Karbantarto munkakori leiras

LIntézmény: ..............cooiiiiiiiiiiiiiiie e

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

L. Dolgozd neve:
2. Munkahelye: e,
3. Munkakorének megnevezése: karbantarto

4. Munkakore kiterjed: karbantartési feladatok ellatasa

5. Munkaid¢ tartama: napi 8 6ra

6. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

7. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

8. Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: igazgato

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgélata alatt 4tnézni. Az ott
tapasztalt hibakat - amennyiben ez t6le elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az igazgatohelyettest értesiteni.

Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi munka adddik, azt koteles
azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az igazgatohelyettest
¢értesiteni, €s a karbantart6i flizetben jelezni. A karbantartoi fiizetbe bekeriilt — masok altal jelzett —
hibakat koteles 3 napon beliil orvosolni, a hibadkat mieldbb megsziintetni.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.



V. Hatalyba lép:

Jovahagyom

igazgatd

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas



Portas munkakori leiras
I. Intézmény: A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve: Vass Zoltanné

2. Munkahelye: A Tan Kapuja Buddhista Gimndzium ¢s
Altalanos Iskola Alsészentmartoni
Telephelye

3. Munkakorének megnevezése: portas

4. Munkakore kiterjed: portaszolgalat ellatasa

5. Munkaid¢ tartama: kiilon beosztas szerint (tanévenként)

6. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

7. Kozvetlen felettese: miszakvezetd

8. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

o felel az intézmény beléptetési rendjéért

e az intézmény nyitdsat €s zardsat az intézmény nyitasardl és zarasarol szold igazgatdi utasitds
szerint végzi (SZMSZ-ben rogzitettek szerint)

e azidegen latogatdkat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

e nyilvantartidst vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott)

e nyilvantartast vezet a technikai dolgozok érkezésérdl és eltadvozasarol

o akijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet

e szolgalat atvételekor meggydzddik a rabizott eszk6zok hianytalan meglétérdl, ha hianyossagot
észlel haladéktalanul értesiti felettesét

e rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazgatohelyettes vagy az igazgatd megbizasa
alapjan

e tanitdsi orak alatt a folyoso vildgitasat lekapcsolja, sziinetekben felgytjtja sziikség esetén

e szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az esetben
értesiti a titkarsagot, vagy felettesét

Munkdja soran maradéktalanul koteles betartani az intézmény tliz- és balesetvédelmi szabdlyait.
Munk4ja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakdrének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az
iskolavezetés tagjai megbizzak.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;



— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

V. Hatalyba lép:

Alsészentmarton, 2018.09.03.
Jovahagyom

igazgato

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Alsészentmarton, 2018.09.03.

alairas



