betegsége esetén az iskola és a
csoportvezetd egyidejii értesitésével; baleseti, iigyeleti apolas sziikségessége esetén a tanul6 orvoshoz juttatasa. Gondoskodik a betegek
orvosi vizsgalaton valé megjelenésérol. Ifjusagvédelmi intézkedés kezdeményezése (a kollégiumvezeto segitségével).

Az iigyeleti id6 alatt tortént tanulébalesetrdl baleseti jegyzokonyvet készit, és értesiti a kollégium vezetGjét.

Rendszeresen ellendrzi a tanulék altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok apoltsagat, a személyi tulajdonukat képezé
targyaik rendben tartasat.

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

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv (tanmenet).

Kollégiumi csoportjaban érdemjegyek, osztalyzatok regisztralasa, csoportjaban mérések végzése és értékelése, tanulokkal kapcsolatos
jutalmazo és fegyelmezé intézkedések, kapcsolatfelvétel a tanulo osztalyfonokével, szaktanaraval, sziileivel a tanuloval kapcsolatos
nevelési, oktatasi iigyekben. Taniigyigazgatasi adminisztricié vezetése csoportja vonatkozasiban (kollégiumi jogviszony-létesités és
megsziintetés dokumentalisa, kezdeményezése a tanulé-nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatszolgaltatassal; SNI és HH-HHH
nyilvantartas vezetése), kartéritési dokumentacio felvétele, hianyzasok regisztralasa, intézkedés kezdeményezése.

Csoportja kozosségének felelds vezetdje.

Kiilonleges felelossége:

- felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a kollégiumvezetonek, illetve az igazgaténak,
- személyes felel6sséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok és taniigyi dokumentumok vezetéséért,
- a kollégistak tanulasi folyamatanak iranyitasa,

- a kollégistak tanulmanyi eredményének, teljesitményének figyelése,

- irasbeli munkak napi attekintése (leigazolas),

- kiemelt figyelem a jelent6sen az atlag alatt teljesitékre (korrepetilds, mentoralas),

- maradéktalanul kételes betartani az adatkezelési szabalyzatot.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozoi:
A pedagogus jogait és kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény rogziti. A pedagogus kotelessége ezt 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 bels6
szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Alapvet6 feladatai ellatasa sordn kotlessége kiilonosen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében
tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral
vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, 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 erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi el6irasok betartdsaval €s betartatasaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz
igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez
igazododan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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n) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fenti pontokbol a j) pontot a kollégiumban relevans modon alkalmazzuk.

Kollégiumi nevelitandi munkakorében ellitando feladatai:
Ellatando feladatai pedagogiai feliigyelként vagy pedagogusként napkodzbeni és/vagy alvasi és/vagy heti pihenénapon, munkasziineti napon
teljesitett iigyeleti idoben:

. ¢éjszakai pedagogiai feliigyelet ellatasa,

. biztositani a pedagogiai feliigyeletet azoknak a tanuldoknak, akik nem tartézkodnak az iskolaban (a kollégium zarvatartasi idején
kiviil),

. iigyeleti id6ben elvégezni a rabizott kollégistak korében az egyéni térédés feladatait.

A reggeli napszak feladatai:

. 6 ora el6tt igény szerint ébreszti és kiengedi a gyakorlatra, egyéb iskolai programra indulé tanulokat.

. Ebresztés 6:30-t61, majd feliigyeli a tanulok késziilddését és a szobak rendbetételét.

. Ebédloi tgyelet 7:00-7:30 (étkezési kartya hasznalata, kulturalt viselkedés, asztalok rendben tartdsa) vagy tigyelet az aulaban 7:00-
7:40 (kulturalt viselkedés, kollégium elhagyasa, 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 fiiggden) a kollégiumi szobak elhagyasanak, a bent maradt kollégistaknak az
ellenérzése (mindkét nem és az Osszes helyiség esetében).

. A naplo teljeskorti kitoltése.

Napkozbeni feladatok:

A szobak rendjének ellenérzése, tapasztalatok rogzitése a naploban, a tanulo a délel6tti sziinetekben ne menjen fel a szintekre (betegség esetén
felengedheti 6sszepakolni, ellenériznie kell, hogy a tanul6 hazament-¢€).

A bezaras el6tt ellendrizni, nem maradt-e bent tanulo.

Rongalas: gondnokkal, kollégiumvezetdvel egyiittmiikodés, karfelvétel, naploban valo rogzités.

A kollégiumban maradok feliigyelete, aktualis, kollégistakkal kapcsolatos intézkedés, kapcsolatfelvétel sziilovel, iskolaval.

Esti feladatok:

20:50 -21:00 tigyelet az aulaban, rendrakas, az tigyeletes kollégiumi neveldkkel egyiittmiikodve a tanulok lakoszintre irdnyitasa.

21:00 a leanyszint zarasa,

21.00-22.00 létszamellendrzés, a masnap orarendi okbol vagy hazautazas/verseny miatt késébb induld diakok rogzitése a naploban, kimendrdl
késve beérkezok figyelemmel kisérése (késések rogzitése a naploban).

21:00 utan minden didk a sajat szintjén tartozkodik.

Rendrakas, tisztalkodas, masnapra késziilés figyelemmel kisérése.

22.00 — Villanyoltas

A nyugovora térés, a lefekvés ellendrzése, minden tanuld a sajat szobajaban és agyaban van.

22:00-24:00 folyamatos folyoson tartozkodassal a csend, nyugalom biztositasa, engedély addsa a tanuldszobai tanuldsra, tanulasban
segitségnyujtas.

Dokumentacios feladatok elvégzése: éjszakai jelenléti iv vezetése, hianyzasok, a kollégiumvezeté értesitése rendkiviili eseményrél, ennek
bejegyzése az ligyeleti naploba.

Esti tigyelet alatt sziikség esetén orvosi iigyelet, mentd hivasa, ezzel egyidejiileg a kollégiumvezetd és a szill$ értesitése, ennek a naploban
torténd rogzitése.

Ejszakai rendzavaras, hazirendsértés dokumentélasa. Sziikség esetén fegyelmezé intézkedés (szobeli, irasbeli).

Fokozott éjszakai figyelem a tanév elején, problémak észlelése/tudomasukra jutisa esetén. Az eseteket a csoportvezetoknek, a kollégium
vezetésének jelezni kell a naplobejegyzéssel és feljegyzéssel, sziikség esetén segitségkérés.

Péntek délutani iigyelet:
12:00-14:00 ebédloéi tigyelet
14:00-17:00 szobarend ellenérzése, értékelése, a hazautazasra késziilés feliigyelete, tanulokkal kapesolatos tigyintézés

Vasarnapi iigyelet:

A tanulok fogadasa, beérkezés figyelemmel kisérése a porta eldtt, jelenléti iv alairatasa, egyéni torddés, a problémak megbeszélése, tanulasban
segités.

Folyamatos feltigyelet: aula, foldszinti tarsalgd, informatika terem, edz6éterem, teakonyha, lakdszintek, kollégium el6tti teriilet.

Hétvégi, rendkiviili iigyelet:
A kollégiumban maradé didkok programjahoz igazodd pedagdgiai feliigyelet ellatdsaban vesz részt a fent leirtaknak megfelelen.

- A tantargyfelosztas alapjan oratervi ordk ellatasa, mérések készitése, értékelése,a tanulok iskolai hazi feladatainak ellendrzése, taniigyi
adminisztracio és a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatdsa (digitalis osztalynaplo, csoportnaplo, térzslapok).

- A nevelStandr alapvetd feladata a tanulok tanulmdnyi munkdjanak megszervezése, segitése és ellendrzése, a tanuldk fejlédésének
figyvelemmel kisérése és annak elbsegitése un. fejleszté foglalkozasok vezetésével.

- A tanuloi iskolai teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos), sziikség esetén korrepetdlasra kiildi a tanulot.

- Felkésziilés a fejlesztd és szabadidds, foglalkozasokra (kisérletek, audiovizudlis eszkozok, szamitogép program eldzetes kiprobaldsa), a
foglalkozasok eldkészitése, feladatlapok, online méréeszkozok készitése.

- Tehetséggondozas, tanitvanyai versenyekre valo felkészitése a nevezés alapjan.

- Differencialt fejlesztésen alapulo, onallo tanulast fejleszté tanuloszobai foglalkozasokat vezet.

- Tanulasi képességeket fejleszt csoportiaban kiscsoportos foglalkozas keretében.
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Fejleszti és szabadidds foglalkozasokat végez egyéni tandri orarendje és a kollégiumi fejleszté foglalkozasok, korrepetalasok, szakkéorok
orarendjének megfelelden.

Tanari tigyeletet lat el.

A hét meghatdrozott napjan ,,nevesitett” iigyeletet lat el az épiiletben. A foglalkozasok kozotti sziinetekben, a tanuldi szabadidd alatt a
didkok kozelében tartozkodo tandr is iigyeletes. tandrnak mindsiil. Ugyeletes tandri beosztasat a didk és tandri falivijsagon kozzétett
beosztasnak megfelelden latja el.

Az oktatasi-nevelési tevékenység megszervezése érdekében a kollégiumvezetd/iigyeletes vezetd feladatkiadasa 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 foglalkozdsaira, azok vezetése,
dokumentaldsa.

A tanulok egyéni (kiscsoportos: max 5 f6) foglalkozas keretében torténd felzarkoztatasa és tehetséggondozasa.

Minden tanév elsé ordjan tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdast tart kollégiumi foglalkozdasa specialitisinak megfelelGen.
Kornyezetében bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatdast dokumentalja.

Tanulmanyi  kiranduldsok, — kollégiumi iinnepségek és rendezvények, a kollégium kulturdlis és sportprogramjainak
megszervezése/szervezésében segitségnyujtas.

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 didkmozgalom 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 vezetdinek, azonnali intézkedést koveteld vészhelyzetben intézkedést kezdeményez.
Részvétel a kollégiumi, intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés.

Kozremiikodés a selejtezésben, leltarozasban.

Részvétel a tanév eldkészitésében. A ,, Szabadsagok iitemezése” tanévenként rogziti a tanévkezdést megelézden az utolso szabadsagon
toltott napot. Ha a szabadsagok iitemezése ettdl eltérd modon nem rendelkezik, akkor az elsé tanitdsi hetet megeldzé legalabb ot
munkanap rendes munkaidd (alakuld értekezlet, munkakozosségi egyeztetések, csoportszobdk, tanuldk rendezése, munkatervi értekezlet).
A pontos iddbeosztast tanévenként a kollégium vezetése hatdrozza meg.

Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, a feladatok megvalositasaban.

Ismernie kell a kollégistak személyiségét. A kollégium pedagogiai elvei szerint neveli a feliigyelete alatt levé tanuldkat, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kozosség kialakulasat, 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 kiiszkodd tanulokat. Segitséget nyujt szamukra. A kollégiumvezetdt és az
AJKP programgazdat tijékoztatia a tanulok helyzetérdl. Sziikség esetén kéri segitségiiket a kollégista problémdinak megoldasaban..
Megfigyeli a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandrtdrsai elé terjeszti.

Tanulokat rendszeresen tajékoztatja a kollégium eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint kézremiikodik a kollégiumi
tanuloi tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskérében is jutalmazza. Fegyelmi vétség
esetén — ha az hataskorét meghaladja — eljarast kezdeményez.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elsegiti a kdzosség tevékenységének eredményességét.

1ddszakos feladatok:

A kollégiumi Golyatabor programjaiban valo részvétel, a beilleszkedés segitése.

A kollégiumi bekoltozésben, beiratkozdsban valo részvétel, a kollégiumvezetd daltal megadott feladatok elldatdsa, a beilleszkedés segitése,
a kollégiumi napirend, hazirend, szokasok megismertetése.

Részvétel nyilt napon, sziiléi igény szerint tdjékoztatds a tanulo beilleszkedésérdl, viselkedésérdl, a hdzirend betartdsardl, egyéb
problémakrol.

Ev kiszben bekdltozd ij didkok segitése a kollégiumvezetével, csoportvezetével, gondnokkal egyiittmiikidve.

Részvétel a sziinetek elbtti és az év végi kikoltozés feladataiban.

Egyéb megbizatésai:

a 5. csoport csoportvezetdje,
a(z) 4. emeleti lany szint k6z0sségi termének felel6se.

Csoportvezetdként feladatai:

A tanévi foglalkozasi terve szerint iitemezett csoportfoglalkozasokat vezet, témait a Kollégiumi Nevelés Orszdagos Alapprogramja alapjan
tervezi és valositja meg.

Megismerkedje a tanulok csaladi kériilményeit, tartson kapcsolatot a sziildkkel, segitse Jket gyermekeik személyiségének
kibontakozasaban. Sziikség esetén keresse fel a sziiléket otthonukban (csaladlatogatas).

Csoportjaban az egyéni tanuldi utak tervezése, szervezése, ellendrzése: a tanulok heti idébeosztasanak elkészitése, a munkatervezet
szerinti koordinadlasa, a tanulok iranyitasa a kiilonbozé foglalkozasokra.

Fogadoorat tart azokon a napokon, amikor csoportja iskoldiban sziiloket fogado rendezvény zajlik. Errdl legalabb egy hazautazassal
elobb, idében értesiti a sziildket a kollégiumi ellendrzé utjan.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiséget. A kollégium pedagogiai elvei szerint neveli csoportjanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezdit figyelembe véve. Segiti a kozosség kialakulasat.

Egyiittmiikodik, osszehangolja és segiti a csoportjaval foglalkozo pedagogusok munkdjat, ha ennek sziikségét latja: latogatja ordikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémdit az érintett neveldkkel megbeszéli.
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Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyait oktato, neveld tandrokkal; a tanulok életét, tanulmdnyait segité személyekkel (
sportvezetd, stb.).

Kapcsolatot tart a csoportja diakénkormanyzati képvisledivel, 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. Kiilonds gondot
Sfordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Szamontartia az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat. Segitséget nyujt szamunkra. A kollégiumban
megtaldlhato szakembereket (pszichologus, mentalhigiénés szakember) sziikség esetén tajékoztatja a tanulok helyzetérdl, segitségiiket
kéri.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.

SziilGi értekezletet kezdeményez, sziikség esetén csaladokat latogat, az ellendrzd utjan rendszeresen tdjékoztatia a sziildket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmanként levélben is. A sziili értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot
(helyettesét).

Feleldsen ellatjia a csoportiaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (naplé naprakész vezetése, év eleji, félévi és év végi statisztikdk,
torzskonyv, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.).

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatia a kollégium elétt allo feladatokrol, azok megolddsdra mozgosit, valamint kozremiikodik a kollégiumi
tanuloi tevékenységek szervezésében.

Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez csoportja tanuloi szamdara. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairol
tajékoztatia a kollégiumvezetot.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, segélyezésére, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza. Vezeti a tanulok
dicséretével, elmarasztaldsaval kapcesolatos bejegyzéseket.

Fegyelmezd intézkedéseket hoz. Fegyelmi vétség esetén — ha az hataskorét meghaladja — eljdrast kezdeményez.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét.

A nevelG-oktaté munkdajahoz tervezési dokumentumot készit.

kompetencidkat.

Részt vesz csoportja miisorainak elokészité munkdlataiban.

Minden tanév elsd hetében ismerteti csoportjaval a hazirendet, és a sziikségleteknek megfelelen id6rél iddre felhivia a figyelmet egyes
eldirasaira.

Kozremiikddik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban, segiti csoportja tanuldinak a felsdfokii tanulmdanyokra torténd
Jelentkezését.

Folyamatos figyelmet fordit csoportterme dekordcidjara, a tanuloi szobdk rendjére.

Minden év szeptemberének 10. napjdaig nyilvantartast készit a hdtranyos és halmozottan hatranyos, a sajdtos nevelési igényii és a
veszélyeztetett didkokrol, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis naploban a didkok adatainak valtozasat.

A tanév elején csoportja szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratia a
tanuldkkal.

Munkajaért a koltségvetésben 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.

Ellendrzési kotelezettsége:

Figyelemmel koveti és a digitalis naploban is vezeti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja az igazoldssal
biré hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket a Hazirend szerint..

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti és kezeli a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziiléket.

A digitalis naploban generalt irott, alairt és iktatott iizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez havonta ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat.
Heti rendszerességgel nyomon kéveti a digitalis naplo bejegyzéseit (osztalyzat, iizenet, mulasztds stb.).

Heti szinten intézkedéseket hoz a nem AJKP-s tanulo tanulmdnyainak tamogatdsara (potlas, korrepetalds, kortarssegités, 6nallo tanuldas

monitorozdsa stb.).

Havi 1 alkalommal kezdeményezi az osztalyfénokkel a személyes taldlkozot, konzultil a tanuld(k) elérehaladdsdarol.

Havi 1 alkalommal (minden honap harmadik hetében) kezdeményezi emailben, hogy a tanulé osztalyfénoke adja dat elektronikusan vagy
papiron_a tanulo ESL adatlapjat. Ez alapjan az adott honap utolsé napjdara a hdzirend rendelkezései alapjan iranyitia a tanuldt a
csoportos tanuldsba vagy egyéni tanuldst engedélyez mindennapi ellendrzés mellett a kovetkezd honapra (ezt a dokumentumot a tobbi
neveldtandr részére is elérhet6vé teszi elektronikus viton).

Kiilon feladatai:

Bevont pedagoguskeént harom hetet meghalado projektet és témahetet szervez.

Kiilén dijazassal ellatott feladatai:
Tevékenyen részt vesz az Arany Janos Kollégiumi Program sikeres megvalositasaban ennek keretében tobbletjuttatas ellenében végzett
feladatait a munkakori leiras AJKP kiegészités szerint végzi.

Nyomon koveti az AJKP éves feladattervet, mely alapjan ondlléan végzi az Arany Janos csoporttal és programmal kapcsolatos feladatait.
Betartja a feladattervben, munkatervben személyét érintd hatariddket.

Részt vesz a tanulok felkutatasanak és beiskolazasnak folyamataban.

A csoportjaban levé AJKP tanulokndl gondoskodik a sziikséges kompetenciamérések elvégzésérdl.

Ertékeli a mérési eredményeket, egyéni fejlesztési tervet készit és koordindlja a tanulé szintjén torténd megvalosuldst: fejlesztést valosit
meg, és a mas altal vezetett fejlesztd foglalkozdsra iranyit (az ezzel kapcsolatos dokumentaciot a foglakozast vezetd tanartol begyiijti az
egyéni fejlesztési lapok vezetéséhez), folyamatosan tdjékozodik a tanulok foglalkozason valo megjelenésérdl a fejlesztést végzo
tandroknal.

Minden tanuldjardl egyéni fejlesztési tervet készit, melyet kéthavonta feliilvizsgal, sziikség esetén korrigal. Errdl irdsos feljegyzést (egyéni
fejlesztési naplo) vezet. A tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Folyamatos visszajelzést ad a tanulo
egyéni haladasardl és a tovabblépés lehetséges iranyairol. Feljegyzések készitése az egyeéni foglalkozasrol, az osztalyfénokokkel és a
sziilokkel valo kapcsolattartdsrol.

Egyéni megallapodast kot a tanuldival tanulmanyi és egyéb céljaikrol.

A tanuloval kapcsolatos dokumentumokat egyéni un. tanuldi portfolioba rendezi, vezeti a tanulo egyéni fejlédési lapjat.
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- Szocialis kompetenciamérést végez és értékel az AJKP-s tanuloknal, kialakitja és feliigyeli a kompetenciafejlesztd foglalkozdsokat.

- Felméri a csoportiaban 1évd tanulok szocialis kériilményeit, részt vesz jutalmazasuk és tamogatdsuk megtervezésében.

- Feliigyeli a csoportjaban felmeriilé szocidlis igényeket, megszervezi a tanulok természetbeni szocidlis tamogatasanak térvényes,
intézményi szabadlyzat szerinti hozzdférését.

- Kapcsolatot tart a sziildkkel. SziilGi értekezletet tart. Csaladlatogatasokat tart.

- Szervezési feladatokat lat el.

- Részt vesz az AJKP megbeszéléseken, az AJKP-val kapcsolatos tovabbképzéseken. Kozos szakmai AJKP miithelymunkaban vesz részt a
partneriskoldak vezetbivel és osztalyfonokeivel.

- Ugyel a szabdlyos és pontos adminisztrdaciéra. Vezeti a csoportnaplot, foglalkozdsi naplot. Ellendrzi a tanuldk foglalkozdsokon valé
részvételét. Vezeti a tanuloi portfoliokat. Foglalkozdsairol tandri portfoliot, foglakozasi naplot vezet, hianyzdsok rogzitése.

- Kapcsolatot tart az osztdlyfonokokkel és a szaktandarokkal.

- A tanulok iskolai teljesitményérdl naprakészen tajékozodik a kapcsolatos iskoldaba jaré tanulok osztalyfénokeinél, szaktandrainal a
tanulok elomenetelét és az igazolatlan hianyzdsokat illetéen.

- Feladata az iskolai hianyzdsok Osszesitése, nyomonkévetése.

- Karrierterv készitése, a tevékenységek megvalositasa, tanév végén a tanuloval kozdsen értékeli, sziikség esetén korrigal.

- Részt vesz csoportia AJKP programhétvége tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsdaban.

- Csoportjanak tagjait iskolapszichologus és fejlesztd pedagogus altal vezetett foglalkozdsra, tantargyi korrepetaldsra iranyitja.

- Tanulmanyozza az OFI honlapjan, mdas oktatdsi portalokon a nyilvanos, szakteriiletéhez illeszkedd dokumentumokat.

- Belsé képzés keretében jo gyakorlatat megosztja kollégdival.

- Tobblettevékenysége keretében kiilonos gondoskodassal, egyéni torédéssel segiti a tanulok szocialis és tanulmdnyi hdtranyainak
lekiizdését, a Programban valo bennmaradast.
lapjan valamint a foglalkozasrol vezetett naploban rogziti a foglalkozds fobb jellemzdit.

- Napi rendszerességgel nyomon kéveti a digitalis naplo bejegyzéseit (osztalyzat, iizenet, mulasztds stb.).

- Napi szinten intézkedéseket hoz az AJKP-s tanulo tanulmdnyainak tamogatdsdra (potlds, korrepetdlds, kortdrssegités, ondllo tanulds
monitorozasa stb.).

- Havi 1 alkalommal felkeresi az(oka)t a szaktandr(oka)t egyeztetés céljabol, aki(k)nél a tanulo teljesitménye vagy a szokdsos eredménytdl
ingadozik, vagy a téle elvarhatohoz képest romlott.

- Evente két alkalommal részt vesz a gimndziumi feladatellatési hely fogadéordin.

- A kiemelt gondoskodas keretében végzett feladatairdl tanévente kétszer (félévkor és év végeén) irdsban beszamol a kollégiumvezetdnek.
Az év végi beszamolo melléklete a lezart egvéni fejlesztési terv.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:
- A tanévi feladatterv ,, tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztrdacios és egyéb feladatok iddtervét.
- Ezek, valamint az elére nem tervezett programok megvalositasdahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato
Az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja: igazgaté
Kozvetlen felettese: kollégiumvezeté

Kozvetlen felettese az Arany Janos Kollégiumi Programban: a kollégiumvezet6 és a programgazda, egyébként az igazgaté

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 (kollégiumi nevelGtandrok esetében 30 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til
a kotott 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 kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé 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 mindsiilo — 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 sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkdval Osszefiiggo tevékenység heti két orat meghalado  része,

13. pedagdgusjelolt, 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 kozremiikiodés,
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17. kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatdsa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

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 ordk elékészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

12. az osztalyféndki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggo tevékenység heti két orat meghalado része

15. a munkakozosség-vezetés heti két ordt meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatdsa,

20. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazds,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé
feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgdara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakér betoltésének feltételei: A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a és a 3. sz. melléklete szerinti
végzettség, mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgato

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

kollégiumi nevel6tanar

Név:
Munkakér: Pedagoégiai feliigyelé
a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli alkalmazott

Alapvet6 feladata:

A Kollégium tanuléinak feliigyelete elore meghatarozott vagy elrendelt médon, mely a sziilok elvarasaiank, a térvéyni és intézményi
szabalyozoknak megfelelden ugy, hogy biztositja a tanulok szimira a a nyugodt lakhatasi feltételeket, a tanuldk testi-lelki
egészségének, épségének védelmét. Nevel6-oktaté munkajaval olyan fiatalokat nevel, akik rendszeres napi tevékenységeikkel védik
sajat és tarsaik testi épségét, lelki egészségét, nyugodt koriillményeket biztositanak maguk és tarsaik részére, akik felelosnek érzik
magukat az életkorukban elérheté eredmények, célok eléréséért.

Hataskore:

A pedagogiai feliigyel6 biztositja a kollégiumban a pedagogiai feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem tartézkodnak az iskolaban
vagy nem vesznek részt kollégiumi foglalkozason napkozben.

Ejszakai pedagégiai feliigyeletet lat el a fiti szinteken, elvégzi a rabizott kollégistak korében az egyéni torédés feladatait. Ugyeleti ideje
alatt a hazirendben szabalyozott jutalmazo és fegyelmezé intézkedéseket hoz, vagy erre javaslatot tesz a csoportvezetd és a
kollégiumvezet6 felé. Hataskorébe tartozik a hazirend szabalyainak betartatisa, a nyugodt lakhatas feltételinek a biztositasa, a tanulé
testi épségére és a lelki egészségének a megorzésére tett intézkedések.

Nappali iigyeletben a kollégiumvezeté és a csoportvezeté tavollétében feladatai kozé tartozik kapcsolatfelvétel a tanulo
osztalyfonokével, szaktanaraval, szakoktatéjaval, sziileivel a tanuloval kapcsolatos nevelési iigyekben (pl. nem jelent meg a tanul6 az
iskolaban).

Pedagogiai feliigyel6i adminisztracio vezetése a kollégium vonatkozasaban (kollégiumi naplo, iigyeleti naplé) a hidnyzasok
regisztralasa, rendkiviili események rogzitése a kollégiumi és az iigyeleti naploban, intézkedés kezdeményezése. Karokozas esetén
kartérités kezdeményezése.

Tanulok egészségvédelme érdekében a sziil6k értesitése a hazautazas sziikségességérol a tanulé betegsége esetén az iskola és a
csoportvezeté egyidejii értesitésével; baleseti, ligyeleti apolas sziikségessége esetén a tanulé orvoshoz juttatasa. Gondoskodik a betegek
orvosi vizsgalaton valé megjelenésérol. Ifjusagvédelmi intézkedés kezdeményezése (a kollégiumvezetd segitségével). Az iigyeleti ido
alatt tortént tanulobalesetrél baleseti jegyz6konyvet készit, és értesiti a kollégium vezetgjét.
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Rendszeresen ellendérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasiagat, a tanulék apoltsagat, a személyi tulajdonukat képezo
targyaik rendben tartasat.
A szobak tisztasagarol a meghatdarozott szempontok alapjan értékelést készit (pontozas 0-5 pont kozott).

Kiilonleges felelossége:

- felel6s a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,

- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a kollégiumvezetének, illetve az igazgatonak,

- személyes felelsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok és taniigyi dokumentumok vezetéséért.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:
Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes belsé
szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Alapveté feladatai ellatasa soran kotlessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatisara,

c) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

d) a sziil6t (torvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

e) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

g) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

h) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

1) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

j) megorizze a hivatali titkot,

k) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

1) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Pedagdgiai feliigyeldi munkakorében ellitando feladatai:

A pedagogiai feliigyel6 alapvetd feladata az éjszakai pedagégiai feliigyelet ellatasa, és biztositani a pedagogiai feliigyeletet azoknak a
tanuloknak, akik nem tartézkodnak az iskoldban vagy nem vesznek részt kollégiumi foglalkozason napkdzben, ligyeleti idoben elvégezni a
rabizott kollégistak korében az egyéni torddés feladatait.

A reggeli napszak feladatai:

- 6 ora elott igény szerint ébreszti és kiengedi a gyakorlatra, egyéb iskolai programra indulo tanulokat.

- Ebresztés 6:30-161, majd feliigyeli a tanulok késziilédését és a szobdk rendbetételét.

- Takarité fiilkék kinyitdsa 6:30-tol

- EbédIdi iigyelet 7:00-7:30 (étkezési kartya hasznalata, kulturalt viselkedés, asztalok rendben tartasa)

- Ugyelet az auldban 7:00-7:30 (kulturdlt viselkedés, kollégium elhagydsa, iskoldba indulds figyelemmel kisérése)

Napkozbeni feladatok:

- Altalanos iigyelet: a szobdk rendjének ellendrzése, értékelése, tapasztalatok rogzitése a naploban, a tanulé a délelétti sziinetekben ne
menjen fel a szintekre (betegség esetén felengedheti 6sszepakolni, ellendriznie kell, hogy a tanulé hazament-e).

- Rongalas: gondnokkal, kollégiumvezetdvel egyiittmiikodés, karfelvétel, naploban valé rogzités.

- A kollégiumban maradok feliigyelete, aktudlis, kollégistakkal kapcsolatos intézkedés, kapcsolatfelvétel sziilével, iskolaval.

Esti feladatok:

- 20:45 -21:00 tigyelet az auldban, rendrakds, az tigyeletes kollégiumi neveldkkel egyiittmiikodve a tanuldk lakészintre iranyitdsa.

- 21:00 a leanyszint zardsa,

- 21.00-22.00 létszamellendrzés, a mdsnap orarendi okbol késébb indulé vagy bentmaradé didkok rogzitése a naploba, kimendrél
beérkezdk figyelemmel kisérése (késések régzitése a naploba).
21:00 utan minden didk a sajat szintjén tartozkodik.
Rendrakas, tisztalkodas, masnapra késziilés figyelemmel kisérése.

- 22.00 — Villanyoltas
A nyugovora térés, a lefekvés ellendrzése, minden tanulé a sajat szobdajaban és agyaban van.

- 22:00-23:00 folyamatos folyoson tartézkodassal a csend, nyugalom biztositdsa, engedély addsa a tanuldszobai tanuldsra, tanuldsban
segitségnyujtas.

- Dokumentdciés feladatok elvégzése: éjszakai jelenléti iv vezetése, hianyzdsok, rendkiviili események bejegyzése az tigyeleti naploba.

- Esti iigyelet alatt sziikség esetén orvosi tigyelet, mentd hivasa, ennek a naploban térténd rogzitése.

- Ejszakai rendzavaras, hdzirendsértés dokumentaldsa.

- Sziikség esetén fegyelmezd intézkedés (szobeli, irdasbeli).

Fokozott éjszakai figyelem a tanév elején, problémdk észlelése/tudomdsukra jutdsa esetén. Az eseteket a csoportvezetéknek, a kollégium

vezetésének jelezni kell a naplobejgyzéssel és feljegyzéssel, sziikség esetén segitségkéreés.

Péntek délutdni iigyelet:

- 12:00-14:00 ebédldi iigyelet
- 14:00-17:00 szobarend ellendrzése, értékelése, a hazautazdsra késziilés feliigyelete, tanulokkal kapcsolatos tigyintézés
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Vasarnapi iigyelet:

- A tanulok fogadasa, beérkezés figyelemmel kisérése, jelenléti iv aldiratasa, egyéni torédés, a problémak megbeszélése, tanuldsban
segités.

- Folyamatos feliigyelet: aula, foldszinti tarsalgd, informatika terem, edzbterem, teakonyha, lakészintek, kollégium elétti teriilet.

Heétvégi, rendkiviili iigyelet:
- A kollégiumban marado didkok programjahoz igazodo pedagdgiai feliigyelet ellatasaban részt ves:z.

Idészakos feladatok:

- A kollégiumi Gélyatabor programjaiban valo részvétel, a beilleszkedés segitése.

- A kollégiumi bekoltozésben, beiratkozdasban valo részvétel, a kollégiumvezetd altal megadott feladatok ellatasa, a beilleszkedés segitése,
a kollégiumi napirend, hazirend, szokdsok megismertetése.

- A szobarend havi értékelése

- Részvétel nyilt napon, sziildi igény szerint tajékoztatas a tanulo beilleszkedésérdl, viselkedésérdl, a hazirend betartasarol, egyéb
problémakrol.

- Ev kizben bekiltoz6 ij didkok segitése a kollégiumvezetével, csoportvezetdvel, gondnokkal egyiittmiikidve.

- Részvétel a sziinetek eldtti és az év végi kikoltozés feladataiban.

- A munkatervben kiilon meghatdrozott kollégiumi rendezvényeken (pl. projekt, témahét, kollégiumi ballagds, bekoltozés napja stb),
valamint a kulturalis és sportélet, a szabadidé hasznos eltoltésének szervezésében valo részvétel.

- Ertekezleteken valo részvétel (tantestiileti, team)

- Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel(a tantestiilet altal elfogadott tovabbképzési és beiskoldazasi terv szerint)

- Tevékeny kozremiikodés az ifjusagvédelemmel, a tanuloi balesetek megeldzésével osszefiiggd feladatok ellatasaban.

- Részvétel a kollégiumi, intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban.

- Részvétel a tanév eldkészitésében.

- Félévi, tanév végi pedagogiai feliigyeldi értékelés elkészitése.

Egyéb megbizatasai:
- Részt vesz a pedagdgiai team megbeszéléseken.

- Ismernie kell a kollégistik személyiségét. A kollégium pedagogiai elvei szerint neveli a feliigyelete alatt levd tanuldkat, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kozdsség 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 kollégiumvezetot és az
AJKP programgazdat tajékoztatja a tanulok helyzetérdl. Sziikség esetén kéri segitségiiket a kollégista problémdinak megoldasdban..

- Megfigyeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.

- Tanulokat rendszeresen tdjékoztatja a kollégium eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasdara mozgosit, valamint kézremiikodik a kollégiumi
tanuloi tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, segélyezésére, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskérében is jutalmazza. Fegyelmi vétség
esetén — ha az hataskorét meghaladja — eljarast kezdeményez.

- Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével elsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:
- A tanévi feladatterv ,, tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios és egyéb feladatok iddtervét. Ezek,
valamint az elére nem tervezett programok megvaldsitasdahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgaté
Kozvetlen felettese: kollégiumvezeto

Kozvetlen felettese az Arany Janos Kollégiumi Programban: a kollégiumvezet6 és a programgazda, egyébként az igazgaté

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

Munkaidé:

A részfoglalkozasu pedagogiai feliigyeld heti torvényes munkaideje a kinevezésében rogzitettek szerint, munkavégzése a havi pedagogiai
feliigyeldi beosztas szerint.

Tobbletorainak elszamoldsa a meghatarozott munkaidon tul teljesitett ordakra terjed ki.

A munkakér betoltésének feltételei: A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a és a 3. sz. melléklete szerinti
végzettség, mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége: 2017. szeptember 1-t61 visszavonasig

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:
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igazgato

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

pedagoégiai feliigyeld

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: kdnyvtarostanar

Alapveto feladata:
A kollégiumi konyvtar konyvtarostanari feladatainak végzése.

Hataskor:

A kollégiumi konyvtar konyvtarostanari feladatainak végzése (tanuldi és tanari kolesonzések adminisztralasa, leltarozas, selejtezés,
segitségnyijtas a tanulok tanulasaban, a tanulok feliigyelete a kollégiumi konyvtarban és infromatikateremben), a kollégiumi informaterem
rendeltetésszerli hasznalata, kiilondsen a tanuloszobak idejében a tanulok iskolai, tanulmanyi feladatok elvégzésére hasznalhatjak a
szamitogépeket.

Kiilonleges felelossége:

- felelds a tanuldi és sziléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

- a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

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 az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerét.
Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanélvenként késziilo tantargyfelosztas, az orarend és a kollégiumi munkaterv tartalmazza.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozoi:
A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény rogziti. A pedagogus kotelessége ezt
megismerni és megtartani.

Alapvet6 feladatai ellatasa soran kotelessége, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejloddésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilonleges banasmodot igényl$ gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral
vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarko6zasat elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi 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 teljesitményérol, 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 eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség 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 valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz
igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez
igazododan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A fenti pontokbol a j) pontot a kollégiumban relevans modon alkalmazzuk.

A konyvtar vezetésével jaro feladatok:
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- A kollégiumi kényvtdros tandr a kollégiumi neveldtestiiletének tagja, munkdja pedagogiai tevékenység, ezért allando kapcsolatban dll a
kollégiumi csoportvezetdkkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar dllomanyaért, rendeltetésszerii miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

- Megteremti a miikédéshez sziikséges feltételeket.

- Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

- Szervezi a konyvtar pedagogiai felhaszndlasat és a konyvtar kiilsé kapcesolatait.

- Részt vesz a konyvtar atadasaban, az iddszakos vagy soros leltarozdasban.

- Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

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

Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

- Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

- Az dllomdny folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a felhaszndlasrdl nyilvantartast vezet. Megrendeli
a folyoiratokat.

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

- Feldolgozza a dokumentumokat, dllomdnyba veszi azokat.

- Naprakészen épiti a kényvtar katalogusait.

- Az dllomdnyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhaszndlodott, tartalmilag elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi
ezek torlését a szabadlyzatnak megfeleléen.

- Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasardl.

- Végzi a letétek nyilvantartdsat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

- Allomadnyellendrzést tart a kényvtdr nagysdgatdl fiiggd iddkozonként. A leltdrt a kezelési szabdlyzamak megfeleléen végzi, ezt a munkdt
nem végezheti a egyediil.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

- Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

- Segiti az olvasokat a konyvtar haszndlataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a kélcsonzést.

- Figyeli a palyazati lehetdségeket, palydzatokat készit.

- Megtartja a kényvtari ordkat, segitséget ad a kényvtdrban tartando szakérdkhoz.

- Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

Egyéb feladatok:

- Kapcsolattartas mds kényvtarakkal latogatas formajaban.

- Onmaga szakmai tovabbképzése.

- A kényvtaros tandr az esetleges ordit (szaktdargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja el.

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 el6re nem tervezett programok megvaldsitasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kiilon feladatok:

Tevékenyen részt vesz az Arany Janos Kollégiumi Program sikeres megvalositasaban:
- Segiti az AJKP keretében végzett kompetenciaméréseket

- AJKP hirportal- szerkesztdi feladatokat lat el.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgaté

Kozvetlen felettese: kollégiumvezet6

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

Munkaidé:

- A feladat elvégzését a kolléga részmunkaidében (félallasban) végzi. A heti 15 ora neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidd keretében
biztositja a kényvtar nyitva tartasat, a kényvtdari orakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidé fennmarado részében - a konyvtar
zarva tartasa mellett - a munkahelyen végzett kényvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, kényvtari kutatomunka) heti 0,7
ora, iskolai kapcsolattartisra heti 0,3 ora a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapesolatépitésre, allomdanygyarapitasra,
tovabba a pedagogus-munkakérrel dsszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Munkaidejét a tanari orarend tartalmazza.

A munkakor betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerint, mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:
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igazgatd

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

Név:
Munkakor: gondnok

Hataskor: A kollégiumi épiilet helyiségeiben elhelyezett berendezési és felszerelési targyak, valamint épiilettartozékok (villany, viz, ajtok,
fiités, ablakok stb.) allando ellendrzése abbol a szempontbodl, hogy azok mindenkor hasznalhatd, tizemképes allapotiiak legyenek. A
gimnaziumi ingd és ingatlan vagyontargyak meglétének és allapotanak iddszakos ellenérzése munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi
szempontbol. Az intézményi beléptetési rendszer koordinalasa.

Intézményi nyitisa-zarasa, ha sziikséges.

Feladatok, felelosségek: Munkajat az érvényes intézményi szabalyzatokat ismerve, azoknak megfelelve végzi.

Intézi a kollégiumi napi mitkodéshez sziikséges iigyeket, a lakhatashoz, mint alapfeladathoz kapcsolodd feladatokat elvégzi (a szobak, a
mosdok, folyosok feliigyelete, agynemiicsere, tanuloi takaritas koordinalas, tanuloi teakonyha hasznalatanak napi megoldasa, koltozések (ki-
;be) feltételrendszerének biztositasa (csipogok, szekrények, agynemtii, lampak), a hétvégi szallasszolgaltatas elokészitése a szobarend
biztositasaval, hétvégi tevékenységek technikai feliigyelete. a hasznalati eszk6zok kiadasanak biztositasa, sziikség esetén karrendezés. A nyitva
tartas szervezése, biztonsagtechnikai gondoskodas.

Az intézményi munkavédelmi és tizvédelmi feladatainak ellétasa abbol a szempontbol, hogy a kiszervezett szolgaltatas altal tanacsolt feladatok
elvégzését biztositja.

Beoszthaté az érkez6 vendégek fogadasara

. Kiils6 vendégeket fogad, eligazitja Oket.

. A vendégek megérkezésekor kiadja résziikre az agynemiit, és pontosan vezetteti veliik a vendégkonyvet.

A diakok, sziilok, pedagbgusok, intezményi partnerek esetén a kapcsolattartas vonatkozasaban a pedagdgiai programban, mindségiranyitasi
programban, SZMSZ-ben rogzitettek szerint jar el.

Kotelessége felettesének bejelenteni, ha az épiiletben illetve az eszkozokben valtozast észlel mennyisége vagy mindségi allapotaban. A
meghibasodasokat, javitanivalokat irasban rogziti a karbantart6 szamara.

Segiti a munka- tlizvédelmi és polgari védelmi szabalyzatban foglaltak betartasat, az ezzel kapcsolatos tevékenységekben, eljarasokban
kozremiikodik.

Fokozottan tigyel az intézményi vagyonra, annak védelmére.

A Kkis- és nagyértékli targyi eszkdzok nyilvantartasanak egyeztetése, a selejtezés és a leltar eldkészitése, lebonyolitasa.

Kiilon feladatok:

- részvétel: A kollégiumi és esetenként gimnaziumi nagyrendezvények el6tt részt vesz a rendezvény helyének kialakitasaban, feltételeinek
biztositasaban, utana pedig elvégzi a ra es6 rendezési feladatokat.

Mas megbizatasai:

Elvégzi mindazokat a miikodéshez kapcsolodo, szaktudast nem igénylé feladatokat, amivel felettesei megbizzak. Eseti feladatokat az
intézmény vezet$ beosztasu alkalmazottaitol és az AJKP programgazdatol is kaphat.

-Kiilon dijazassal ellatott feladatai:

Az Arany Janos Kollégiumi Programban (AJKP) kézremiikodik az Igazgatoval, a Kollégiumvezetdvel egyiittmiikodve részt vesz az AJKP
megvalodsitasahoz sziikséges eszkdzok, szakmai anyagok stb. beszerzésében.

AJKP rendezvényeken (pl. nyilt nap, golyatabor stb.) részt vesz a rendezvény helyének elékészitésében, a szilkséges feltételek
megteremtésében és elvégzi a rendezvényekkel kapcsolatos gondnoki feladatokat. Részt vesz az AJKP tigyintézési feladataiban.

Felettese: Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja, a kollégiumban a kollégiumvezets. A munkaltatoi jogkort gyakorlod igazgatod
kozvetleniil is irdnyithatja, feliigyelheti, ill. ellendrizheti tevékenységét, munkavégzésére vonatkozodan utasitast adhat.

A helyettesités rendje:
A zokkenémentes mitkodés érdekében mas, szaktudashoz nem kotott munkakdorben is helyettesithet. Rendes szabadsagat a kollégium
vezetdjével kell egyeztetni, szabadsagat a kollégium vezetje adja ki.

Munkaidé: heti 40 6ra, munkanapokon 7%- 16 éraig, ill. pénteken 730-13% 6raig

Napi munkakdzi sziinet 20 perc, a munkaidébe készenléti munkakor 1évén beszamit.

Siirgdsen megoldando feladatok esetén a heti munkaid6 keretén beliil a munkaidd beosztas valtoztathato.
Esetenként —kiilon dijazassal— rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd.

Munkakor betoltésének feltételei: 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 31-32. §-a, a Kjt. 61. § (1) bekezdése szerinti végzettség,
mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint, a munkarend vonatkozasaban a Munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi
1. torvény.

A munkakori leiras érvényessége: Datum
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Az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
igazgatd

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

Munkavallal6: gondnok

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: apolo

Munkakér: kollégiumi apolo

Hataskor: Ugyel az intézményen beliil az egészségiigyi eldirdsok betartisdra és betartatasara, egészségmegorzési, egészségnevelési feladatokat
lat el, a hozzafordul6 kollégistakat panaszaik alapjan kompetenciakorében ellatja vagy orvoshoz iranyitja, az eseteket a betegforgalmi naploban
dokumentalja. Egészségnevelési feladatokat lat el.

Feladatok, felelosségek:

Ellendrzi a kollégium lakoszobak, a betegszoba, mellékhelyiségek, kozos helyiségek, hiitészekrények kozegészségiigyi szempontbol
rendeltetésszer(i hasznalatat, sziikség esetén tapasztalatairdl beszamol a kollégiumvezetonek. Sajat hataskorében ,,bels6 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
csoportvezet6t és a kollégiumvezet6t.

Gondoskodik a kollégiumi gyogyszerbeszerzésekrol, a gyogyszerkészletet rendszeresen ellendrzi, a lejart hataridejii gyogyszereket elkiiloniti.
Az intézmény ment6ladait ellenérzi, 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 egytittmiikddik a kollégium pedagdgusaival és a kollégiumvezetével.

Maradéktalanul koteles betartani az adatkezelési szabalyzatot.

Feladatok, felelosségek:

Munkajat a pedagogiai program ¢és az intézményi mindségiranyitasi program szellemében, az SZMSZ-ben, a Hazirendben meghatarozottak,
valamint egyéb bels6 kézikonyvek, dokumentumok, pl. éves munkatervi, minéségbiztositasi irinymutatasok, és az érvényes belsd
szabalyzatok alapjan végzi.

Kapcsolatai:

1. Munkgjat az igazgatd és a kollégiumvezetd utasitisai alapjan végzi. A tanulok egészségmegérzésével kapcsolatos intézkedéseirdl
rendszeresen tajékozatja feletteseit.

2. Rendszeres munkakapcsolatban 4ll a tanulok csoportvezetdivel.

3. Kapcsolatban all az egészségiigyi ellatas szervezeteivel.

Mais megbizatasai:
- Tevékeny kozremiikodés a tanuloi balesetek megeldzésével 6sszefliggo feladatok ellatasaban.

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.

Felettese: Kozvetlen felettese az intézmény igazgatéja, a kollégiumban a kollégiumvezeté. A munkaltatéi jogkort gyakorlo igazgato
kozvetleniil is iranyithatja, feliigyelheti, ill. ellendrizheti tevékenységét, munkavégzésére vonatkozoan utasitast adhat.

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

Munkaidé: a heti munkaidd 20 ora, a napi munkaidd 4 ora.

Munkakér betoltésének feltételei: 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 31-32. §-a, a Kjt. 61. § (1) bekezdése szerinti végzettség,
mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag
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Jogosultsagok: 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint, a munkarend vonatkozasaban a Munka torvénykonyvérél sz6lo 2012.
évi L. torvény.

A munkakori leiras érvényessége:

Az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgato

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

apolo

Név:
Munkakor: kollégiumi iskolatitkar, a titkarsagvezetovel megosztva végzett gimnaziumi titkari feladatellatas

Hataskor, felel6sségi kor:

Felelos a kollégiumi iratkezelésért az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen ¢és iigyviteli tevékenység ellatasaért. Kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik kollégiumi iigyekben a kollégiumvezetonek, az oOsszes iigyben az
intézményvezetonek.

Megszervezi a kézbesitdi tevékenységet. (Postazas, cimzetthez kézbesités, beszerzési igények alapjan.)

A postazandé dokunentumok hatiaridében valé feladasaért felel. Betartatja a kiadmanyozasi jogosultsagot a kimené levelek
tekintetében. Munkajat 6sszességében az intézményi iratkezelési szabalyzatban foglaltak érvényesitésével végzi.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, visszakeriilésérol, ezzel szamon tartja a hataridejiiket és err6l folyamatosan informalja az igazgatot (hatarido
lejarta eldtt legkésébb 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 arrdl, hogy azok minimalis veszteséggel jussanak az érintettekhez.

Tevékenységét a pedagdgiai programban, az intézményi kiils6 és belsé elvarasrendszerben rogzitettek szerint, a partnerkdzpontt mitkodés
elvarasainak megfelelden végzi.

Feladatok, felelésségek:

- Gondoskodik a kollégiumi iratok iktatasardl, a hataridés feladat és az tigyintézOk rogzitésér6l naptaraban. Az iratokat rendszerezve,

masolva késziti el6 tigyintézésre.

- Elvégzi a postazassal kapcsolatos Gsszes teend6t.

- Karbantartja a didkoknak sz616 falinjsagokat a folyoson.

- Tanulokkal kapcsolatos jelentések elkészitése (baleseti).

- Ertékmeg6rzé szekrények kulcsainak nyilvantartasa, aktualizalasa, bérleti dijak beszedésének koordinalasa

- Vizsgak, versenyek elott a sziikséges papirok elkészitése.

- Csoportbontasok, egyénileg valasztott 6rak tanuloi nyilvantartasa.
szabalyzatoknal és bizonylatoknal. Pecséthasznalati albumot is karbantartja.

- A kotelez6 kozzétételi listakhoz elvégzi a szitkséges dokumentaci6 elektronikus dsszegylijtését.

- Iskolai értékelésekhez (félévi/évvégi) statisztikak elkészitésében kozremitkodik.

- Ko6zremiikodik a tanulmanyok alatti vizsgadokumentaciok dsszeallitasaban.

- Kozremiikodik a tantargyfelosztas rogzitésében

- Kezeli a munkaid6é-nyilvantartasokat

- A kollégiumi ligyintézést koordinalja: iratok iktatasa, érintettekhez juttatasa, hataridok betartasara valo felkérés, iratok visszajuttatasa,
tigykezelés lezarasa.

- Tanari falinjsag kezelés: igazgatoi utasitasok, jogszabalyok, napirendek, felhivasok kozzététele felettese utasitdsainak megfelelden.

- Kozremiikodés a hirdetések, egyéb aktualitasok honlapra keriilésében.

- Iskolalatogatasi igazolas elokészitését végzi a didkoknak a jogviszony fennéllasanak ellendrzése utan.

- Tanul6i engedélyezett hidnyzasokrol tanari falinjsagra felhivast készit.

- Tanulokra vonatkozé hirdetések kozzétételérdl intézkedik.

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

- Folydiratokrol kimutatast vezet (megérkezésiik és rendelésiik) , azokat felhasznalasi helyiikre juttatja.

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

- Részvétel az iratselejtezési, irattari 6rzésre bocsato tevékenységben.

- Kozremiikodés taniigyi nyomtatvanyok rendelésében, potlasaban.

- Kozremiikddik a dokumentumok, bizonylatok rendelésében, pétlasaban.

- 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-
ligyintéz0, takaritok, karbantarto, 6rz6-védé szolgalat), az iskolai programokhoz igazodd mitkodés 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).
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- Tanuloi taniigy igazgatasi dokumentumok kezelése: bizonyitvanyok kiadasa, torzslapok kezelése.

- Szigoruen nyilvantartott iratok kezelése.

- Az érettségi vizsga adminisztracios rendszerének vezetése

- Tanulolétszam és valtozasai vezetése

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

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

- Kozremiikodik a leltarozasban és a selejtezésben.

Mas megbizatasai:

Esetenként munkaidejében més, munkakdréhez kapcsolodo, végzettségi, ill. beosztasi szintjének megfeleld fel nem sorolt tevékenységet végez,
amivel az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, ill. az igazgatd vagy a titkarsagvezeté megbizza.

Kiilon dijazassal érettségi jegyzoi feladatot koteles ellatni.Kiilon dijazassal kozremiikodik az AJKP adminisztracios feladatainak ellatasaban

Felettes: intézmény igazgatoja

(A szervezeti struktiraban kozvetlen felettese a titkarsagvezetd. Kollégiumi tigyekben kozvetlen felettese a kollégiumvezetd, kozépiskolai
pedagogiai ligyekben az oktatasi igazgatohelyettes és a nevelési igazgatohelyettes. Miitkodéshez, AJKP feladatokhoz, vizsgakhoz ill. az elébbi
igyekhez kapcsoldddan az igazgatd kdzvetleniil is iranyitja.)

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato.
Egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja

A helyettesités rendje:
Titkarsagvezetdt helyettesit annak tavollétében.

Munkaidé: heti 40 éra, napi 20 perc munkakézi sziinettel, mely a munkaidébe beszamit.

Napi munkaidé beosztasa: hétf6tél csiitortokig 7 *° -16 h-ig, pénteken 7 *°-13 **-ig. (Péntekenként a titkarsagvezetdvel felvaltva egyik
héten 12.30-ig, ill. a kdvetkezé héten 14.30-ig tartézkodik a munkahelyén.)

Rendkiviili munkavégzés dijazassal vagy szabadid6 biztositisaval elrendelhet6.

A munkakor betoltésének feltételei:

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet szerint Nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben iigyintézéi, ill. titkari
feladatokhoz eldirt végzettség.

Egészségiigyi feltételek: iizemorvosi igazolas munkakori alkalmassagrol

Jogosultsagok: 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletszerint.

Ervényesség: Datum
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:

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

Munkavallal6:
kollégiumi titkar

Takarito munkakori leirasa

Személyes adatok:
Név:
Sziiletési hely, év:
Munkakdr megnevezése:
takarito
Munkavégzés helye:

Szekszardi 1. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalénos Iskola
7100 Szekszard, Kadarka u. 29.
Munkajat a Szekszardi Tankeriileti Kozpont altal fenntartott, Szekszardon talalhatoé barmilyen koznevelési intézményében koteles ellatni.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja (munkakér megnevezése):
intézményvezetd (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas , atvezényelés mas munkavégzési helyre, szabadsag kiadasa vonatkozasaban)
tankeriileti igazgato ( a kinevezés és a jogviszony-megsziintetés vonatkozasaban)

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): takaritd csoportvezetd

Munkarend

Heti munkaidd: 40 6ra; folyamatos egymiiszakos munkarend.
Hétf6tol cstitortokig:

A munkaidé kezdete: 6 %

A munkaidé vége: 14 @
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Pénteken:
A munkaidé kezdete: 12 2
A munkaidé vége: 20 %

Munkakdzi sziinet ideje: 20 perc (készenléti munkakdr 1évén része a munkaidének)
Az intézményvezetd jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara.

Munkateriilet:

A munkakori leiras mellékletét képezd részletes teriiletkiosztasban talalhato helyiségek, vagy a kozvetlen felettese altal kijelolt munkateriilet.
Munkakori feladatai:

A munkakori leiras mellékletét képezd 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 €s megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbeszéléseken, értekezleteken, és

véleményt nyilvanithatnak

. felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatointézmény 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 elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint
végezni;

o munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanfisitani, 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 iddben munkara képes allapotban személyesen megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni

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

o munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell térekedniiik az intézmény mas dolgozoival,

o a hivatalosnak mindsitett titkot, a titoktartasra vonatkozoé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel hatalmazasa

alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.
A takaritason kivil felelds

o a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

. az intézmény vagyontargyainak védelméért.

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

o a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes
anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségii, mindségii gépeket, eszkozoket, tisztitoszereket és
egyéb fogyodanyagokat.

A munkajahoz sziikséges védbeszkdzt és védéruhat a munkaaltato biztositja.

Szabadsag kiadasanak tekintetében a Kozalkalmazotti Torvény és a Munka Torvénykonyvének a szabalyai az iranyadoak. Szabadsagolasa
tekintetében az igazgatohelyettessel kell egyeztetnie.

Helyettesités:

.......... helyettesiti takaritoi munkakdrben az intézményvezetd altal kijeldlt teriileten.

.......... helyettesiti az intézményvezetd altal kijelolt teriileten takaritéi munkakorben.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkovetkezményeket von maga utan.
Jelen munkakdri leiras elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzek €s a részletes teriiletkiosztas.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Jelen munkakdri leiras datum 1ép életbe.

Datum.:
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munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald

Tevékenységi lista az 0sszes oktatdsi intézményre vonatkozdan

A teriiletfelmérd tabldazatok utolsé eldtti , higiéniai jelleg szerinti besorolds” elnevezésii oszlopaiban az aldbb

ldthatd helyiségtipusok talalhatéoak meg a hozzdjuk tartozo szolgdltatds pontos leirdsdval egyiitt.

A takaritis végrehajtdsdandl ezt kell figvelembe venni, ez alapjdan kell a szolgdltatdst végrehajtani.

Oktatasi intézmények

Baka Istvan Altalanos Iskola

Dienes Valéria Altaldnos Iskola Grundschule

Garay Janos Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

Garay Janos Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Liszt Ferenc Zeneiskolaja
L. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

1. Béla Gimnazium Kollégium

Helyiség tipusok:
Iroda

Iroda:
Napi 1x:

Tar

gyalo

Kozlekedd

Tan

terem

Etkezé-kiskonyha

Ebédlé

Vizesblokk (WC, piszodr, mosdo, zuhanyza)

Oltézé (6lt6zé, WC, piszodr, mosdo, zuhanyzo résszel)

Lak

dszoba

Konyvtar

Ren

Tor

dezvényterem

naterem

Orvosi rendeld

Szertar

Gépészeti helyiség

Lift

Raktar

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

Mosogatd és a hozzé tartozd szarazold, mosdokagylod (kagylod alja, belsé része), csaptelep, mosdod és mosogatd kozvetlen
froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkGolddzasa foszforsavnal erésebb savat nem tartalmazo
vizkdoldoval, karcmentesen tisztitd dorzsfeliileti szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd nedves torlése), szarazolasa
Mosdohoz, mosogatohoz tartozé vizmelegitd nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lagos) kémhatdsi munkaoldattal,
kékszinli mikroszalas torl6kenddvel

Higiéniai adagolok nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas
torlékenddvel

Telefon, iratmegsemmisitd, szamitogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentytlizet tartdja), szEk (lilofeliilete, karféja), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves
torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlokendével 190cm-es magassagig
(takaritd az asztalon levd iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamara csak az asztalon levé szabad
teriileteket kell letorolni.)

Hito (teteje, ajtéo markolati része és a markolati rész kozvetlen kornyezete), mikrohullamu siitd (ajtaja, teteje) nedves torlése
Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertGtlenitd hatasi munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékenddvel
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Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Targyvalo:
Napi 1x:

Bejarati ajto, livegvitrines szekrény, tiveglappal rendelkezd asztal, tiikor tivegfelilletének (szennyez6dés 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 lathato porfogéd részeinek) nedves torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlokenddvel

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

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kabel sincsatorna, ruhatarté fogas, viragtarto, informacios tabla, kép keret, gurulds székek
(pl.) 5 agu labanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékendovel

Futdtest tetejének-felsd burkolatanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszini
mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasa
munkaoldattal, kékszinti mikroszalas torlékenddvel

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

Oldalfal védo-diszit6 fa és milanyag boritas (lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszin{i mikroszalas torlokendével

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

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminalt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosasa (PVC és hidegburkolat esetén)
kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén liigos) kémhatasti munkaoldattal

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoldval torténd kezelése, méh viasz, vagy miiviasz alapt butorapold segitségével, azon
butorzatnal, ahol az szakmailag indokolt és sziikséges. (A préselt butorlapbdl késziilt, miianyag vizzard feliilettel ellatott
feliileteken nem.)

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal,
kékszinti mikroszalas torl6kenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iildalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivoval

Flitdtest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinti mikroszalas
torlékenddvel

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékend6vel

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torl6kend6vel
Ablakiiveg alaptisztitasa pengézével, (festékkaparoval), karcmentesen tisztitdo dorzsfeliiletii strold lappal (pad-del), ablakiiveg
vizezével (vagy mikroszalas torlokend6vel), ablakiiveg lehtizoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivd képességii szarazold
kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol vagy alpinista technikaval tisztithat6 ablakok)

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

Asztal, szEk, szekrény, polc, klima, hiit6, mikro teljes, lathato (kiils6) és 190cm feletti feliiletének nedves torlése semleges (,
vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékendGvel és 1étra segitségével

Oldalfalon levé képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szord-szarazolo eljarassal, szoszmentes szarazold kend6vel
Fényatereszt6 és sotétitd fliggdnyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosasa mosogépben), sziikség esetén vasalasa (, hogy a
fliggbny ne legyen gylirott), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem
része a megallapodasnak)

Gépi-vegyi szOnyegtisztitas szOro-szivo szényegtisztitoval: sz6nyeg nem szembetiind részén (pl. sarokban) szintartossagi proba
elvégzése az elkészitett szOnyegtisztito munkaoldattal; mozgathato berendezési targyak fel, illetve kipakolasa a helységekbdl;
szényeg porszivozasa elektromos, forgd hengerkefés porszivoval a szényeg szélaira ra nem tapadt darabos szennyezddés
eltavolitasa érdekében (igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szOnyeg szalainak tovébe); szord-szivo (extrakciods)
szOnyegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes 1égaram segitségével).

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

Mosogato és a hozzad tartozoé szdarazolo, 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 (semlegesité nedves térlése), szarazoldsa

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

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

Telefon, szamitogépek hdaza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) térlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas torilékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartoja), iigyfelezé pult (lapja), szék (iildfeliilete, karfaja),
szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
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Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékendével 190cm-es magassagig (takaritéo az asztalon levd
iratokat és (pl. személyes) targyakat nem mozdithatja el, szamdra csak az asztalon levd szabad
teriileteket kell letordlni.)

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

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas térlékenddvel

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 szoszmentes anyaggal

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

Aljzatburkolat porszivozasa

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

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Asztalok, székek, dagyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol ldathato porfogo
részeinek) nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

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

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kdbel sincsatorna, ruhatarté fogas, virdgtarto, informdcios tdabla,
kép keret, gurulos székek (pl.) 5 agu labdnak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

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

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

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

Oldalfal véds-diszité fa és miianyag boritas (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 magassdag alatt levd
vizszintes "porfogo” feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

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.)

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

Székek, agyak, kanapék, egyéb iildalkalmatossagok karpitozott részének porszivozasa

Szdényegezett feliiletek porszivézdasa elektromos hengerkefés porszivéval

Fiitétest teljes feliiletének nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

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 tériékenddvel

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

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) ké mhatdasu 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 mikroszdlas tériékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levd képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szord-szdarazolo eljardssal, szdszmentes
szarazolo kenddvel

Fényatereszté és sotétité fiiggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiirdtt), felszerelése (Azon fiiggonydok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megadllapoddasnak)

Gépi-vegyi szdnyegtisztitds szOoro-szivo szdényegtisztitoval: szényeg nem szembetiind részén (pl.
sarokban) szintartossagi proba elvégzése az elkészitett szényegtisztito munkaoldattal;, mozgathato
berendezési targyak fel, illetve kipakoldisa a helységekbdl; szényeg porszivozasa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval 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,; szdaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével)
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Kozlekedd:
Napon beliil 8-16 oraig szennyezddés esetén folyamatos takaritas az osszes altalanos iskoldknal kivétel Szivarvany
Altaldnos Iskola:
"Baleseti" takaritas (azon épiiletekben, ahol elvdards az iigyeletes takarito)
Aljzatburkolatrol a le nem tapado szennyezdédés (pl. papir zsebkendd) dsszegyiijtése pl. manipuldator
segitségével (azon épiiletekben, ahol elvaras az iigyeletes takarito)
Esés, havas, latyakos, sdros iddéjaras/koriilmények esetén a megjegyzésben felsorolt oktatasi
intézményekben a tanitis idészaka alatt, az Elményfiirdé és a BMKK Székhelyitézménye esetén a teljes
nyitvatartdsi idében a kézlekeddk szennyezett részeinek nedves felmosdsa kétvodrds felmoso rendszer,
prés, lapos mop segitségével

Napi 1x:
Hulladékgyiijté iiritése, hulladékgyiijté nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel, hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsdik helyezése;
hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa
Mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és kozvetlen froccsenési kornyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdasa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité
nedves torlése), szarazolasa (pl. ebédlk eldtere)
Bejarati ajto, iivegkorlat, iivegvitrines szekrények, iiveglappal rendelkezé asztalok, belsd iivegajtok-
falak, tiikrok, iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén torténd) tisztitisa szord-szdrazolo
eljardassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal
Ajtokilines és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel
Informdcios, porta és ruhatari pult, asztalok, székek, padok, szekrények, polcok vizszintes feliileteinek
nedves torlése nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig
Korlat kapaszkodo (markolati) részének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel
Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével
Aljzatburkolat seprése
Bejarati szennyfogo zona (szényeg) porszivozdsa (ha a szennyfogo zona nem vizes, nedves)
Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdisa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmosé kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdsu munkaoldattal

Heti 1x:
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 toriékenddvel
Ajto, ablak peremeinek nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel
Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel
Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) térlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel
Tiizolto késziilék és tiizoltoszekrény tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddével
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 levé
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel
Bejaratok eldtti kiilsé eldtér, lépcsd, erkély, terasz aljzatburkolatanak seprése
Bejarati  ajtok, bejarati iivegfalak, szélfogok iivefeliileteinek alaptisztitasa pengézdvel,
(festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel
(vagy mikroszadlas torlokenddvel), ablakiiveg lehuizoval, szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii
szdrazolo kendével

Havi 1x:
Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése semleges (, vagy enyhén luigos)
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 vizzaro feliilettel ellatott feliileteken nem.)
Székek, egyéb iildalkalmatossdagok karpitozott részének porszivozdsa
Korlat teljes feliiletének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Evi 4x:

Oldalfal véddé-diszité fa, vagy miianyag boritas teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas térldkenddvel

Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel
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Evi 2x:

Evi Ix:

Tanterem:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel

Ablakiiveg alaptisztitaisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehiizéval,
szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szdarazolo kenddvel (kivétel épitheté dllvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok) (tavaszi és nyadri sziinetben)

Fénydtereszté és sotétité fiiggonydk leszedése, gépi-vegyi tisztitdsa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiiritt), felszerelése (Azon fiiggonydok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapodasnak)

Kezelt fa, butorlap, ké és miianyag lambéria oldalburkolat nedves térlése semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Asztal, szék, szekrény, polc teljes kiilsé feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Oldalfalon levd iiveglappal ellatott képek, orak iivegfeliiletének tisztitasa szoro-szdarazolo eljardssal,
alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szészmentes szdarazolé kenddvel

Iskolapadok rakodo részébdl, szekrény tetejérdl, aljzatburkolatrél a le nem tapadé darabos
szennyezddés dsszegyiijtése; hulladékgyiijtdk iiritése, nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszalas toriékenddvel; hulladék kiilsé taroloba torténd szallitasa
Tanuld/didk padok feliiletérdl, rakodo részérdl, aljzatburkolatrél a ragogumi eltavolitisa spakli és
véddkesztyli segitségével (Ragogumi a hanydssal és a kopettel egyenértékii, ezért mikrobiologiai
kockazatot jelent!) Eltavolitott ragogumik helyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén luigos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas torlékenddvel

Mosogato (pl. kémia tanterem), mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és mosogato
kozvetlen froccsenési kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdsa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitéd nedves torlése), szarazoldasa

Mosdohoz, mosogatohoz tatozo vizmelegité nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Szamitéogépek haza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Asztal és tanulo pad (lapja, rakodo része, billentyiizet tartéja), szék (iilé feliilete), szekrémny, polc
vizszintes feliileteinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel 190cm-es magassagig (takarité az asztalon levd iratokat és targyakat nem
mozdithatja el, szamadra csak az asztalon levé szabad teriileteket kell letordlni.)

Ajto kilines és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

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

Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

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

Asztal alatti gurulds kisszekrények tetejének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

Ajto és ablakperem, képkeret, kabel sincsatorna, ruhatarté fogas, virdgtarto, TV allviny, informdcios
tabla, gurulés székek 5 agu labanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel

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

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

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

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) felsé élének nedves térlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddével

Tanulo/diak padokrél a ceruza, tinta és filc nyomok eltavolitisa oldészerrel, karcmentesen tisztito
folyékony suroloval, majd a feliilet nedves tiérlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

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

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

Butorzat (asztalok, szekrények) biutorapoloval térténd 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.)
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Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

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

Székek, egyéb iildalkalmatossdagok karpitozott részének porszivozdsa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivéval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszadlas torlékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

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

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas torlékenddvel),
ablakiiveg lehizoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd
dllvanyrol vagy alpinista technikdaval tisztithato ablakok)

190cm feletti csévek 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 ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas tériékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levé képek, ordk iivegfeliiletének tisztitdsa szoro-szdarazolo eljarassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel

Fénydtereszté és sotétité fiiggonyok 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)

Gépi-veqyi szényegtisztitds (tavasszal) szord-szivo szényegtisztitoval: sz6nyeg nem szembetiing 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 szennyezddés eltavolitdsa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas,; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légdaram segitségével).

Etkezg-kiskonyha:

Napi 1x:

Heti 1x:

Hulladékgyiijtd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsii munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddvel;, hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté nylon zsdk helyezése; hulladék kiilsé
taroloba térténd szallitasa

Mosogaté, mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és mosogaté kozvetlen frocesenési
kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, vizkéoldozdsa foszforsavnadl erédsebb savat nem
tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek 6blitése
(semlegesité nedves torlése), szarazoldasa

Mosdohoz, mosogatohoz tartozo vizmelegité nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, zéldszinii mikroszdlas torlékenddvel, létra segitségével

Kiszolgadlé pult (lapja), asztal (lapja), szék (iil6 feliilete), konyhaszekrény, konyha pult, polc vizszintes
feliileteinek és ajtéoinak markolati (nyité) részének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel 190cm magassagig

Hiité (teteje, ajto markolati része és kiozvetlen kdrnyezete), mikrohullamu (ajtaja, teteje), tiizhely,
szagelszivo, vizmelegité nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
zéldszinii mikroszalas torlékenddvel

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

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

Uvegvitrines szekrény, tiikor szennyezédés esetén és helyén torténd tisztitdsa széré-szdarazoléd
eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szészmentes kendével
Aljzatburkolat porszivozasa

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

Pékhalozas teleszképos nyéllel, pokhalozo fejjel

Kiszolgalo pult asztalok, székek vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek) nedves térlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, zéldszinti mikroszdlas téridkenddvel

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

Teljes csempe oldalburkolat nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

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

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

190cm alarti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasi munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas téridkenddvel
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Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Ebédils-
Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levé
vizszintes "porfogo" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasiu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztal, szék, konyhaszekrény, polc, hiité, mikro teljes, ldathato (kiilsé) feliiletének nedves torlése
semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, zéldszinii mikroszdlas torlédkenddvel

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

Fiititest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal,
zoldszinii mikroszdlas torlékenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas téridkenddvel

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 surold lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas toriékenddvel),
ablakiiveg lehizoval, szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd
dllvanyrol vagy alpinista technikdaval tisztithaté ablakok)

190cm feletti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Oldalfalon levd kép, éra iivegfeliiletének tisztitasa sz6ré-szarazold eljardssal, alkoholos munkaoldattal,
tiszta, szoszmentes és jo nedvszivo képességii anyaggal

Hulladékgyiijts, iratmegsemmisitd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszdlas tériékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsdk helyezése;
hulladék kiilsé taroléba torténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylo alja, belsd része), csaptelep, mosdo és kdzvetlen froccsenési kdrnyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkdoldozdsa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité
nedves torlése), szarazolasa

Kiszolgadlo pult, asztal, szék (iiléfeliilete), szekrény, polc vizszintes feliileteinek 190cm magassdagig
torténd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii mikroszdlas
torlékenddvel

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

Bejarati ajto, tiikor iivegfeliiletének (szennyezddés esetén és helyén térténd) tisztitasa szoro-szarazolo
eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii és szoszmentes 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 torlése; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté
Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Ajto és ablakperem, ruhatarté fogas nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

Fiitdtest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, zoldszinii mikroszalas toriékenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, zoldszinii mikroszdalas torlékenddvel

190cm alatti csévek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas téridkendével

Oldalfal véds-diszitd fa és miianyag boritas (pl. lambéria) felsé élének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, zoldszinti mikroszalas torldkenddvel

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,
zoldszinii mikroszalas torlékenddvel

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

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

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

Kiszolgadlo pult, asztal, szék, polc, szekrény teljes lathato és 190 cm feletti részeinek is a nedves torlése
semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu munkaoldattal, zéldszinii mikroszdlas tériékenddével
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Evi Ix:

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, zdéldszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ablakiiveg alaptisztitaisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas térlékenddvel), ablakiiveg lehizdval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrdol vagy
alpinista technikdaval tisztithaté ablakok)

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, zéldszinii
mikroszalas téridkenddvel, létra segitségével

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

Fényatereszté és sotétitd fiiggonyiok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdasa mosogépben), sziikség
esetén vasaldsa (, hogy a fiiggony ne legyen gyiirétt), felszerelése (Azon fiiggonyok, melyek anyaga csak
vegytisztitoban tisztithato, azok tisztitasa nem része a megdllapoddsnak)

Vizesblokk (WC, piszodr, mosdd, zuhanyzd):

Naponta 8-16 6rdig, érdnként Ix az ésszes dltaldnos iskoldban (kivétel Szivarvany Altaldnos Iskola):

Napi 1x:

Heti 1x:

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

Mosdo (kagylo alja, belsd része), falikut (kiilsé, belsd része), mosdo és falikut kozvetlen froccsenési
kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porcelan szappantarto nedves torlése
tisztito-ferttlenité hatasu munkaoldattal, sarga szinii mikroszdlas torlékenddvel, sarga szinii vodorrel
Tiikrok tisztitasa szoro-szarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szészmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolé kenddvel

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),
rogzité pantok, WC és pissoir csésze kézvetlen froccsenési kérnyezetében levd csempe oldalburkolat,
WC kefe tarto (kiilsd feliilete) nedves tiorlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, piros szini
mikroszalas torlékenddvel, piros szinii vodaorrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomogombjanak), 150cm-es magassag felett levé
WC tartalyok lehizéjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Ajtokilines és kozvetlen kdrnyezetének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztorld, WC papir) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu
munkaoldattal, sargaszini mikroszdlas torlékenddvel, sarga szinii vodorrel

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

WC, mosdo, piszodar, zuhanyzo helyiség aljzatburkolatanak nedves felmosdsa, kétvédrés felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertétlenité hatdsi munkaoldattal és a csuszdsveszélyre
figvelmeztetd tabla kihelyezésével

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

Mosdo (kagylo alja, belsé része), falikut (kiilsé, belsd része), mosdé és falikut kézvetlen frécesenési
kornyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porcelan szappantarto vizkéoldozasa
foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkdoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése, szdarazolo torlése

Tiikrok tisztitasa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szdoszmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kenddvel

WC kagylo és pissoir kagylé belsé részének tisztitdsa vizkéoldoval és wc kefével, majd a feliilet
semlegesitése 6blitéssel

WC kagylok (kiilsé része), pissoir kagylo (kiilsé része), WC teté (alja, teteje), WC iildke (alja, teteje),
rogzité pantok, WC és pissoir csésze kozvetlen frocesenési kérnyezetében levé csempe oldalburkolat,
WC kefe tarto (kiilsé feliilete) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, piros szinii
mikroszalas torlékendével, piros szinii védérrel

150cm-es magassag alatt levé WC tartdly (tetejének, nyomégombjdanak), 150cm-es magassag felett levd
WC tartalyok lehuzojan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertétlenité hatisu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas torldkenddvel, sarga szinii vodirrel

Zuhanytdlca, zuhanyfiilke csempe oldalburkolata, csaptelep, zuhanyrozsa, zuhanyszdr, gégecsd,
kapaszkodo, porcelan szappantarto vizkéoldozdasa foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo
vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése tiszta
vizzel, végiil a feliilet szarazoldsa

Ajtokilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodorrel

Ablakparkany nedves térlése tisztito-fertétlenitd hatasu munkaoldattal, sdargaszinii mikroszdlas
térlékenddvel, sarga szinii védorrel

Higiéniai adagolok (folyékony szappan, kéztorlé, WC papir) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas térlékendével, sarga szinii védorrel

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

WC, mosdo, piszoar, zuhanyzo helyiség aljzatburkolatanak nedves felmosdsa, kétvodrés felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel
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Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:

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

Teljes csempe oldalburkolat nedves térlése tisztito-fertStlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodirrel

Ajto és az ablak peremeinek nedves tiorlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszdlas téridkenddvel, sarga szinii védorrel

Mosdoban, zuhanyzéban levd fogas nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodairrel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, kézszarito, vizmelegitd, oldalfalon levd lampatest nyirkos (!)
torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii
vodorrel

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

A nem csempe oldalburkolattal ellatott (pl. butorlapbdl késziilt) WC fiilkék teljes feliiletének nedves
torlése tisztito-fertétlenitd hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii
vadorrel

Padlodosszefolyo kiilsd feliiletének tisztitasa (pl. hajszalak eltavolitisa), padloosszefolyok vizzel torténd
feltoltése

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Mosdo  szennyvizlefolyé csovének (szifon részének) nedves tiorlése tisztito-fertdtlenitd hatdsu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas térlékenddvel, sarga szinii vodorrel

WC, piszodar szennyvizlefolyo csdvének, szifon részének nedves torlése tisztito-fertdtlenitd hatdsu
munkaoldattal, piros szinii mikroszalas torlékenddvel, piros szinii vodéorrel

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

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

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodairrel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves térlése tisztito-fertétienité hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védérrel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surold lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszalas térlékendével),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok)

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

Oltéz6 (61626, mosdé, WC, piszodr., zuhanyzé résszel):

Napi 1x:

Oltézészekrények tetejérél a le nem tapadé darabos szennyezédés eltavolitisa

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

Mosdo (kagylo alja, belsd része), falikut (kiilsé, belsé része), mosdo és falikut kozvetlen froccsenési
kornyezetében levé csempe oldalburkolat, pipere polc, csaptelep, porcelan szappantarto vizkdoldozasa
foszforsavndl erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztito dérzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/éblitése, szarazolo torlése

Tiikrok tisztitasa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, szoszmentes és jo
nedvszivo képességii szarazolo kendével

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

WC kagylok (kiilsé része), pissoir kagylo (kiilsé része), WC teté (alja, teteje), WC iiléke (alja, teteje),
régzitd pantok, WC és pissoir csésze kdzvetlen froccsenési 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, nyomogombjinak), 150cm-es magassag felett levé
WC tartalyok lehuzdjan levé markolati rész nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
sargaszini mikroszalas térlékenddvel, sarga szinii védiorrel

Zuhanytdlca, zuhanyfiilke csempe oldalburkolata, csaptelep, zuhanyroézsa, zuhanyszdar, 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

Oltézészekrények zdarjanak, nyité részének és kozvetlen kérnyezetének nedves torlése tisztito-
fertdtlenitd hatdasu munkaoldattal, kék szinii mikroszalas toriékenddvel, kék szinii védorrel
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Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Kényvtar:
Napi 1x:

Oltézészekrények, 61t6z6 padok (pl. iiléfeliilettel, hdtfallal), 61t6z6 fiilkék (il és hdttamla része),
asztalok, pultok, székek vizszintes részeinek nedves tiorlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
kék szinii mikroszalas torlékenddvel, kék szinii véodorrel

Ajtokilines és kozvetlen kdrnyezetének nedves téorlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal,
6ltozorészen kék szinii mikroszalas torlékenddvel, kék szinii védorrel, WC-mosdo-zuhanyzo helyiségben
sarga szinii mikroszdalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

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

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

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

Pokhalozas teleszkopos nyéllel, pokhalozo fejjel

Teljes csempe oldalfal burkolat vizkéoldozdsa (ahol az sziikséges, hogy a teljes feliilet vizkGmentes
legyen) foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo vizkéoldoval, karcmentesen tisztitéo dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliilet semlegesitése/oblitése

Teljes csempe oldalburkolat nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, sdrgaszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal, sdargaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii vodairrel

Fiitétest tetejének-felsd burkolatanak nedves torlése tisztito-fertGtlenitd hatasu munkaoldattal,
sargaszinii mikroszalas torlékenddvel, sarga szinii vodorrel

Mosdoban, zuhanyzoban levd fogas nedves térlése tisztito-fertétlenitsé hatdasi munkaoldattal, sargaszinii
mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii védorrel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, kézszdrité, 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 mikroszadlas
torlékenddvel, sarga szinii védorrel

A nem csempe oldalburkolattal ellatott (pl. butorlapbdl késziilt) WC fiilkék teljes feliiletének nedves
torlése tisztito-ferttlenité hatasu munkaoldattal, sargaszinii mikroszdlas 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 mikroszalas toriékenddvel, sarga szinii voddrrel

Mosdoé szennyvizlefolyo csévének (szifon részének) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, sargaszinii mikroszalas térlékenddvel, 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 magassdg alatt levd
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 torlékenddvel, sarga szinii védorrel

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 téridkenddvel, kék szinii vodorrel

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, 6ltozérészen kék
szinti mikroszalas téridkenddvel, kék szinii védiorrel, WC-mosdo-zuhanyzé helyiségben sargaszinii
mikroszalas torlékenddével, sarga szinii vodirrel

Oltézészekrények belsd feliileteinek hatosdagi eldirdsoknak is megfeleld ferttlenitése (nedves térlése
tisztito-fertétlenité hatdsu munkaoldattal, kék szinii mikroszalas torlékenddvel, kék szinii vodorrel)
Oltézészekrények teljes kiilsé feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liigos) kémhatdsii
munkaoldattal, kék szinii mikroszdalas toridkenddvel, kék szinii vodorrel

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre 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 épitheté dllvanyrdol vagy alpinista
technikaval tisztithato ablakok)

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

Hulladékgyiijté, iratmegsemmisité iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos)
kémhatasu munkaoldattal, mikroszdlas torlékenddvel; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijtd zsak helyezése;
hulladék kiilsé taroléba térténd szallitasa
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Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Telefon, szamitogépek hdza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) torlése
semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

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

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkendével

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

Ablakparkdany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat porszivozasa

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

Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, dagyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol ldathatéo 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 toriékenddvel

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kabel sincsatorna, ruhatarto fogas, virdgtarto, informdacios tdabla,
kép keret, gurulos székek (pl.) 5 agu labdnak nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

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 toriékenddvel

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

Oldalfal véds-diszitd fa és miianyag boritis (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 toriékenddvel

Butorzat (asztalok, szekrények) butorapoloval térténd kezelése méh viasz, vagy miiviasz alapu
butordpolo 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 tériékenddvel

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok kdarpitozott részének porszivozasa

Szdényegezett feliiletek porszivézdasa elektromos hengerkefés porszivéval

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdisu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas torlékenddvel

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

Ablakkeret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

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

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu 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) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii mikroszadlas torlékenddvel,
létra segitségével

Oldalfalon levd képek, orak iivegfeliiletének tisztitisa szérd-szarazold eljarassal, szoszmentes
szdarazolo kendével

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

Gépi-vegyi szdnyegtisztitds szOoro-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 porszivoval a szényeg szdlaira ra nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitasa érdekében
(igy az biztosan nem lesz madr belemosva a szényeg szdlainak tévébe); szoré-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével)
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Lakdszoba:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Hulladékgyiijté iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Mosogato és a hozza tartozo szdarazolo, mosdékagylo (kagylo alja, belsé része), csaptelep, mosdo és
mosogato kozvetlen froccsenési kérnyezetében levd csempe oldalburkolat, pipere polc vizkéoldozdsa
foszforsavnal erésebb savat nem tartalmazo vizkdoldoval, karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazolasa

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

Asztal (lapja), szék (iildfeliilete), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves térlése semleges
(, vagy enyhén ligos) kémhatasu 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 lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat porszivézasa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdasa (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 liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ajto és ablakperem, ruhatarto fogas, kép keret nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

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

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, asztali lampa, ventilator nyirkos (!) torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

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

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritis (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 ligos) 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 butorlapbol késziilt, milanyag vizzaro feliilettel ellatott
feliileteken nem.)

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

Székek, agyak, kanapék, egyéb iiléalkalmatossagok karpitozott részének porszivozdasa

Szényegezett feliiletek porszivozasa elektromos hengerkefés porszivoval

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

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 pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztité dorzsfeliiletii surolo
lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas térliékenddével), ablakiiveg lehizéval,
szoszmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épitheté allvanyrdol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Asztal, szék, szekrény, polc, hiité lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves térlése semleges (,
vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas térlékenddvel

190cm feletti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel, létra segitségével

Oldalfalon levé képek, orak iivegfeliiletének tisztitisa szordé-szarazold eljarassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii szoszmentes szdarazolo kenddvel

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

Gépi-vegyi szdnyegtisztitds szOoro-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 porszivoval a szényeg szdlaira ra nem tapadt darabos szennyezddés eltavolitisa érdekében
(igy az biztosan nem lesz madr belemosva a szényeg szdlainak tévébe); szoré-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas,; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével).
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Rendezvényterem:

Napi 1x:

Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Hulladékgyiijté iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasi munkaoldattal,
mikroszalas térlékenddével; hulladékgyiijtébe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba
torténd szallitasa

Asztal (lapja), pult (lapja), szék (iiléfeliilete, hattamldja, karfaja), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torliékenddével 190cm-es magassagig

Ajto kilincs és kozvetlen kornyezetének nedves torlése tisztito-fertétlenitéhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

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

Aljzatburkolat seprése v. szdaraz moppoldsa, szényeg esetén porszivozdsa

Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminadlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
ligos) kémhatdasi munkaoldattal

Péokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitéinek, egyéb jol lathaté porfogo részeinek)
nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torlékenddvel

Ruhatarto fogas és oldalfal burkolatanak nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

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

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

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

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 "porfogd" feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

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

Székek karpitozott részének porszivozdasa

Szdényegezett feliiletek porszivozdasa elektromos hengerkefés porszivéval

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves térlése semleges (, vagy enyhén ligos)
Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

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

Asztal, szék, szekrény, polc teljes, lathato (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves térlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékenddvel

Oldalfal véddé-diszité (pl. fa, miianyag, miibdr) boritas teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy
enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Ablakkeret nedves toriése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

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

Fényateresztd és sotétito fiiggonyok leszedése, gépi-vegyi tisztitasa (mosdsa mosogépben), sziikség
esetén vasalasa (, hogy a filiggony ne legyen gyiirdtt), felszerelése (Azon fiiggénydok, 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 porszivozasa elektromos, forgo
hengerkefés porszivoval a szényeg szdlaira rd nem tapadt darabos szennyezdédés eltavolitasa érdekében
(igy az biztosan nem lesz mar belemosva a szényeg szdlainak tovébe), szoro-szivo (extrakcios)
szényegtisztitas; szaritas ablak, ajtonyitassal (természetes légaram segitségével).

Tornaterem:

Napi 1x:

Ajto kilincs és kozvetlen kiornyezetének nedves tdorlése tisztito-fertétlenitéhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakparkany nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
Mmikroszalas tériékenddvel
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Heti 1x:

Havi 1x:

Evi Ix:

Tornapadok nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Tiikor fal szennyezddés helyén térténd tisztitdsa szoro-szarazolo eljardssal, alkoholos munkaoldattal,
tiszta, szészmentes és jo nedvszivo képességii textil toriékenddével

Aljzatburkolat szaraz seprése v. moppoldsa, szényeg esetén (pl. konditerem, erobik terem) porszivozasa
Aljzatburkolat tisztitsa surolo-szennyvizfelszivo automatdaval, dorzsanyag nélkiili (szinkéd szerint piros
szinti) surolé koronggal, surolo-szennyvizfelszivé automata miiszaki paramétereibdél adodéan
(szélesség, magassdag, hosszuag) hozzdaférhetetlen helyeken (pl. széleken, sarkokban, oszlopok tévében)
az aljzatburkolat nyirkos feltérliése (parketta esetén), nedves felmosdisa (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, Virosi Sport és Szabadidé Kézpont

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Bordasfal nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel

Villanykapcsolo nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas torlékenddvel

Ajto és ablakperem nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ping-pong asztal (lapja), kondicionadld gépek és hozzdjuk tartozo 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) kémhatdsu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

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

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

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

Ablakkeret nedves toriése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékenddvel

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

Orvosi rendeld:

Napi 1x:

Heti 1x:

Hulladékgyiijté, iratmegsemmisité iiritése, majd nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu
munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel; hulladékgyiijtobe hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék
kiilsé taroloba térténd szallitasa

Mosdokagylo (kagylé alja, belsé része), csaptelep, mosdo és kdozvetlen froccsenési kérnyezetében levd
csempe oldalburkolat, pipere polc vizkdoldozdsa foszforsavnal erdsebb savat nem tartalmazo
vizkdoldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd
nedves torlése), szarazoldsa

Mosdohoz tartozo vizmelegitd nyirkos torlése, higiéniai adagolok nedves torlése tisztité-fertétlienité
hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas tériékendével

Orvosi vizsgdléoagy és fellépbjének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatdsu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Telefon, szamitogépek hdaza, monitorok (kivétel képernyd) teljes kiilsé burkolatanak nyirkos (!) térlése
tisztito-fertétlenité hatdasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Asztal (lapja, rakodo része, billentyiizet tartoja), szék és egyéb iiléalkalmatossag (iiléfeliilete, karfaja,
hattamlaja), szekrény, polc vizszintes szabad feliileteinek nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdalas toriékenddvel 190cm-es magassagig. A takarito az asztalon levé
iratokat és (pl. személyes) tdargyakat 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 (szennyezdédés
esetén és helyén torténd) tisztitdsa szoro-szdarazolo eljardassal, alkoholos munkaoldattal, tiszta, jo
nedvszivo képességii és szészmentes anyaggal

Ablakparkany nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékenddvel

Aljzatburkolat porszivozasa

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Asztalok, székek, agyak vizszintes feliileteinek (éleinek, merevitdinek, egyéb jol ldathaté porfogo
részeinek) nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas tériékenddvel
Asztal alatti gurulés kiszekrények tetejének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel
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Havi 1x:

Evi 4x:

Evi 2x:

Evi Ix:

Szertdr:
Heti 1x:

Havi 1x:

Evi 2x:

Ajto és ablakperem, asztali lampa, kabel sincsatorna, ruhatarté fogas, kép keret, gurulos székek (pl.)
5 agu labanak nedves térlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinli mikroszalas
torlékenddvel

Fiitétest tetejének-felsé burkolatinak nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj, ventilator nyirkos (!) torlése tisztito-fertdtlenité hatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

190cm alatti csovek nedves torlése tisztito-fertGtlenité hatisu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torldkenddvel

Oldalfal védé-diszité fa és miianyag boritas (lambéria) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatasu
munkaoldattal, kékszini mikroszdlas toriékenddvel

Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdag alatt levd
vizszintes "porfogo” feliilet nedves tdrlése tisztité-fertdtlenité hatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Aljzatburkolat nedves felmosdsa kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, tisztito-fertétlienité
hatdsu munkaoldattal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves térlése tisztito-fertétlenité hatdasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Latasvizsgalo vizszntes feliileteinek neves torlése tisztito-fertétlenité hatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel
Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése tisztito-fertdtlenité hatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel
Aljzatburkolat labazati szegélyének nedves torlése tisztito-fertétlenité hatdasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ablakkeret nedves torlése tisztito-fertdtlenité  hatdsu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas
torlékenddvel

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

190cm feletti csovek nedves torlése létra segitségével tisztito-fertétlenité hatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas torlékenddvel

Asztal, szék, szekrény, polc, klima, hiité, mikro teljes, lathaté (kiilsé) és 190cm feletti feliiletének nedves
torlése tisztito-fertotlenitd hatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Oldalfalon levé képek, orak iivegfeliiletének tisztitdasa szoré-szdarazolé eljardassal, alkoholos
munkaoldattal, tiszta, jo nedvszivo képességii, szészmentes szdarazolo kenddvel

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Hulladékgyiijtd iiritése, majd nedves térlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdsi munkaoldattal,
mikroszalas torlékendével; hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba térténd 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 vizkdoldoval, karcmentesen tisztitéo dorzsfeliiletii
szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazoldsa

Mosdohoz, mosogatéhoz tartozo vizmelegitd nyirkos torlése, higiéniai adagolék nedves torlése semleges
(, vagy enyhén lugos) kémhatdsi munkaoldattal, kékszinti mikroszdalas torlékenddvel

Asztal (lapja, rakodé része, merevitéi), szék (iilé feliilete, merevitéi), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdisu 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 térlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel

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

Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

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

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 porszivozdsa

Aljzatburkolat nyirkos feltoriése (lamindlt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdsa (PVC és
hidegburkolat esetén) semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kétvodrés felmoso
kocsival, préssel, lapos moppal

Ajto teljes feliiletének (lapja, éle, tokja, peremei) nedves tirlése semleges (, vagy enyhén luigos)
kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszalas torlékenddvel
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Evi Ix:

Fiitétest teljes feliiletének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel

Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas térlékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas tériékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (kivétel épithetd allvanyrdol 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 toriékenddvel

Gépészeti helyiség:

Havi 1x:
Evi 2x:
Evi Ix:
Lift:
Napi 1x:
Heti 1x:
Havi 1x:
Raktdr:
Havi 1x:

Pokhdlozas teleszkopos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas térlékenddvel

Villanykapcsold, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

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

Gépészeti berendezések boritisanak nedves torlése (kivétel elektromos és vezérld rész) semleges (, vagy
enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas térlékenddével

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

Aljzatburkolat seprés

Aljzatburkolat nedves felmosdsa kétvodris felmosé kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy
enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal

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

Aljzatburkolat ldbazati szegélyének nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatdsu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toriékenddvel

Ablakkeret (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatdasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszalas toriékenddvel

Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilé ablakok) alaptisztitisa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztité dorzsfeliiletii surold lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas toriékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdarazolo kenddvel (tavasszal) (kivétel épitheté dallvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Kezeldfeliilet impregnadlt vagy nyirkos torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas tériékendével

Aljzatburkolat porszivozasa

Aljzatburkolat nedves felmosdasa kétvodris 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 tériékenddvel

Teljes oldalburkolat nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas tériékendével

Lift ajto sinjének porszivozdasa

Lift iivegezett oldalburkolatanak alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen tisztito
dorzsfeliiletii surolo lappal (pad-del), ablakiiveg vizezével (vagy mikroszdlas toriékenddvel), ablakiiveg
lehuzoval, szészmentes, tiszta és jo nedvszivo képességii szarazolo kenddvel (kivétel épithetd allvanyrol
vagy alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Pokhalozas teleszképos nyéllel, pokhadlozo fejjel

Hulladékgyiijtd iiritése, majd nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas térlékenddvel; hulladékgyiijté zsak helyezése; hulladék kiilsé taroloba térténd
szallitasa

Asztal (lapja, rakodo része, merevitdi), szék (iild feliilete, merevitdi), szekrény, polc vizszintes szabad
feliileteinek nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatisu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas toriékenddvel 190cm-es magassagig

Kabel sincsatorna nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel

Ajto és az ablak peremeinek nedves torlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatasi munkaoldattal,
kékszinii mikroszdlas téridkenddvel
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Fiitétest tetejének-felsé burkolatanak nedves tiorlése semleges (, vagy enyhén lugos) kémhatdasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel
Villanykapcsolo, 220 voltos aljzatdugalj nyirkos (!) torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel
190cm alatti csovek nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasu munkaoldattal, kékszinii
mikroszalas téridkenddvel
Helyiség teljes teriiletén minden fentebb kiilon meg nem nevezett 190cm-es magassdg alatt levé
vizszintes "porfogo"” feliilet nedves torlése semleges (, vagy enyhén liugos) kémhatasu munkaoldattal,
kékszinii mikroszalas toriékenddvel
Aljzatburkolat seprése
Aljzatburkolat nyirkos feltorlése (laminalt, parketta, lindleum esetén), nedves felmosdasa (PVC és
hidegburkolat esetén) kétvodros felmoso kocsival, préssel, lapos moppal, semleges (, vagy enyhén
liugos) kémhatasiu munkaoldattal

Evi Ix:
Ablakkeret (kiilsé kornyezetre nyilo ablakok) nedves torlése semleges (, vagy enyhén ligos) kémhatasi
munkaoldattal, kékszinii mikroszdlas toridkenddvel
Ablakiiveg (kiilsé kérnyezetre nyilo ablakok) alaptisztitasa pengézdvel, (festékkaparoval), karcmentesen
tisztito dorzsfeliiletii surolé lappal (pad-del), ablakiiveg vizezdvel (vagy mikroszdlas torlékenddvel),
ablakiiveg lehuzoval, szészmentes szdrazolo kenddvel (tavasszal) (kivétel épitheté dllvanyrol vagy
alpinista technikaval tisztithato ablakok)

Altalanos iskola:

Név:
Munkakor: pedagogus: tanar munkakor
Beosztisa: magasabb vezetd beosztas: tagintézményvezet6 (altalanos iskola)

Tanar munkakér:

Alapveto feladata:

Az altalanos tanuléinak minéségi oktatasa-nevelése, mely a sziil6k elvarasainak és a tanulok képességeinek megfeleléen biztositja a
tanul6k tovabbhaladasat. Nevel6-oktato tevékenységével olyan tanulokat nevel, akik rendszeres napi tanulassal tudatosan dolgoznak
az életkorukban elérhet6é eredmények, célok eléréséért.

Hataskore:
tantargyabél érdemjegyek, osztilyzatok megallapitasa, tanulékkal Kkapcsolatos jutalmazé és fegyelmezd intézkedések,
kapcsolatfelvétel a tanulé sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben

Kiilonleges felelossége:
- felelés a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
- hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgaténak.
- személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok és a taniigyi dokumentumok
vezetéséért.
Munkaijanak intézményi szabalyozoi:
Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes belsé
szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.
Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziilé tantargyfelosztas, az 6rarend és a gimnaziumi munkaterv tartalmazza.

Munkajanak torvényi szintli szabalyozoi:
A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény rogziti.
A pedagogus kotelessége ezt ismerni és megtartani.

Alapveté feladatai ellatasa soran kotelessége kiilonosen, 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 kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a
nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,

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 eldirasok betartasaval és betartatasaval,

a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz
igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szévegesen,

sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai 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 kotelezd mindsitéseket,

p) megbrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Kiilonleges tanari felelossége:

- felelds a tanuldi és sziléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak. |

Az alabbi, neveld-oktatoi munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal 6sszefiiggd pedagogiai feladatokat kell tanari munkakorbe tartozoként elldtni:

- Oratervi érdk ellatisa, a tantargyfelosztds alapjan dolgozatok javitdsa, hdzi feladatok ellendrzése, pedagdgiai adminisztrcio és a
pedagigiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa (digitdlis osztalynaplo, csoportnaplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak adminisztracioja), helyi vizsgak ellatdsa.

- A tanuloi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos és a tanulmanyok alatti osztdalyozo, kiilonbéozeti és javito vizsgdk) a
helyi tantervben meghatdarozottak szerint.

- Tanuloi hianyzasok rogzitése (a digitalis naploban az adott tanitasi héten beliil)

- Haladasi naplé vezetése (a digitalis naploban az adott tanitdsi héten beliil)

- A helyettesitett orat az adott napon le kell konyvelnie.

- Felkésziilés a tanitasi ordakra, foglalkozdasokra (kisérletek, audiovizudlis eszkozok, szamitogép program elézetes kiprobalasa), a tandrdk
eldkészitése, feladatlapok, vizsgaanyagok (irdsbeli és szobeli vizsgarészekhez) dsszeallitasa.

- A tanordin IKT-alkalmazassal segiti az ismeretek elsajatitisanak folyamatat (kihaszndlva min. a tandri laptop nyujtotta lehetdségeket,
valamint a tantermek projektorral valo felszereltségét), a haladdsi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).

- HEFOP-TAMOP-TIOP-kitelezettségek:

Az interaktiv tablaval  felszerelt tantermekben - amennyiben ott ordja van - tanordai 32%-dban

interaktiv tablan tananyagot kozvetit, a haladasi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).

Rendszeresen differencidl és valtozatos tanuldsszervezési eljardsokat, kooperativ médszereket

alkalmaz. Kiiloné figyelmet fordit a kiemelt figyelmet igényld tanulok fejlesztésére.

- Részvétel a tanulok, egyéni foglalkozds keretében torténd felzarkoztatasaban és tehetséggondozasban, tandéran kiviili ill. egyéni
foglalkozdsok vezetése.

- Az oktatasi-nevelési tevékenység megszervezése érdekében esetenként helyettesit, feliigyel.

- Elére tudott hidnyzasa esetén javaslatot tesz a helyettesitésére, a helyettesitd tanar szamara dtadja a szakszerii feladatellatashoz
sziikséges informdciokat. Ha mas szaktandart helyettesit és mdshonnan nem kap informdciot, akkor az elére (el6z6 napon) kiirt
helyettesitésre a DINA-bol a ,, targy haladdsi napléja” meniipont alapjdn tajékozodik arrél, hogy a csoport hol tart, a tanmenetbdl pedig
arrol, hogy mit kellene tanitania.

- Ertekezleteken valé részvétel (tantestiileti, munkakizésségi értekezletek, osztalyértekezlet, sziildi értekezlet, fogadédra). Tavolmaradds
eldzetes bejelentéssel, nyomos indokkal lehetséges.

- A munkatervben kiilon meghatarozott iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel (a tantestiilet altal elfogadott tovabbképzési és beiskoldazasi vagy iskolai munkaterv, belsé
oktatasi terv szerint).

- Eszkozok kezelése és leltarozasa

- Részvétel a diakmozgalom segitésében.

- Tevékeny kozremiikodés az ifjusagvédelemmel, a tanuldi balesetek megeldzésével Osszefiiggd feladatok ellatdsaban.

- Részvétel az intézményi dokumentumok elkészitésében.

- A tanév eldkészitése.

- Tanitési orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziild tantargyfelosztas, az orarend és feladatellatasi terv tartalmazza.
- Részt vesz a nevelGtestiileti munkaban. Feladatait a Munkatervben rogzitett projektteamekben a csoport altal készitett €s a munkaltato
altal jovahagyott projekt-tervek alapjan végzi.

Kiilon feladatok:

- vizsgaztatas, intézményi szintl (pedagogiai programban rogzitett) és kiilsé mérésben-értékelésben valo kdzremitkodés

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 elére nem tervezett programok megvalositasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Tagintézményvezet6i beosztasaban munkakoérének tartalma:

1. Iranyitasa és munkajanak ellenérzése, értékelése

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, az intézményvezeté és fenntartd kozvetlen iranyitasa alapjan vezeti a
tagintézményt.

A tagintézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét, munkavégzését a 2011 .évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl (tovabbiakban Kt.) és az 1992.évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban Kjt.) szabalyozza.
Ellen6rzését végzok:

- az oktatasért felelds miniszter az Oktatasi Hivatal kozremiikodésével,
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- a fenntarto6 az oktatasért felelés miniszter felkérésére,

- szakértd (az intézményellendrzést megeldzéen, legkorabban az intézményvezet6i megbizas masodik évében, legkésébb az intézetvezetd
vezet6i megbizasanak lejarta elotti tanévben)

- intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesei

Ertékelését végzok:

a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében.

3. Egyeztetési kotelezettsége

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire 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 szakszerli és torvényes miikodéséért, a fenntarto/intézmény altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért,

- felelds 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 {igyben, amelyet jogszabaly, allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, kollektiv
szerzOdés, SZMSZ nem utal mas hataskorébe.

Felel6s

- atagintézményi pedagdgiai munkaért,

- atagintézményi nevelGtestiilet vezetéséért,

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és iskolai tinnepek iskolai munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok tagintézményi megszervezéséért és ellatasaért,

- atagintézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld
egyiittmiikodésért,

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- agyermekek, tanulo rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagogus-etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

A tagintézményében foly6 szakmai munkaval kapcsolatban élhet a médiaban valo nyilatkozattétel lehetdségével — az intézményvezet6 el6zetes
értesitése mellett (a tankeriilet vezetdjét az intézményvezet6 tajékoztatja)

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a koznevelési térvény 5. mellékletében foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén,
valamint a jogszabalyi eléirasokban foglaltakon kiviil az intézményvezetvel tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

6. Ellenérzési, kiadmanyozasi jogkore:

Ellenérzési joga kiterjed a tagintézmény valamennyi alkalmazottjanak munkavégzésére ¢s a teljes tagintézményi miikodésre. A pedagogiai
munkaért valo felel6ssége korében az intézményvezetdnél pedagogiai-szakmai ellendrzést kezdeményezhet.

. A feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja.

7. Altalanos és specilis feladatai:

- az altalanos iskolaban gondoskodik a pedagodgiai programban meghatarozottak végrehajtasarol, ellenérzésérol
- kozremiikodik a neveld-oktatd munka mindségének, hatékonysaganak ellendrzésében, lehetbséget biztosit a tagintézményi nevelGtestiilet
tagjainak a minél szélesebb korli szakmai autonomia 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 fenntartd utasitasanak betartasaval elkésziti a tantargyfelosztas és orarend tagintézményi részét
- felelds a tagintézményi éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a tagintézményi nevelGtestiilet altal torténod értékeléséért
(kulturalis-, sportesemények, értekezletek, rendezvények),
- 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 pedagbégusok mindsitési rendszerben vald részvételének biztositasardl, elvégzi az ezzel kapcsolatos
teenddket.
- elkésziti a tagintézményi munkakori leirasokat
- gondoskodik a helyettesitési dij megallapitiasival nem jaro helyettesitésekrdl
- vezetdi tigyeletet 1at el, tavolléte idejére megszervezi a vezetdi tigyelet ellatasat
- javaslatot tesz az intézményvezetdnek kiilonbozo tisztségek betoltésére (munkakozosség-vezetd, didkonkormanyzatot segit6 tanar, stb)
- javaslatot tesz a tovabbképzéseken valo részvételre, a szabadsagok kiadasara, a sziikséges belfoldi kikiildetésekre
- a kozalkalmazottak teljesitményének értékelése értékeld vezetoként
- részvétel az Oszi, téli, tavaszi és nyari sziinetek alatti vezet6i igyeletben
7. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:
Koteles elésegiteni a jogszerti és takarékos gazdalkodast.
Munkateriiletén gondoskodik:
- az intézménybe beérkezd, tagintézményére vonatkozd szerzdés-tervezetek véleményezésérol,

az intézménybe beérkezett tagintézményére vonatkozo szamlak ellenérzésérdl, megbizasa szerint a szakmai teljesités igazolasaral,
ellenom 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 (kotelezd mellékletekkel
felszerelten) tankeriiletbe torténd bekiildését feliigyeli
- a fenntart6 Kiebelsberg Intézményfenntarté Kozpont és a tankeriilet pénziigyi szamviteli szabalyzatait, utasitasait betartja, betartatja
- a tagintézményi kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkatigyi-személyligyi feladatainak (tlora, szabadsag, stb.) hataridére torténd
lejelentését elokésziti
- az az irattarozas rendjének megfelelden gondoskodik a tagintézményi iratokrol, a tagintézményi 6nallo iigyviteli hely
iratkezelésének felelSs vezetdje
- az elrendelt kikiildetések szamviteli térvény szerinti dokumentalasat betartja és betartatja a tagintézményben
- a készletnyilvantartas rendjének biztositasaban a tagintézmény vonatkozasaban
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- a tagintézmény vonatkozasaban a tankeriilet altal kért adatszolgaltatasok hataridore torténdé pontos teljesitésérél, a leltarozas
lebonyolitasarol.

9. Taniigy-igazgatasi feladatai:

- javaslatot tesz az intézményvezetonek a tanuloi 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 vonatkozo
feladatait

- figyelemmel kiséri a tanuldcsoportok jogszabalyban eldirt maximalis tanuléi 1étszamanak alakulasat, sziikség szerint kezdeményezi
az intézményvezetonél a csoportlétszam tallépéshez sziikséges fenntartdi engedély beszerzését,

- kezdeményezi, elokésziti a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dontések jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban, az
allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyairdl szol6 rendelkezésnek megfelelden, a tanuloval, illetve a sziilével valo irasbeli kozlését.

10. Adminisztrativ, szervezési feladatai:

- gondoskodik a tagintézményi tanuloi nyilvantartas naprakészségérol,

- javaslatot tesz az intézményvezetének az intézményi szabalyzatok elbirasoknak megfelel6 elkészitéséhez, azok sziikség szerinti
felilvizsgalatahoz, nyilvanossagra hozatalahoz, hozzaférhetéségéhez,

- figyelemmel kiséri a tag intézmény adminisztrativ teenddit, ligyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti
jegyzokonyvek tovabbitasat,

- gondoskodik a tagintézményi dokumentumok szabalyos elkészitésérél, a dokumentaciéo megdrzésérol, javasolja a selejtezést,

- tagintézményi szinten gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasarol, felelds a mindsitett adatvédelemért,

- kozremiikodik  a Koznevelési Informacios Rendszerben szereplé adatok naprakészségérél és az adatok kezelésér6l valod
gondoskodasban

- felel a tagintézményi adatszolgaltatas pontossagaért

- a tagintézményben foglalkoztatott munkavallalok vonatkozasaban gondoskodik a munkaidé-nyilvantartds — vezetésérol, a
munkavégzés havi igazolasat elokésziti.

11. Vagyonvédelmi feladatai:

- a tagintézményben gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi el6irasok betartasarol és betartatasarol,

- el6késziti és megszervezi a leltarozast, selejtezést, gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérdl.

12. Egyéb kotelezettségek:

- nemzeti innepeinken, a székhelye oktatasi és kulturalis rendezvényein és jelentds eseményein képviseli tagintézményét, és / vagy
tanari-,tanuloi képviseletrél 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 didkonkormanyzat, az
intézményi tanacs, a kozalkalmazotti tanacs, kormanyhivatal, jarasi hivatal és a jogszabalyokban szerepld egyéb hivatalos szervek, valamint a
szakszervezet vezetdivel. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési joguk gyakorlasaban segiti 6ket.

- a tagintézményben biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi és mikodési feltételeket,

- évenként tajékoztatja a sziiloket a pedagdgiai program teljesitésér6l, a tagintézmény nevelési-, oktatasi tevékenységének,
feladatainak végrehajtasarol,

- kozremiikodik évenként egy alkalommal az intézmény miikodésérél az intézményi tanacsnak szolo beszamoloban

- haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetét a miikodést nagyobb mértékben befolyasold valtozasokrol, rendkiviili
eseményekrol, a tagintézmeény kiilsd szervek altal torténd ellendrzésérol

- évi szabadsagolasahoz titemtervet készit; a szabadsag megkezdését, valamint a szakmai tavollétet lehet6ség szerint egy héttel megel6zben,
de legkés6bb az igénybevétel el6tti napon jelzi az intézményvezetdnek és megadja a helyettesitését ellatd személy nevét,

- amennyiben munkavégzésében akadalyoztatva van, ugy haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezet6jét

- a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi,
valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekii 6nkéntes tevékenység kivételével - koteles az intézményvezetének
el6zetesen irasban bejelenteni.

14. Aldairasi és bélyegzéhasznalati jogkore:

Az intézmény SZMSZ-¢ében szabalyozottak szerint.

A KLIK tankeriileti igazgatdjanak irdsbeli utasitasa szerinti.

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: igazgaté
Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato.

A helyettesités rendje: az igazgat6 altal elrendelt médon

Munkaidé: heti 40 6ra, melybdl heti 8 tanéra a kotelezo ora ellatasa Heti 40 6ras munkaid6 kotelezé draszamokon 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 (heti 48 orat).

A munkakér betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a kozalkalmazott
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége: Datum

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

tagintézményvezet6

Név:
Munkakor: altalanos iskolai tanar

Alapvet6 feladata:

A altalanos iskolai tanuléinak minéségi oktatisa-nevelése, mely a sziilok elvarisainak és a tanulok képességeinek megfeleléen
biztositja a tanulék tovabbhaladasat. Didkjait felkésziti a kozépfoki tanulmanyokra. Nevel6-oktato tevékenységével olyan fiatalokat
nevel, akik rendszeres napi tanuldssal tudatosan dolgoznak az életkorukban elérhetdé eredmények, célok eléréséért.

Hataskore:
tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa, egyéb foglalkozasok vezetése, tanulékkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmezé
intézkedések, kapcsolatfelvétel a tanulé sziileivel (a sziil6i feliigyeletet gyakorléval) a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben.

Kiilonleges felelossége:
- felelés a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
- hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgaténak.
- személyes felelosséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok és a taniigyi dokumentumok
vezetéséért.
Munkaijanak 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 az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.
Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziil6 tantargyfelosztas, az rarend és a gimnaziumi munkaterv tartalmazza.

Munkajanak torvényi szintli szabalyozéi:
A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény rogziti.
A pedagodgus kotelessége ezt ismerni és megtartani.

Alapvet6 feladatai ellatasa soran kotelessége kiilonosen, hogy

a) nevel6 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 kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elGsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol, magatartasarol,

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 betartatasaval,

a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség 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 valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz
igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,

sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagogiai 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 kotelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Altaldnos iskolai tandri munkakérében elldtandé feladatai:

- a tantargyfelosztdas alapjan oratervi orak ellatasa, dolgozatok javitisa, hazi feladatok ellendrzése, tamiigyi adminisztracio és a
pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa (digitalis osztalynaplo, csoportnaplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak adminisztracioja)

- helyi vizsgdk, tanulmanyi versenyek feliigyeletének elldtdsa.
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- tanuloi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos és a tanulmdanyok alatti osztdilyozo, kiilonbézeti és javito vizsgak) a
helyi tantervben meghatarozottak szerint.

- kiséreletek dsszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitdsa és értékelése. Tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

- tehetséggondozads, tanitvanyai versenyekre valo felkészitése a nevezés alapjan

- tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok — pl. felzarkoztatas

- tanuldi hianyzasok rogzitése (a digitalis naploban az adott tanitasi héten beliil);

- haladdasi naplé vezetése (a digitdlis naploban az adott tanitdsi héten beliil); a helyettesitett érdt az adott napon le kell konyvelnie

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

- tanordin IKT-alkalmazassal segiti az ismeretek elsajatitiasanak folyamatat (kihaszndlva min. a tandri laptop nyujtotta lehetéségeket,
valamint a tantermek projektorral/interaktiv tablaval valo felszereltségét), a haladdsi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).

- Kozremiikodik intézményi palyazatok fenntartasi kotelezettségei teljesitésében:

Az interaktiv  tablaval  felszerelt  tantermekben ——  amennyiben  ott  ordja van —  tanordi  35%-aban
interaktiv tablan tananyagot kézvetit, a haladasi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).Rendszeresen
differencial és valtozatos tanulasszervezési eljarasokat, kooperativ modszereket alkalmaz. Kiilonos
figyelmet fordit a kiemelt figyelmet igényld tanulok fejlesztésére.

- részvétel a tanulok, egyéni foglalkozds keretében torténd felzarkoztatasaban és tehetséggondozdsban, tandran kiviili ill. egyéni
foglalkozasok vezetése.

- minden féallasu pedagogus a hét meghatarozott napjan , nevesitett” iigyeletet lat el az épiilet és az iskolaudvar meghatarozott részén.
Az orakézi sziinetekben a didkok kozelében tartozkodo tandr is tigyeletes tandrnak mindsiil. Részmunkaidében foglalkoztatottak
munkaidejiikben aranyosan vesznek részt az tigyeletben. A testneveld tandrok feliigyelnek a tornaterem, illetve az 6ltoz6k korili rendre.

- az oktatdsi-nevelési tevékenység megszervezése érdekében a tagintézmény-vezetd feladatkiadasa alapjan helyettesit, feliigyel.

- eldre tudott hidnyzasa esetén javaslatot tesz a helyettesitésére, a helyettesitd tandr szamara dtadja a szakszerii feladatelldtashoz
sziikséges informdciokat. Ha varatlanul mds szaktandrt helyettesit és mashonnan nem kap informadciot, akkor a halozaton elhelyezett
tanmenetbdl, ha ez nem elgendd, akkor az igazgatohelyettestdl tud informdciot kérni

- értekezleteken valo részvétel (tantestiileti, munkakozosségi értekezletek, osztalyértekezlet, sziilGi értekezlet, fogadoora)

- tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények, iskolai kulturalis 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

- részvétel a didkmozgalom segitésében

- tevékeny kozremiikodés az ifjusagvédelemmel, a tanuloi balesetek megeldzésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban

- részvétel az intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés

- kozremiikodés a leltarozdasban, selejtezésben

- a tanév tanari feladatainak elékészitése

- a tanulasi folyamat kezdetén ismerteti tantargya vonatkozdsaban a helyi tanter 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 oktatast dokumentdlja

- kiilonos figyelmet fordit a a balesetek megelézésére

- 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 munkdaban, a szakmai munkakozosség(ek) feladatainak megvalésitasaban (ahol tag és amelyik teamnek tagja)

Kiilon feladatok:

- vizsgaztatas, kiils6 és belsé mérésben-értékelésben valo kozremitkodés
- TEAM csoport tagja

- munkak6zosség-vezetd

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:
- A tanévi munakterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios, 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 gyakorldja: igazgaté.

Munkajanak iranyitoja:

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese vagy az iigyeletes vezeto 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 munkaiddre (22-26 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotétt munkaiddre (32 oraig).
Neveléssel-oktatdssal lekotott 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, melyek az intézményben lehet teljesiteni:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili onszervezédésének segitésével Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa,
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5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,

7. a gyermek- és ifjusdagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkdval ésszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado  része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakézosség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkakézosség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kézremiikédes,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatdsa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat
ellatdsa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

Feladatok, melyeket az intézményen kiviil is lehet teljesiteni:

1. foglalkozasok, tanitasi ordk el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltéltésének megszervezése,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

12. az osztalyfonoki, 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 osszefiiggd feladatok ellatdsa,

20. kiilonbozd feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,
21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat
ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakor betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége: Datum

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgato

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

altalanos iskolai tanar

Név:
Munkakér: tanito

Alapvet6 feladata:

A altalanos iskolai tanuléinak minéségi oktatisa-nevelése, mely a sziilok elvarasainak és a tanulok képességeinek megfeleléen
biztositja a tanulok tovabbhaladasat. Diakjait felkésziti a kozépfoku tanulmanyokra. Nevel6-oktato tevékenységével olyan fiatalokat
nevel, akik rendszeres napi tanuldssal tudatosan dolgoznak az életkorukban elérheté eredmények, célok eléréséért.

Hataskore:
tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa, egyéb foglalkozasok vezetése, tanulokkal kapcsolatos jutalmazo és fegyelmezé
intézkedések, kapcsolatfelvétel a tanulé sziileivel (a sziil6i feliigyeletet gyakorléval) a tanuldval kapcsolatos nevelési, okta tasi ligyekben.

Kiilonleges felelossége:

- felelés a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégiakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,

- hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.
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- személyes feleldsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok és a taniigyi dokumentumok
vezetéséért.
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 utasitidsok betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként késziil6 tantargyfelosztas, az orarend és a gimnaziumi munkaterv tartalmazza.

L]
. Munkajanak torvényi szintii szabalyozoi:
e A pedagdgusok jogait és kitelezettségeit a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény rogziti.

A pedagogus kotelessége ezt ismerni és megtartani.

Alapveto feladatai ellatasa soran kotelessége kiilonosen, hogy

a) nevel és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, 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, sziikkség szerint egyiittmiikodjon a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elGsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatisara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (térvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol, magatartasarol,

az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges

eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval,

a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz
igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, irnyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szévegesen,

sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait

maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogad6orakon, az iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megOrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Altaldnos iskolai tanit6i munkakirében elldtands feladatai:

- a tantargyfelosztdas alapjan oratervi ordk ellatdsa, dolgozatok javitdsa, hazi feladatok ellendrzése, taniigyi adminisztracio és a
pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli feladatok ellatisa (digitalis osztalynaplo, csoportnaplo, torvzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak adminisztracioja)

- helyi vizsgadk, tanulmadnyi versenyek feliigyeletének elldtdsa.

- tanuloi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos és a tanulmanyok alatti osztilyozo, kiilonbézeti és javito vizsgak) a
helyi tantervben meghatarozottak szerint.

- kiséreletek dsszeallitdsa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése. Tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa

- tehetséggondozas, tanitvanyai versenyekre valo felkészitése a nevezés alapjan

- tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok — pl. felzarkoztatds

- tanuloi hianyzasok régzitése (a digitalis naploban az adott tanitasi héten beliil);

- haladasi naplo vezetése (a digitalis naploban az adott tanitasi héten beliil); a helyettesitett orat az adott napon le kell konyvelnie

- felkésziilés a tanitdsi orakra, foglalkozdsokra (kisérletek, multimédias eszkozok, szoftverek, modellek eldzetes kiprobalasa), a tanorak
elokeészitése, feladatlapok, vizsgaanyagok (irasbeli és szobeli vizsgarészekhez) osszeallitdsa

- tanordin IKT-alkalmazassal segiti az ismeretek elsajatitisanak folyamatat (kihaszndalva min. a tanari laptop nyujtotta lehetéségeket,
valamint a tantermek projektorral/interaktiv tablaval valo felszereltségét), a haladasi naploban az alkalmazast feltinteti (IKT).

- Kozremiikodik intézményi palyazatok fenntartasi kotelezettségei teljesitésében:

Az interaktiv  tablaval  felszerelt  tantermekben —  amennyiben  ott  ordja van —  tanordi  35%-dban
interaktiv tablan tananyagot kozvetit, a haladasi naploban az alkalmazast feltiinteti (IKT).Rendszeresen
differencial és valtozatos tanulasszervezési eljarasokat, kooperativ modszereket alkalmaz. Kiilonos
figyelmet fordit a kiemelt figyelmet igényld tanulok fejlesztésére.

- részvétel a tanuldk, egyéni foglalkozds keretében torténd felzdarkoztatasaban és tehetséggondozdasban, tandran kiviili ill. egyéni
foglalkozasok vezetése.

- minden féallasu pedagogus a hét meghatarozott napjan , nevesitett” iigyeletet lat el az épiilet és az iskolaudvar meghatdrozott részén.
Az orakozi sziinetekben a didkok kozelében tartozkodo tanito is iigyeletes tanitonak mindsiil. Részmunkaidében foglalkoztatottak
munkaidejiikben aranyosan vesznek részt az tigyeletben. A testneveld tandrok feliigyelnek a tornaterem, illetve az 6lt6zék koriili rendre.

- az oktatasi-nevelési tevékenység megszervezése érdekében a tagintézmény-vezetd feladatkiaddasa alapjan helyettesit, feliigyel.

- eldre tudott hianyzasa esetén javaslatot tesz a helyettesitésére, a helyettesité tanar/tanité szamdra dtadja a szakszerii feladatellatashoz
sziikséges informdciokat. Ha varatlanul mas szaktandrt helyettesit és mashonnan nem kap informdciot, akkor a halozaton elhelyezett
tanmenetbdl, ha ez nem elgendd, akkor az igazgatohelyettestdl tud informdciot kérni

- értekezleteken valo részvétel (tantestiileti, munkakozosségi 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 dltal elfogadott tovabbképzési és beiskoldzasi vagy munkaterv szerint)

- szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa

- 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 tantargya vonatkozdsaban a helyi tanter 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 dokumentdlja

- kiilonos figyelmet fordit a 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 kovetelS vészhelyzetben intézkedést kezdeményez

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

Kiilén feladatok:

- vizsgaztatas, kiils6 és belsd mérésben-értékelésben valo kozremitkodés
- TEAM csoport tagja

- munkak6zosség-vezetd

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:
- A tanévi munakterv ,tanévi naptar” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracids, vizsgaztatasi és egyéb feladatok
id6tervét. Ezek, valamint az elére nem tervezett programok megvaldsitasahoz felettesei eseti feladatokat adhatnak.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato.

Munkijanak iranyitoja:.

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

Munkaidé:
A pedagégusok esetében a heti torvényes munkaidd 40 6ra, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32 éra) kotott munkaidd. Ez két részre tagolodik,
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre (22-26 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tul a kotétt munkaiddre (32 oradig).
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanari orarend tartalmazza.
A kétott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kétott részében a 326/2013 (VIIL.31.) Kormdanyrendelet 17.§-aban felsorolt feladatokat
végezheti.
Feladatok, melyek az intézményben lehet teljesiteni:
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili dnszervezédésének segitésével Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb foglalkozdasnak nem mindsiilo — feliigyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjiisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,
12. az osztalyfénoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado  része,
13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,
15. a munkakézosség-vezetés heti két orat meghalado része,
16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikiodés,
17. kérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozdasnak nem mindsiilé feladat
ellatasa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
23. pedagdgus-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 szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
12. az osztalyfondki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkdval osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része
15. a munkakézosség-vezetés heti két orat meghalado része,
16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikiodés,
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17. kérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

20. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat
ellatdsa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

A munkakér betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény tartalmazza.

A munkakori leiras érvényessége: Datum

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgato

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

tanito

Név:
Munkakér: osztalyfénok

Legfontosabb feladata:
Az adott osztaly osztalyfonoki feladatainak ellatasa, a tanulékkal kapcsolatos jutalmazé és fegyelmez6 intézkedések, kapcsola tfelvétel
a tanulé szaktanaraival, sziileivel a tanuléval kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben.

Feladatok, feleldsségek:

Munkajat a pedagodgiai program és az intézményi kiilsé és bels elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, valamint egyéb bels6 kézikonyvek, dokumentumok, pl. éves munkaterv és az érvényes belsd szabalyzatok betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

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

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv (tanmenet).

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

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

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét. Az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlédés
tényezoit figyelembe véve. Segiti az osztalykdzosség kialakulasat.

- Egyiittmiikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat, ha ennek sziikségét latja: latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelkkel megbeszéli.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal; a tanuldk életét,
tanulmanyait segit6 személyekkel (szocialis jelzOrendszer tagjai, hit és erkolcstan oktatdi, stb.).

- Kapcsolatot tart az osztaly didkdonkormanyzati vezetGségével, biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken
¢és az évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét.

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

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, esélyegyenléségének biztositasara és elémozditasara.

- Szamon tartja az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat. Segitséget nyujt szamunkra.

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

- Osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi osztalya problémajanak elemzésére, megoldasara.

- Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladokat latogat, az ellendrz6 utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmanként levélben is.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot (tagintézmény-vezetot).

- Feleldsen ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, év eleji, félévi és év végi statisztikak,
torzslap, bizonyitvany, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.).

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

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili
tevékenységek szervezésében.
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- Kirandulasokat, koz6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl
tajékoztatja az igazgatot (tagintézmény-vezetot).

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza.

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményez.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

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

- Részt vesz a nevelési munkakozOsség munkajaban, megbeszélésein, értekezletein.

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

- A neveld-oktaté munkajahoz munkatervet/tanmenetet készit.

- Tudatosan fejleszti az életpalya-épitési kompetenciakat, segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat.

- Munkajaért a koltségvetésben megallapitott osztalyfénoki potlékot kap.

- Kozremiikodik a tanuléi tankényvtamogatasok iranti kérelmek osszegytijtésében és elbiralasaban.

- Részt vesz osztilya bemutatkozd miisoranak (k6zségi, iskolai), ballagasi miisoranak, egyéb az éves munkatervben foglalt miisor sth.
elokészité munkalataiban, valamint osztalya tanuldinak szereplésével zajléo hagyomanyorz6 és megemlékezd miisorain iskolai és kozségi
szinteken.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a
figyelmet egyes eldirasaira.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanuldinak a kozépfoku tanulmanyokra torténd
jelentkezését.

- Minden év szeptemberének 10. napjaig nyilvantartast készit a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényi €s a
veszélyeztetett diakokrol, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitélis naploba.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a menzasok adataiban
bekdvetkezd valtozasokat.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tijékoztatot, az oktatasrol szold feljegyzést aldiratja a
tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei:

1.  November, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.

2. Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

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

4. A digitalis naploban generalt irott {izenet tjan értesiti a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

5. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez havonta ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét.

6. Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-
e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

agrwNE

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltato6i jogkor gyakorléja és kozvetlen felettese: igazgaté
Munkajanak iranyitéja:

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

A munkakér betoltésének feltételei:
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, és a 3. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Jogosultsagok: A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 63. §-a rogziti.

A munkakori leiras érvényessége: Datum

Az egyéb munkaltato6i jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:
igazgato

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezéen betartom. Jelen munkakdri leirds egy példanyat
atvettem:
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Munkavallal6:

Munkakér: iskolatitkar
Munkajat az igazgato és a tagintézmény-vezetd utasitasai alapjan végzi napi 8 éraban.

Munkaidd beosztasa: szorgalmi id8szakban (hétfotél-csiitortokig): 7% — 16%
(ebédsziinet: 12% -12%)

pénteken 7% - 14%
A munkavallal6 kételes:
a) az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltato rendelkezésére allni;
b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,
¢) munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy 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 eld;
d) munkajat személyesen ellatni.
A munkavallalo kételes a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban vagy a munkaszerzddésben megallapitott, a munkakoréhez kapcsolodo
elokészito és befejezd munkakat elvégezni.
Szabadsag kiadasanak tekintetében a Kozalkalmazotti Torvény és a Munka Torvénykonyvének a szabalyai az iranyadoak. Szabadsagolasa
tekintetében a tagintézmény-vezetével és az igazgatoval kell egyeztetnie, a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja, a Tankeriileti igazgato

valamint a Klébelsberg Intézményfenntart6 elnoke gyakorolja.

Munkateriilete: altalanos iskola titkarsag

Hataskor:
Feladata és kotelessége az intézmény neveld-oktatd munkajanak technikai jellegli segitése, a korébe tartozo feladatok gondos, hataridore

torténd elvégzése. Munkajat az igazgato és az tagintézmény-vezet6 irdnyitasa alapjan végzi.

Feladatok, felel6sségek:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival, tanuldival kapcsolatos adminisztracid

ellatasa. A tanulok adminisztrativ igyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Szakmai feladatok
e Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.
e Vezeti a beirasi naplot. A naplo vezetését a 20/2012. (VIIL 31.) rendeletében foglaltak szerint végzi.
. Intézi a napi postazast.
e  Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.
. Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
. Felelds a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekért.
. Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.
. Segiti a nyomtatvanyok megrendelését.
. El6késziti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.
. Segiti a KRETA elektronikus naplé miikddtetését. Kezeli az oktatas dokumentéacidit és eszkozeit.
. Segiti a tantermek eszk6zallomanyanak és butorallomanyanak ellenérzését.
e Felel a pancélszekrény rendjéért.
e  Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért
. Az iskola gazdasagi feladatainak megvalosulasahoz a sziikséges iratokat, azok tovabbitasat el6késziti.
. Az tigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
. Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasdban.

. Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagogusok, tanulok).
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Elvégzi a hivatali igyek, ligyiratok nyilvantartasat.

Atveszi és kezeli a kiildeményeket.

Iktatja az iratokat. Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

A hataridés iigyeket nyilvantartja.

Az ligyiratokrol hivatalos masolat készit.

Az elintézett tigyek iratait elhelyezi az irattarban.

Az irattarat kezeli, rendezi, az irattari jegyzéket elkésziti.

Az irattari anyag selejtezésében kozremiikodik.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a szabadsagolas nyilvantartasat.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben rendelkezésre alljanak.
JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelGtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol
vagy a tagintézmény-vezet6tol utasitast kap.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a pedagogusokkal, sziilokkel, partnerekkel.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél: A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetGjogi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasokat betartani. Koteles az intézmény vagyonat gondosan

kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Mas megbizatasai:

Segit a rendezvények lebonyolitasaban.

Esetenként mas, munkakoréhez kapcsolodo, fel nem sorolt tevékenységek elvégzése

(igazgato, tagintézmény-vezet6i feladatadas).

Felettes: igazgato, a napi tevékenységét a tanintézmény-vezet6 feliigyeli és iranyitja.

Munkaidd: heti 40 6ra, napi 20 perc ebédsziinet.

A munkakori leiras érvényessége: Datum.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran — a munkaszerz6désemmel dsszhangban — kotelezéen betartom.

Jelen munkakori leiras egy példanyat atvettem:

dolgozo

Munkakér: karbantartd, kazanfiité

Munkajat az igazgato és a tagintézmény-vezetd utasitasai alapjan végzi napi 8 oraban, heti 40 6raban.

Munkaidd beosztasa: fiités szezonban: 53 — 14% (ebédsziinet: 122 -1230)

fiités szezonon kiviil: 62 - 14%(ebédsziinet: 12% -12%)

A munkavallal6 koteles:
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a) az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltato rendelkezésére allni;

b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

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

d) munkajat személyesen ellatni.

A munkavallalo koteles a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban vagy a munkaszerzédésben megallapitott, a munkakoréhez kapcsolddod

elokészito és befejezd munkakat elvégezni.

Szabadsag kiadasanak tekintetében a Kozalkalmazotti Torvény és a Munka Torvénykonyvének a szabalyai az iranyaddak. Szabadsagolasa
tekintetében az igazgatohelyettessel kell egyeztetnie, a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja, a Tankeriileti igazgato valamint a

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont elndke gyakorolja.

Munkateriilete: Kazanhaz és helyiségei.
Iskola udvara, utcafront.
Az udvart kozosen takaritja a takaritoval és a karbantartoval.

Az épiiletek elotti jarda tisztasagaért szintén kozosen felelnek.

Hataskor:
Feladata és kotelessége az intézmény oktato-neveld munka technikai szintii segitése, a korébe tartozo feladatok gondos, hataridére torténd

elvégzése. Munkajat az igazgatod és az tagintézmény-vezetd iranyitasa alapjan végzi.

Feladatok, felelésségek:

. Az iskola épiiletét kinyitja, a riasztorendszert kikapcsolja. (éjszaka, hétvégén, rendezvényeken).

e A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, sportcsarnokot, 6vodat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara. (Udvari jatékokat
ellenérzi, javitja, hegeszti, festi).

e  Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, csapok, wc allapotat, kijavitja a hibakat, amennyiben nem tudja, jelzi a gazdasagi
ligyintézonek.

e  Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

e Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiileteket, kapuk, ajtok zarasara szolgalo kulcsokat, hiany esetén jelzi a gazdasagi
uigyintézének.

. Segiti a

e Az iskola berendezéseinek allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi  (padok, székek, szekrények, tablak, jatékok
sth.).

e Tavasztol dszig rendben tartja az intézmény Osszes épiiletének kornyékét (flinyiras, sovénynyiras).

e Téli idében az iskola eltti jardak, valamint az udvar ho eltakaritasat, sozasat végzi a takaritokkal.

e A karbantartdi naploban koteles az elvégzett karbantartasi munkakat rogziteni.

e A flitést feliigyeli, megfelelé hofokot biztosit. Munkaideje végén azokban az épiiletekben ahol nincs tanitas a fiitést visszaveszi,
illetve a megfelel6 hofokra allitja.

e A napkozis foglalkozasok végeztével az sszes épiiletekben gondoskodik a kazanok ¢éjszakai mitkddésre valo beallitasarol.

e Vagyonvédelmi feliigyel6ség értesitése esetén (riaszto bekapcsol) megnézi a riasztas okat, (visszahivja a feliigyeldséget) intézkedést

igénylo esetnél értesiti az iskolavezetést.

Mas megbizatasai:

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

Esetenként mas, munkakoréhez kapcsolodo, fel nem sorolt tevékenységek elvégzése

(igazgato, tagintézmény-vezetdi feladatadas).

Munkajat az igazgato ¢s a tagintézmény-vezetd ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola
vezet6i megbizzak.

A munkakori leiras érvényessége: -t6 visszavonasig

igazgatd

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

dolgoz6

TAKARITOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat az igazgato, a tagintézmény-vezetd utasitasai alapjan végzi napi 8 oraban.
Munkaidd beosztasa: reggel: 7% — 9%, délutan: 149 — 1930
Az iskolai sziinetek idétartamara a munkaideje: 8% — 16%

A munkavallalo kételes

a) az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltatd rendelkezésére allni;

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

¢) munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy 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;

d) munkajat személyesen ellatni.

A munkavallalo koteles a munkaviszonyra vonatkozd szabalyban vagy a munkaszerz6désben megallapitott, a munkakoréhez kapcsolddd
elokészit6 és befejezé munkakat elvégezni.

Szabadsag kiadasanak tekintetében a Kozalkalmazotti Torvény és a Munka Torvénykonyvének a szabalyai az iranyadoak. Szabadsagolasa
tekintetében az igazgatohelyettessel kell egyeztetnie, a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja, a Tankeriileti igazgato valamint a
Klebelsberg Intézményfenntarto elndke gyakorolja.

Munkateriilete:
Féépiilet felsd szintje:
- 5 tanterem, folyoso, a hatso 1épcsé el6tti kozlekedd, a hatso 1épeso felsd fele, az emeleti aula, emeleti (fels6 szinten) lanymosdo
és WC-k, tanari mosdo és WC, fiamosdé és WC, piszoarok.
- A fels6 szintrol a 1épesoforduloig levezetd 1épesésor
- A foldszinti (alsé szinten) lanymosdé és WC-k, tanari mosdo6 és WC, fiimosdo és WC, piszoarok.
- az also szinten az ebédl1
- 2 darab titkarsagi szoba,
- iktatoszoba,
- tanari szoba,
- 2 darab igazgatohelyettesi iroda
Ko6zéps6 épiilet also szintje:
- 2 tanterem
- folyosé és az also szintre vezetd lépcsdsor
- Fiu és lany mosdok, WC-k, piszoarok.
Az udvart kozosen takaritja a masik takaritoval és a karbantartoval.
A foépiilet és kozépso épiilet eldtti utcai jarda tisztasagaért szintén kozosen felelnek.
Télen a jardakrol és udvaron a ho eltakaritasat kozosen végzi a masik takaritoval és a karbantartoval.

A tanitasi napon beliil folyamatosan ellenérzott, tobbszor elvégzett feladatok:

A kozegészségligyi eldirasoknak torténé megfelelés, a tanulok és munkavallalok egészséges és biztonsagos munkavégzésének biztositasa
érdekében az alabbi feladatokat végzi munkaidejében folyamatosan:

- A foépiilet also szintjének és felso szintjének folyosdjan 1évé fiu- és lanymosdok, WC-k és piszoarok tisztasagat a tanitasi 6rak sziinetei utan
ellendrzi, sziikség esetén az oblitést, a frissit6 felmosast, az ott 1év6 szemét eldobasat elvégzi.

- A féépiilet alsé szintjének és felsd szintjének folyosdjan 1évo fia- és lanymosdo kilincseit a tanitasi 6rak kozotti sziinetek utan legalabb kétszer
fert6tlenitd folyadékkal attorli.

Naponta végzendé teend6k:

Tantermek, tanterem jellegii oktaté és fejleszté helyiségek:

Iskolapadok rakodo részébél, radiatorok bordai koziil, aljzatburkolatrol a le nem tapadd darabos szennyezédés dsszegytijtése.
Hulladékgyiijtok iiritése, nedves torlése ligos kémhatasi munkaoldattal; hulladék kiils6 taroloba torténd szallitasa.
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Diakpadok (lapja, rakod6 része) tanari asztalok (lapja nyitott rakodo része), ajtok (kilines koriili része) nedves torlése enyhén ligos vagy
semleges munkaoldattal, mikroszalas torlkendével.

Villanykapcsolok, nyirkos torlése enyhén lugos hatasi munkaoldattal, mikroszalas torlékendével.

Tanteremben a diakszékek padokra torténd felrakéasa.

Aljzatburkolat porszivozasa, aljzatburkolat nyirkos torlése kétvodros felmosoval, enyhén lagos munkaoldattal.

Tanarik, irodak, titkdrsag, egyéb iroda jellegii helyiségek:

Hulladékgyiijtok kiiiritése, nedves torlése ligos kémhatasu munkaoldattal; hulladék kiilsd taroloba torténd szallitasa.

Asztalok, székek, szekrények, polcok, viragtartok, asztal alatti kisszekrények (tetejének) vizszintes részeinek (lapjanak) nedves torlése enyhén
lugos oldattal, mikroszalas torlékendével.

Ajtokilines nedves torlése tisztito-fert6tlenité hatdsu munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel.

Helyiségben a beépitett mosdékagylok (kagylo alja, belsd része), csaptelepek, mosdo koriili csempefeliiletek, pipere polcok, szappantartok
vizk6oldozasa, karcmentesen tisztitd dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesité nedves torlése), szarazolasa.
Aljzatburkolat porszivozasa, aljzatburkolat nyirkos feltorlése kétvodros felmosoval.

Toalettek (wc, mosdé)

Hulladékgyiijtok kitiritése, nedves torlése tisztito fert6tlenitd hatasti munkaoldattal, hulladék kiils6 taroloba torténd szallitasa.

Ajtokilincs, ajtok (kilincs koriili része) nedves torlése tisztito fertotlenité hatasi munkaoldattal, mikroszalas torlokendével.

Villanykapcsol6 nyirkos torlése tisztito-fertétlenit6 hatasi munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel.

Mosdokagylok (kiils6-belso része), csaptelepek, mosdo kozvetlen kornyezetében 1évo csempefeliilet, pipere pole, szappantarto vizkGoldozasa
vizk6oldoval, karcmentesen tisztito dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek Oblitése (semlegesitd nedves torlése), szarazolasa. Tiikrok
tisztitasa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, szoszmentes szarazolo kendével.

WC kagylé belso részének, pissoir belsé részének tisztitasa hiigy és vizkéoldoval, we kefével, majd a feliilet semlegesitése oblitéssel, we
kagylok (kiils6 része) we teté (alja, teteje), we iiloke (alja, tetejére), rogzité pantok, pissoir (kiils része) nedves torlése tisztito—fertétlenitd
hatastt munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel.

Ajtok (kilines koriili része) higiéniai adagolok (kéztorld, we papir, folyékony szappan) nedves torlése tisztito-fertdtlenitéhatasu munkaoldattal,
mikroszalas torlokendével.

Higiéniai adagolok feltoltottségének ellendrzése, utantoltése sziikség szerint (we papir, folyékony szappan).

Aljzatburkolat seprése; aljzatburkolat nedves felmosasa kétvodros felmosoval és tisztito fertétlenitd hatasu munkaoldattal.

WC kagylo bels6 részének, pissoir belsd részének tisztitasa hiigy és vizkéoldoval, we kefével, majd a feliilet semlegesitése oblitéssel, wc
kagylok (kiils6 része) we tetd (alja, teteje), we iiloke (alja, tetejére), rogzité pantok, pissoir (kiilsé része) nedves torlése tisztito—ferttlenitd
hatastt munkaoldattal, mikroszalas torlékendovel.

Higiéniai adagolok ellendrzése és feltoltése (we papir, folyékony szappan), amennyiben sziikséges.

Aljzatburkolat seprése; aljzatburkolat nedves felmosasa kétvodros felmosoval és tisztito fertétlenitd hatasu munkaoldattal.

Folyosék, aulik, egyéb kozlekedok

Pokhalozas

Villanykapcsolok nyirkos torlése (!) enyhén ligos munkaoldattal, mikroszalas torlokendével.

Aljzatburkolat seprése, aljzatburkolat nedves felmosasa kétvodros felmosé rendszerrel, enyhén ligos kémhatasu oldattal.

Lépcs6hazak, 1épcsépihenékkel

Pokhalozas.

Villanykapesolok nyirkos torlése enyhén ligos munkaoldattal, mikroszalas torlékendével. Aljzatburkolat seprése, aljzatburkolat nedves
felmosasa kétvodros felmosoé rendszerrel, enyhén ligos kémhatasa oldattal

Eseti napitakarits, napi szolgaltatasi feladatok:

Ha a tantestiilet tagjai a takaritas teriileten, nem az optikai tisztasagot tiikkrozo ,,baleseti” szennyez6dést talal, akkor a pedagogusok, vezetd
kérésére azt koteles a nap folyaman barmikor megsziintetni. Pl.: saros havas id6ben az aljzatburkolaton jol lathat6 le nem tapad6 darabos
szennyezOdés van, a mosdok allapota kritikus szintet ért el.

Hetente eqyszer: viragok locsolasa.

Kéthetente egyszeri takaritas:
Pokhalézas a teljes kijelolt feliileten.

Fiitétestek teljes (1athato) feliiletének neves torlése ligos kémhatasti munkaoldattal, mikroszalas torlokenddvel.

Didkpadok feliiletének tisztitasa folyékony stroloval (tinta, ceruza egyéb foltok eltavolitasa) karcmentes dorzsfeliiletii szivacs segitségével,
majd a tisztitott feliiletek nedves torlése enyhén ligos vagy semleges kémhatasi munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel.

Hiitok belso feliiletének nedves torlése tisztito-ferttlenitbhatast munkaoldattal, mikroszalas torlokendével.

Lépcs6hazi korlat és vele parhuzamos részek teljes feliiletének nedves torlése lugos kémhatasi munkaoldattal, mikroszalas torlokenddvel.
Ajték peremeinek nedves torlése enyhén lagos oldattal, mikroszalas torlékenddvel.

Szocialis blokkok (wc, mosdo, fiird zuhanyzo, 61t6z0) teljes csempe oldalburkolatanak nedves torlése (vizkdoldozas utan) tisztito fertétlenitd
hatasu munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel.

Szekrények, asztalok fiokjainak, ajtdinak, ajtéinak nedves torlése enyhén lugos vagy semleges kémhatdsi munkaoldattal, mikroszalas
torlékendovel.

Hulladékgyiijték kiilso-belsé feliiletének nedves torlése tisztato-fertétlenitohatasi munkaoldattal, mikroszalas torlokendével.

Havi egyszeri takaritas:

Pokhalézas a teljes kijelolt feliileten.

Ajtok teljes feliiletének (éle, lapja, tokja) nedves torlése lugos kémhatast oldattal, mikroszélas torl6kendével

Irodéakban, iroda jellegili helységekben, tantermekben, tanterem jellegii oktato helyiségekben levo asztalok, padok, székek, polcok, szekrények
figgodleges részeinek nedves torlése enyhén lugos vagy semleges oldattal mikroszalas torldkenddvel.

Az épiiletekben 1év székek karpitozott feliileteinek porszivozasa

Falon 1év6 disztargyak portalanitasa
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190 cm-nél magasabb polcok, szekrények, szekrény részek nedves torlése enyhén lugos kémhatast oldattal, mikroszalas torlokenddvel.
Aljzatburkolat labazati szegélyek tetejének portalanitasa porszivozasa, majd nedves torlése ligos kémhatasi munkaoldattal, mikroszalas
torlékenddvel (igy hogy a fehér szinii oldalfal ne szennyezddjék)

Intézmény fébejaratanak, fobejarati eloterében és egyéb bejarataiban 1évé ajto és ablak iivegfeliileteinek alaptisztitasa lagos kémhatasu
munkaoldattal, szoszmentes szarazold kendével.

Tandri szoba és irodak

Telefonok (késziilék+kagylo része); szamitogépek (haz, monitor, billentytizet; egér); faxok; fénymasolok, teljes kiilsé burkolatanak nyirkos
() torlése alkoholos (vagy enyhén lugos, kémhatast) munkaoldattal, mikroszalas torlokend6vel.

Monitorok tivegfeliiletének tisztitasa szord-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, szoszmentes szarazold kendével.

Radiatorok teteje-fels burkolatai, ablakok peremei, ablakparkanyok, ajtok (kilincs koriili része), kabel sincsatornak nedves torlése enyhén
lugos kémhatasi munkaoldattal, mikroszalas torlékendével; villanykapesol6 nyirkos (1) torlése munkaoldattal, mikroszalas torlokendével.
Tiikrok tisztitasa szoro-szarazol6 eljarassal, munkaoldattal, szoszmentes szarazol6 kendével.

Tantermek, folyosok

Szekrények, asztalok fidkjainak, ajtdinak, ajtoinak nedves torlése enyhén ligos vagy semleges kémhatasi munkaoldattal, mikroszalas
torlékendovel.

Tantermekben 1év6 tanari székek karpitozott feliiletének porszivozasa (krétapor, haj, morzsa stb.)

Tiizolté késziilékek, tiizolto szekrények nedves torlése enyhén ligos kémhatasu munkaoldattal, mikroszalas torlkendével.

A teljes takaritasi teriileten 1év6 csdvek vizszintes részeinek nedves torlése ligos kémhatasu oldattal, mikroszalas torlékendével.

Radiatorok teteje-els6 burkolata, ablakok peremei, ablakok koze, ablakparkanyok, kabat taskatartok, asztalok, székek, polcok, szekrények,
viragtartok, korlatok felsd élének vizszintes feliiletének nedves torlése enyhén ligos munkaoldattal, mikroszalas torldkendével.

Viragok portalanitasa, gondozasa.

Ablakok koze, ablakparkanyok, asztalok, székek, polcok, szekrények, viragtartok vizszintes részei, falperemek, korlatok nedves torlése enyhén
lugos kémhatasu oldattal, mikroszalas torlékendével.

Toalettek (WC, mosdo)

Radiatorok (teteje), ajtok (kilincs koriili része) higiéniai adagolok (kéztorl, wc papir, folyékony szappan) nedves torlése tisztito-
fert6tlenit6hatasii munkaoldattal, mikroszalas torl6kendével.

Evi kétszeri nagytakaritas (tavaszi sziinetben és az 6szi sziinetben) tantermekben folyosokon, irodakban, mosdékban a teljes Kijelolt
feliileten

Pokhalézas a teljes kijelolt felileten.

Ablakkeretek nedves torlése lugos kémhatasu oldattal, mikroszalas torlékendével.

Ablakok iivegfeliiletének alaptisztitasa lugos kémhatasu oldattal, szoszmentes szarazol6 kendével.

Fiiggonyok leszedése, mosasa, sziikség esetén vasalasa, felszerelése az osztalytermekbe

Karpitozott biitorok kiporszivozasa.

Ajtok teljes feliiletének (¢éle, lapja, tokja) nedves térlése ligos kémhatasu oldattal, mikroszalas torl6kendével

Irodéakban, iroda jellegii helységekben, tantermekben, tanterem jellegii oktato helyiségekben levd asztalok, padok, székek, polcok, szekrények
fliggbleges részeinek nedves torlése enyhén ligos vagy semleges oldattal mikroszalas torlékendével.

Az épiiletekben 1év székek karpitozott feliileteinek porszivozasa

Képek és tablok also, vizszintes keretének nyirkos attorlése enyhén lugos kémhatasu oldattal, mikroszalas trlékendével

Falon 1év6 disztargyak portalanitasa

190 cm-nél magasabb polcok, szekrények, szekrény részek nedves térlése enyhén lugos kémbhatast oldattal, mikroszalas torl6kendével.
Aljzatburkolat labazati szegélyek tetejének portalanitdsa porszivozasa, majd nedves torlése ligos kémhatasi munkaoldattal, mikroszalas
torlékenddvel (igy hogy a fehér szinii oldalfal ne szennyezddjék)

Hagyomanyos és vitrines szekrények iivegfeliiletének tisztitdsa szoro-szarazolo eljarassal alkoholos munkaoldattal, szoszmentes szarazolo
kendével.

Intézmény fébejaratanak, fobejarati eléterében és egyéb bejarataiban 1év6 ajtd és ablak iivegfeliileteinek alaptisztitasa ligos kémhatast
munkaoldattal, szoszmentes szarazold kendével.

Toalettek (we, mosdé)

Hulladékgyiijtok kitiritése, nedves torlése tisztito fert6tlenitd hatastt munkaoldattal, hulladék kiilsé taroldba torténd szallitasa.

Pokhalézas, ablakok koze, ablakparkanyok, radiatorok (teteje-felsé burkolata).

Ajtokilines, ajtok (kilincs korilli része), tikrok feletti lampak nedves torlése tisztitd fertStlenitd hatasi munkaoldattal, mikroszalas
torlékenddvel.

Villanykapcsolé nyirkos torlése tisztito-fert6tlenité hatasi munkaoldattal, mikroszalas torlékendével.

Mosdodkagylok (kiils6-belso része), csaptelepek, mosdo kozvetlen kornyezetében 1évé csempefeliilet, pipere pole, szappantarto vizkGoldozasa
vizkboldoval, karcmentesen tisztitdo dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek oblitése (semlegesitd nedves torlése), szarazolasa. Titkrok
tisztitdsa szoro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, szoszmentes szarazol6 kendével.

WC kagylé belso részének, pissoir belsé részének tisztitdsa hugy és vizkdoldoval, we kefével, majd a feliilet semlegesitése Oblitéssel, wc
kagylok (kiils6é része) we tetd (alja, teteje), we iiloke (alja, tetejére), rogzitd pantok, pissoir (kiils6 része) nedves torlése tisztito—fertdtlenitd
hatdsu munkaoldattal, mikroszalas torl6kenddvel.

Radiatorok (teteje), ajtok (kilincs koriili része) higiéniai adagolok (kéztorlé, wc papir, folyékony szappan) nedves torlése tisztitd-
fertétlenitGhatasi munkaoldattal, mikroszalas torlékend6vel.

Higiéniai adagolok feltoltése (we papir, folyékony szappan).

Aljzatburkolat seprése; aljzatburkolat nedves felmosasa kétvodros felmosoval és tisztito fert6tlenitd hatasu munkaoldattal.

Evi egyszer torténd nagytakaritas tantermekben folyosékon, irodikban, mosdékban

(nyadri sziinetben a tanévkezdésre atadva) a teljes kijelolt feliileten

Pokhalézas a teljes kijelolt feliileten.

Ajtok és ablakok, iivegfeliileteinek alapos tisztitasa, ligos kémhatasu munkaoldattal, sz6szmentes szarazol6 kenddvel.
Fiiggonyok és sotétito fiiggonyok leszedése, mosasa, vasalasa, felszerelése.

Folyosék, aulik aljzatburkolatinak vegyi tisztitisa lugos kémhatasti munkaoldattal, kétvodros felmoso rendszerrel
Toalettek aljzatburkolatanak vegyi tisztitasa.
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Mosdékagyldok (kiils6-belso része), csaptelepek, mosdo kozvetlen kormyezetében 1évé csempefeliilet, pipere pole, szappantartd vizkéoldozasa
vizkéoldoval, karcmentesen tisztitdo dorzsfeliiletii szivaccsal, majd a feliiletek Oblitése (semlegesit nedves térlése), szarazolasa. Tiikrok
tisztitasa szOro-szarazolo eljarassal, alkoholos munkaoldattal, szoszmentes szarazolo kendével.

WC kagylo bels6 részének, pissoir belsd részének tisztitasa hiigy és vizkéoldoval, we kefével, majd a feliilet semlegesitése oblitéssel, wc
kagylok (kiils6 része) we tetd (alja, teteje), we iiloke (alja, tetejére), rogzitd pantok, pissoir (kiilsé része) nedves torlése tisztito—fertétlenitd
hatasti munkaoldattal, mikroszalas torlékenddvel.

Radiatorok (teteje), ajtok (kilincs koriili része) higiéniai adagolok (kéztorld, wc papir, folyékony szappan) nedves torlése tisztito-
fertétlenitéhatast munkaoldattal, mikroszalas torldkenddvel.

Képek, tablok iivegfeliileteinek nedves attorlése lugos kémhatast munkaoldattal, mikroszalas torlékendével, szarazolo eljarassal

Fa és miianyag lambéria, festett olajlabazat oldalburkolat nedves torlése lugos kémhatasti munkaoldattal, mikroszalas torl6kenddvel

190 cm feletti csovek nedves torlése ligos kémhatasu oldattal, mikroszalas torlékendével, 1étra segitségével

Karpitozott butorok kitisztitasa, kiporszivozasa

Mennyezeti lampatestek teljes korii burkolatainak nedves torlése lagos kémhatdsi munkaoldattal mikroszalas torlékendével, létra
segitségével

Iskolapadok lapjanak tisztitasa mikroszalas torlokenddvel, ligos kémhatasii munkaoldattal. Ha szennyezddés nem tavolithato el, akkor
karcmentes folyékony suroloval, szivaccsal

Az 6szi tanévkezdés el6tti nap (nyari nagytakaritas utan) a teljes épiilet egyszeri, teljes kori fent leirt napi takaritasa.

Az 6szi tanévkezdés elotti nap (nyari nagytakaritas utan) a teljes épiilet egyszeri, teljes kori frissit6 takaritasa.
Alkalmanként:

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

Havonta, ill. sziildi ért., nyilt nap, rendezvény el6tt:
Ablakok, radiatorok, butorok alapos tisztitasa.

A takaritason kiviil felelds:

- a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok), ennek keretében munkaideje végén koteles korbejarni a munkatertiletét, a nyitott
ablakokat becsukni,

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,

- elektromos arammal vald takarékossagért, ennek keretében munkaideje végén koteles korbejarni a munkateriiletét, az égé
villanyokat lekapcsolni,

- tisztitoszerek eldiras szerinti és gazdasagos hasznalataért,

- balesetmentes munkavégzésért,

- a sziilokkel, tanulokkal kialakitott jo kapcsolat fenntartasaért.

Munkajanak elvégzéséhez biztosit az intézmény kétvodros felmosd kocsit és tartozékait, porszivot, tisztitoszert, ferttlenitészert, portorld
rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit, kopenyt.

Munkajat az igazgato ¢s a tagintézmény-vezetd ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a takaritashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola
vezetdi megbizzak.

A munkakoéri leiras érvényessége: 2017. szeptember 01-t6] visszavonasig

igazgatd

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

dolgozo
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