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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet alapjan készitette el az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A koOznevelési intézmény mikodésére, bels§ és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, a kilsd kapcsolatait,
tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt mikoédését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A dokumentum meghatarozza azokat a biztonsagos mikddést garantalé szabalyokat,
melyek megtartasa kotelezd a kdznevelési intézményben dolgozéknak, tanuldknak és az
intézmeény teruletén tartozkodd sziléknek, illetve a kdznevelési intézménnyel kapcsolatban

nem allé mas személyeknek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A szervezeti és mikoddési szabalyzat a Magyar Tancmivészeti Egyetem Szervezeti és
Mikddési szabalyzatanak figyelembe vételével az alabbi torvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek alapjan készult:
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény

végrehajtasardl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikoédésérol



e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és

alkalmazasardl
e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992, évi XXXII. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.
e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol szolé 2013.
évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a

tankonyvellatasban kozremikodék kijeldlesérdl.
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 2011. évi CXIl. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol
e 1992.évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverél

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1.3. Az Szervezetei és Miikodési Szabalyzat teriileti, személyi, idébeli hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban allo
személyekre, az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre, valamint mindazokra, akik

belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot és annak modositasat az intézményvezetd
elGterjesztésére a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el, a jogszabalyban elGirt eljarasi rend

szerint.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalyba I[épéséhez, amelyekb6l a fenntartéra

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilkséges.



1.4. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felulvizsgalatara szukség szerint, de legalabb otévente kerll sor. Szikséges
felilvizsgalni az SZMSZ-t:

- ha az intézmény miikédési rendjében valtozas torténik,

- ha ajogszabaly eléirja.

1.5. Az SZMSZ megtekintése

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a tanulok, szileik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k munkaiddében az intézményegység-vezetdk irodajaban tekinthetik meg, tovabba

az intézmény honlapjan (http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/a-nadasi-ferenc-gimnazium-

alapdokumentumai/szervezeti-es-mukodesi-szabalyzat/).

2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé

— alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapito okirat
e aszervezeti és mikoddési szabalyzat
e a pedagodgiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé mikoédésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

2.1. Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, igy jogallasat,
fenntartéjat, mikodtetsjét, ellatandd alap- és kiegészité tevékenységeit, szervezeti
felépitését, az egyes feladatellatasi-helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz
kapcsolédé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni eszkdzok
feletti rendelkezési jogosultsagokat. Alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerl mikoédését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség

esetén — modositja.


http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/a-nadasi-ferenc-gimnazium-alapdokumentumai/szervezeti-es-mukodesi-szabalyzat/
http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/a-nadasi-ferenc-gimnazium-alapdokumentumai/szervezeti-es-mukodesi-szabalyzat/

2.2. A pedagogiai program

Az iskola mikddését meghatarozé alapvetd kézszolgalati feladat a Magyar Tancmivészeti
Egyetemen szakmai képzésben résztvevd novendékek gimnaziumi és Kkollégiumi
nevelésének ellatasa, érettségi vizsgara valo felkészitése, amely feladatok agazati
torvényben és mas vonatkozé jogszabalyokban elbirt teljesitésének kereteit, az
intézményben folyé neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait a pedagdgiai program
hatarozza meg. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a

Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

A pedagogiai programot a nevelbtestilet fogadja el, és az a fenntartd (rektor)
jovahagyasaval valik érvényessé. Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az
intézmény honlapjan minden érdekl6d6 szamara szabadon megtekinthetd. Nyomtatott
formaban megtekintheté nyitvatartasi, ill. fogadasi id6ben az intézmény titkarsagan

(valamennyi feladatellatasi helyen) és az intézmény irattaraban.

A pedagodgiai programrél ezen tul tajékoztatast kapnak az iskola alkalmazottjai, tanuloi, a
szUl6i kozossége, valamint az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek a kovetkez6
formaban.

1. az iskola alkalmazottjai:

- az alkalmazotti kozOsség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd

beosztasu alkalmazottaktol
- amunkak6zdsség-vezetdktél a munkakdzdsségi foglalkozasokon

- az iskolavezet6ségtdl a nevelbtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt

maddon
2. a tanuldk:
- az osztalyfénokoktdl osztalyfonoki oran
- adiakénkormanyzatot segité pedagdgustdl a didkdnkormanyzat megbeszélésein
- aziskolavezetéstdl a diakkodzgyllésen
- és egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban
3. a szUlbk:
- anevelbktdl, osztalyféndkoktdl a szulbi értekezleteken és fogadddrakon
- azigazgatotol a szuldi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén

- és egyéb mas a nevelbkkel megbeszélt formaban

10



4. az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
- az intézményi kozzétételi listan (KIR)
- az intézményi honlapon

- indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

2.3. A hazirend

A hazirend a tanuldk, illetve a szlleik szamara készitett belsé szabalyozdé dokumentum,

amely elérhet6 a  http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/a-nadasi-ferenc-gimnazium-

alapdokumentumai/a-nadasi-ferenc-gimnazium-es-kollegium-hazirendije/ oldalon.

2.4. 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 megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6ére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridbk megjeldlésével. Az intézmény
éves munkatervét a nevelbtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kertl
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a

szUl6i munkakozosség és a diakonkormanyzat vélemeényét.

3. Az intézmény adatai, feladatellatasi rendje (az Alapité Okirat alapjan)

3.1. Az alapit6 és a fenntarté neve és székhelye
Alapité neve: Magyar Tancmiivészeti Egyetem
Alapité székhelye: 1145 Budapest, Columbus utca 87-89.
Alapité PIR kodja: 308765

e Fenntarté neve: Magyar Tancmuivészeti Egyetem

e Fenntartd székhelye: 1145 Budapest, Columbus utca 87-89.

3.2. Az intézmény neve

Az intézmény neve: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma

és Kollégiuma
Az intézmény réviditett neve: MTE Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium.

OM azonositéja: 035265
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http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/a-nadasi-ferenc-gimnazium-alapdokumentumai/a-nadasi-ferenc-gimnazium-es-kollegium-hazirendje/

3.3. Az intézmény tipusa, miikodési teriilete jogallasa

o Az intézmény tipusa: k6zos igazgatasu koéznevelési intézmény (a tovabbiakban

intézmény)
e Az intézmény mikddési terllete: orszagos

o Az intézmény jogallasa: jogi személy.

3.4. Az intézmény feladatellatasi helyei

e Az intézmény székhelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma, 1145 Budapest, Columbus utca 87-89.

e Azintézmény telephelye: 1145 Budapest, Amerikai ut 100.

3.5. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nall6 intézményegységei:

a) gimnazium,
b) kollégium.
Az intézmény funkcionalis szervezeti egysége:

c) kézponti konyha.

3.6. Az intézmény bélyegzdi és hasznalatuk
a) Az intézmény hosszu bélyegzéjének hivatalos szdvege:
Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
1145 Bp., Columbus u. 87-89.
OM azonosito: 035265
b) Az intézmény kérbélyegzéjének hivatalos szévege:
Magyar Tancmivészeti Egyetem
Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
1145 Bp., Columbus u. 87-89.
c) Az intézmény érettségi korbélyegzéjének hivatalos szovege:

Magyar Tancmilvészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és

mellett mikodé érettségi vizsgabizottsag

1145 Bp., Columbus u. 87-89.
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Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, az intézmeényegység-vezetdk, és a helyettes minden Ggyben, valamint az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 Ugyekben, az osztalyf6nOkok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az érettségi, illetve év végi érdemjegyeknek a torzskonyvbe, a
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valdé beirasakor. Az iskola

bélyegzdit zart, biztonsagos helyen kell 6rizni.
3.7. Az intézmény alapfeladatai, szakfeladatai és kormanyzati funkcioéi

3.7.1. Az intézmény alapfeladata

a) A Magyar Tancmilvészeti Egyetemen szakmai képzésben résztvevs (el6készitd
jogviszonyban allé) névendékek gimnaziumi és kollégiumi nevelésének ellatasa (10-18

éves korosztaly), érettségi vizsgara valo felkészités.

b) A fenntarté (rektor) egyedi dontéssel engedélyezheti a szakmai képzésbdl kimarado
tanuldé gimnaziumi és kollégiumi nevelésének az intézményben to6rténé tovabbfolytatasat
és érettségi vizsgara valo felkészitését.

3.7.2. Az intézményegységek és szervezeti egységek alapfeladatai

a) Gimnazium alapfeladatai:

- Altalanos iskolai nevelés-oktatas

- Gimnaziumi nevelés-oktatas

b) Kollégium alapfeladata:

- Kollégiumi nevelés

¢) Koézponti konyha alapfeladata

- Intézményi étkeztetés
3.7.3. Kormanyzati funkciok

Az intézmény kormanyzati funkciéit az Alapité Okirat tartalmazza.

3.8. Felveheté maximalis létszam
a) gimnaziumi tanulélétszam: legfeljebb 300 &
b) kollégiumi féréhely: legfeljebb 105 6

c) f6z6konyha kapacitdsa: 300 adag
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3.9. Az intézményi évfolyamok szama

a) gimnazium: nyolc évfolyam (5-12.) A 2020/21-es tanévt8l minden évben — a fenntarté

dontésétdl fuggben — négy évfolyamos (9-10.) osztaly is indul.

b) kollégium: nyolc évfolyam (5-12.)

3.10. Az intézményi feladatellatast szolgal6 vagyon

Az intézmény 06nallé vagyonnal nem rendelkezik, mikodését a fenntartd
vagyonkezelésében levd ingatlanokban folytatia. Az intézmény feladatellatasat
szolgaljak még a fenntarté tulajdonat képezd, de a vagyonleltaraban elkilénitve

nyilvantartott, az intézmény feladatellatasahoz rendelt targyi eszk6zok.

Az intézmény a feladatellatast szolgalé vagyont nem jogosult sem elidegeniteni, sem
megterhelni, azt kizarélag a vonatkozé jogszabalyok szerint a rendeltetésszer(
mikodés céljara, az alaptevékenységgel o6sszhangban, azt nem veszélyeztetve

hasznalhatja.

3.11. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a fenntartdé hatarozza meg, melyet
az évente megallapitott koltségvetésben kell eléiranyozni. Az intézményi feladatok
ellatasat szolgald elbiranyzatok alapjat az allami tamogatas képezi. Az allami

tamogatast a fenntarté szilkség szerint kiegészitheti.

Az intézmény nevében a fenntartd jogosult palyazatot benyujtani. A palyazat beadasa

el6tt a fenntart6 figyelembe veszi az intézmény szakmai javaslatat.

A fenntarté ellenérizheti az intézmény gazdalkodasat, mikddésének tdérvényességét
és hatékonysagat.
Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi pénzigyi-gazdasagi feladatot a

fenntarté latja el.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkul a

fenntarté hasznosithatja.

4. Az intézmény képviseleti és kiadmanyozasi szabalyai

Az intézmény képviselbje az intézményvezetd6 és tavollétében a gimnaziumi

intézményegység-vezetod.
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Az MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma nevében alairasra az intézmény

igazgatdja jogosult.
A kiadmanyozas a kdvetkezdkeéppen torténik: az iratokat az igazgatd irja ala, illetve

aki munkakdréebdl kdvetkezdéen a jogosultsagot megkapta.

Elektronikusan el6allitott papiralapi nyomtatvanyokat az igazgaté alairasaval
hitelesiti, és a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és

Kollégiuma 1145 Budapest Columbus utca 87-89. koérbélyegzdvel latja el.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

- az irat iktatészama

- az ugyintéz6 neve

- az ugyintézés helye és ideje

- az irat alairéjanak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsé részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairdasara van szikség, a kiadmany szbévegének végén, a

keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell felttintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo

nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Bal oldalon ,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a

zaradeékot alairasaval és az intézmeény korbélyegzbvel hitelesiti.
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5. Az intézmény szervezeti felépitése

5.1. Az intézmény szervezeti diagramja

Magyar Tancmuivészeti Egyetem
mint fenntartd

Rektor, Kancellar

<

Ko6z06s sziil 6i
Fenntartoi tanacs ) munkako6zosség
\ J
(MTE Nadasi Ferén? Gimnaziuma és Kozos
Kollégiuma diakonkormanyzat
N /
L Igazgato
Intézményi titkar
Gimnaziumi Kollégiumi Kozponti konyha
intézményegység- intézményegység- vezetoje
vezeto vezeto
Gimnaziumi / \ .
intézményegységvezeto- Kolleonmi konyhai
hel s alkalmazottak
clyetes munkakzosség-
vezetdk
Kollégiumi
/ \ nevelGtestiilet
Munkakozosség-vezetok Kollégiumi 4pol6(nd)

Gimnaziumi tantestiilet \ /

Iskolai pszichologus,
ifjusagveédelmi felelés

‘S /

5.2. Az intézmény vezetésége
Intézményvezet6 (igazgato)
Gimnaziumi intézményegység-vezetd (a tovabbiakban gimnaziumi igazgato)

Gimnaziumi intézményegységvezet6-helyettes (a tovabbiakban gimnaziumi

igazgatohelyettes)
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Kollégiumi intézményegység-vezetd (a tovabbiakban kollégiumi igazgatd)

Kdzponti konyhanak, mint ©6nall6 funkcionalis szervezeti egységnek a vezetdje

(élelmezésvezetd)

Az intézmény vezet6sége, mint testllet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek

képviselbivel, igy az szll6i munkakdzosség képviselbivel, a diakdnkormanyzattal.
5.3. Az intézmény vezetdje

5.3.1. Kinevezése és képviseleti jogai

Kinevezésének maodjat és feltételeit a térvényi és egyéb jogszabalyi elbirdsok hatarozzak
meg. (326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet, Ill. fejezetének 9.10.11. pontjai.)

a) Az igazgatd vezetdi megbizasat nyilvanos palyazat atjan, illetve meghosszabbitassal
nyerheti el. A megbizas idétartama legfeljebb 5 tanév. A palyazat mell6zhetd, ha az
igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és az oktatd - nevel6testilet egyetért.
Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi
ciklusat megel6zéen a palyazat kiirasa kotelezé. (2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti

kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény modositasardél 21.§-a alapjan)
b) Azigazgato az intézmény egyszemélyi vezetbje.

c) Az igazgatot a rektor bizza meg — nevel6testiletek véleményét is kikérve - és

gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

d) Az intézményt az igazgatd képviseli az egyetem tantestlletei és vezet6i el6t,

tovabba az egyetemen kivuli szerveknél és a tarsintézménynél.
e) Képviselve az intézményt részt vesz a rektori értekezleten, a szenatus és a felvételi
bizottsagok munkajaban.
5.3.2. Az igazgato6 feladatai
a) Személyével kapcsolatos kiadmanyozasi és képviseleti szabalyok:
o Az intézmény képviselbje az igazgato.

o Képviselve az intézményt, részt vesz a rektori értekezleten, a szenatus és a felvételi

bizottsagok munkajaban.

o A kiadmanyozas a kovetkezdképpen torténik: az iratokat az igazgaté irja ala, illetve

aki munkakdréebdl kdvetkezden a jogosultsagot megkapta.
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o Elektronikusan el8allitott papiralapi nyomtatvanyokat az igazgaté alairasaval
hitelesiti, és a Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és

Kollégiuma 1145 Budapest Columbus utca 87-89. kdrbélyegzével latja el.
b) Iranyitja az intézmény ugyviteli munkajat.
e lranyitja, vezeti az intézmény hivatalos levelezését, iktatasat

e Gondoskodik a KIR- felé torténd, munkaltatoi-tanuldi jogviszonnyal 6sszefuggd

adatok idébeni atadasarol.

e Gondoskodik a gimnazium és kollégium felvételi eljarasanak torvényes

lebonyolitasaral.

o Intézkedik a gimnaziumi és kollégiumi tanuldi-tagsagi jogviszony torvényi elbirasnak

megfeleld megsziintetésérol.

o Az igazgatd a kdznevelési torvény értelmében a gimnaziumi érettségi
vizsgaszabalyzat el6irasai szerint szervezi és levezeti az érettségi vizsgakat. Az

érettségi vizsga jegyz6i teendivel az altala kivalasztott személyt megbizza.
c.) Az intézmény tekintetében gyakorolja:
¢ a munkaltatéi jogokat,

o az intézmény koltségvetési keretein bellil, gazdalkodassal kapcsolatos javaslattételi
jogkorét a fenntartd altal biztositott és jogszabalyban el6irt - pénzigyi-szamviteli

végzettséggel rendelkezb gazdasagi Ugyintézdvel egyuttmikodve.
d) Gondoskodik az intézmény jogszer( és szakszer(i mikddtetésérdl.
o Felelds a torvények betartasaért és betartatasért, a tantestlleti hatarozatok
végrehajtasaert.
e Biztositja a tagintézmények mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket:
- a betdltetlen allasokra palyazatot hirdet, a fenntartéi tanacs tajékoztatasa mellett,

- dont a tanarok és nevel6k, valamint a konyhai személyzet kinevezésérél, a

szerz8dések megkdotésérdl,
- munkaviszony megsziintetésérél, athelyezésrol.
e) Egyuttmikédik a tagintézmények vezetéivel

o Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az el6irtak szerint felllvizsgalja, - sziikség szerint -

modositja.

18



o Az intézmény pedagodgiai tevékenységét megel6z8 tervez6 munkat elbkésziti,
tamogatja. A nevel6testllet altal elfogadott pedagdgiai programot, hazirendet
alairasaval jévahagyja.

e Aziskola és a kollégium nevel6-oktaté munkajanak folyamatat, eredményeit ellenérzi,

ertékeli, a szilkséges informacidk visszacsatolasarol intézkedik.

e Latogatja a gimnazium igazgatojaval és a munkakozOosség - vezetdkkel egyutt a
tanitasi  orakat, valamint a  kollégium igazgatdjaval a  kollégiumi
csoportfoglalkozasokat, véleménylkre tamaszkodva ezekrdl értékelést, feljegyzést

készit. Tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal.
e Véleményt nyilvanit az iskolat és a kollégiumot érinté valamennyi kérdésben.
f) Javaslataival dontéseket kezdeményezhet.

e Tamogatja a tantestllet jogkorébe tartozd dontések eldkészitését, megszervezését

és ellenérzi azok végrehajtasat.
o Ellendrzi a tanulék Ugyeiben tértént dontéseket a kbznevelési torvény alapjan.

g) Az igazgatdé gondoskodik a tagintézmény-vezetbkkel egylttmikédve a szul6i

munkakdzdsség létrehozasarol, mikodtetésérdl.

h) Tervezi, szervezi, nyilvantartja az intézmény dolgozdinak tovabbképzését, és gondoskodik

a rendszeres és tervszer(i pedagogiai és szakmai tovabbképzéseken valé részvételrdl.
i) Javaslatot tesz az intézmény dolgozdinak elismerésére, kitlintetésére.

J) Szdban vagy irasban figyelmezteti a munkakori kotelezettségében mulaszté dolgozoét, és

errdl tajékoztatja a rektort. Jelentésebb fegyelmi Ugyekben a rektorral egyetértésben jar el.

k) Gondoskodik a tagintézményekben és a kézponti konyhaban a munka és vagyonvédelmi

feladatok végrehajtasarol.

[) Az éplletekben szikséges felujitasok, javitasok, miszaki hibak elharitasa Ugyében

kapcsolatot tart a miiszaki osztalyvezetével.

5.4. Gimnaziumi intézményegység-vezetd

A gimnaziumi intézményegység vezetbjét az igazgatd nevezi ki. Megbizatasat nyilvanos

palyazat utjan nyerheti el 5 évre.

A gimnaziumi intézményegység-vezet6 feladata:
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Dont:

El6késziti és levezeti a munkakdzdsség-vezetbk megvalasztasat. Megbizza a
diakdnkormanyzatot segitd tanart, a szertarosokat, az ifjusagvédelmi felel6st, és az

osztalyfénokoket.
Ellendrzi a magan-és javito vizsgak szakszerl lebonyolitasat.

Segiti a Diakdnkormanyzatot, biztositia muikodésének feltételeit. Részt vesz a

Diakparlament el6készitésében.

Egyuttmikddik mindazon kollégiumok és diakotthonok igazgatodival, ahol a diakjaink

laknak.

a felvételrél, az egyetemi szakmai felvételi bizottsagokkal és az igazgatéval vald

egyeztetés alapjan, a tanulmanyi elémenetel figyelembe vételével,
a tanulécsoportba osztasrol,
a kimaradas engedélyezésérdl: a rektorral egyetértésben,

az 6sszevont, kildnbozeti és egy tanéven belll tobb tanév anyagabdl teendd vizsgak

engedélyezésérdl,
a tanitasi orak latogatasa aloli részleges felmentés engedélyezésérdél,

osztalyoz6 vizsgara bocsatas, illetve vizsgakotelezettség aldli  felmentés

engedélyezésérdl,
a magan-, osztalyozé-, kuldonbdzeti-, javitovizsga halasztas engedélyezésérdl,

valamint a gimnazium alapitvanyahoz tartozé dsztondijak kezeléseérdl.

5.5. Gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes

A gimnazium intézményvezetS-helyettesét az igazgatd nevezi ki. Megbizatasat nyilvanos

palyazat utjan nyerheti el 5 évre.

A gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes feladatkorei:

az orarend elkészitése, illetve elkészittetése, a szikség szerinti méddositasok

elvégzeése,
a javito-, kulonbozeti-, osztalyozo-, és maganvizsgak ugyintézése,
az irasbeli érettségi vizsgak terem - és fellgyeleti beosztasanak megszervezése,

naplok, bizonyitvanyok ellenérzése az iskolatitkar segitségével,
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a havi létszamjelentések és a tanarok szabadsagolasi tervének elkészitése,
a pedagogus tovabbképzésben résztveviok lgyeinek intézése,

az osztalyok kulsé rendjének ellenbérzése, az iskola egész teriletén a javitasok

szilkségességének jelzése az igazgatdnak.

5.6. Kollégiumi intézményegység-vezetd

A kollégium intézményegység-vezetdjét az igazgatd nevezi ki. Megbizatasat nyilvanos

palyazat utjan nyerheti el 5 évre.

A Kkollégiumi intézményegység-vezet6 feladatkore:

a kollégium képviselete,
a kollégiumi intézményegység nevelbtestlletének vezetése,

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése, szervezi és vezeti a

nevelbtestileti értekezleteket,
koordinalja a tanuléi csoportok kialakitasat; a nevel6i feladat felosztasat,

el6késziti az éves munkabeosztast, a munkatervet, megvaldsulasat felugyeli,

ellenérzi,

dont a kollégium mikddésérél minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe,

elékésziti a nevelbtestllet jogkorébe tartozd dontéseket, ellendrzi, megszervezi

végrehajtasukat,
tdmogatja az éves szabadsagolasi terv elkészitéseét,

igazolja rendkivuli munkaidében végzett munkat a nevelési naplé bejegyzései és a

neveldk altal elkészitett havi munkaidé kimutatas alapjan,

kapcsolatot tart a k6z6s igazgatoval, a miivészképzd tanszékvezetbivel, a gimnazium

igazgatojaval, a konyha vezetéjével, a fenntartod képviselbivel,

kézremikodik az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumok elkészitésében,
egyuttmdkaodik a kollégiumi intézményegységgel kapcsolatos iratkezelésben,
kozremikodik az adatszolgaltatasi kotelezettség el6készitésében,

gondoskodik a  kollégium  helyiségeinek, eszkozallomanyanak  optimalis
kihasznalasardl, valamint a mikddéshez rendelkezésre &allé6 anyagi er6forrasok

takarékos felhasznalasarol,
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részt vesz a kollégiumi felvételi eljaras lebonyolitasaban,

részt vesz az esetleges palyazati munkakban,

iranyitja a kollégiumépulet allapotanak ellenbrzését,

iranyitja a kollégiumi intézményegység takaritasanak, karbantartasanak ellen6rzését,
biztositja a lakhatasi korilményeket a nyari kurzus ideje alatt,

egyuttmikodik a diakdnkormanyzattal, illetve szil6i kozosséggel,

iranyitia a kollégiumi diakok tanulé- és gyermekbalesetének megelézésével

kapcsolatos tevékenységet és a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasat,
eseti ellendrzést tart a kollégiumi étkeztetéssel kapcsolatosan,
kézremikaodik a kollégiumi diakok étkeztetésének szervezésében,

nyilvantartja a nevel6k és a tdbbi dolgozé tavollétét, gondoskodik a helyettesitésikrél

5.7. Az intézmény vezetéinek helyettesitési rendje

Az igazgatd tavollétében az intézményegység-vezetbk sajat intézményegységuk
terlletén, a gimnaziumi igazgatd tavollétében az igazgatdhelyettes latjak el a

helyettesitést.

Hataskorik — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok

végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatdé dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
iskolavezetés vagy a tantestllet mas tagjaira. A doéntési jog atruhazasa minden

esetben irasban torténik.

5.8. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény vezetbinek kapcsolattartasa folyamatos. A vezeték a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel - altalaban hetente - tartanak vezetdi megbeszéléseket (sziikség szerint

kib6vitve a szakmai munkakozosségek vezetbivel).

A gimnaziumi és kollégiumi intézményegység-vezeté minden pedagogiai kérdésben

egyttmikadik.

Fegyelmi ugyekben kulon megallapodas szerint kozosen hoznak dontéseket.
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o A két intézményegység pedagogusai folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal,
konzultalnak  nevelési  kérdésekben, kdlcsondsen latogatjidk az  orakat,

rendezvényeket.

e A kollégium igazgatoja és nevel6i jelen vannak a tanulmanyi és az osztalyozo

konferenciakon, kozos nevelbtestlleti értekezleteken.

A belsdé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6zd dontési forumokon, a
nevel6testileti és az alkalmazotti értekezleteken a vonatkozé napirendi pontnal a doéntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld személyek és a kozdsségek altal delegalt
képviselének jelen kell lennie, és nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni. A teljes
alkalmazotti k6zosség gyllését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintdé kérdések targyalasara kerul sor. A kdzOsség
Osszehivasat az alkalmazotti kdzOsség is kezdeményezheti. Az alkalmazotti kdzdsség

ertekezleteirdl emlékeztetdt kell vezetni.
Az iskolai vezetbk és az egyes intézmeényegysegek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartézkodas soran,

e a mindennapos elektronikus kapcsolattartas formajaban (belsd levelezési rendszer).
6. Az intézmény pedagogus alkalmazottai és feladatkoriik

6.1. A szaktanar

A szaktanart az igazgaté nevezi ki. A munkabeosztast az adott tanévben — elbzetes

megbeszélés, egyeztetés alapjan — a tantargyfelosztasban az igazgaté hatarozza meg.

A tanar feladata, hogy rendszeres tovabbképzéssel tudasat, moddszertani kulturajat

sokoldaltan fejlessze, szaktargya korszer(i tudomanyos eredményeir6l tajékozodjék.

6.1.1. A szaktanar alaptevékenysége

a tanitasi orakon vegzett oktato-nevelé munka,
e atanitasi 6rakra valo elméleti és szervezési felkészulés,

e a tanuldk munkajanak rendszeres és tervszer(i ellen6rzése, értékelése, szdbeli

feladatok és a tantervben el6irt irasbeli dolgozatok alapjan,

e beosztds szerinti folyosougyelet, rendezvényeken val6 fellgyelet, iskolan Kkivdli

programokra valo kisérés, helyettesités ellatasa,
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e az oktaté-neveld munkaval kapcsolatos megbeszéléseken valé részvétel,
e aszulék tajékoztatasa gyermekik eldmenetelérél,
e a diakotthoni nevel6tanarokkal valo kapcsolattartas,

o adminisztrativ feladatok ellatasa (naplék pontos vezetése, a hianyzas regisztralasa,

osztalyzatok beirasa),
¢ atanari munka megtervezése, a terv elkészitése szeptember 15-ig,
o tervezéskor konzultacié a munkakozosség-vezetdkkel,

e az irasbeli-, felméré vagy témazard feladatokat két héten belll kijavitja, és a
tanuldknak atnézésre kiadja, a témazard dolgozat idépontjat egy héttel a megirasa
el6tt egyezteti a tobbi az osztalyban tanité szaktanarral, hiszen egy napon két

témazaré dolgozatnal tébb nem irathaté ugyanabban az osztalyban.

Az iskolaban mikodd odraadd tanar is koteles ismerni és alkalmazni a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat elbirasait. Alkalmazasanak ideje alatt tagja a nevel6testiletnek.
Munkakari feladatait hatarozott idére kotott szerz6désbe kell foglalni.

6.1.2. Egyéb tanari feladatok (egyéni megbizas alapjan)

o szakkorrepetalas, és beszamoltatas,

e munkakdzosség-vezetés,

e szertarvezetés,

e osztalyfénoki munka,

o diakdnkormanyzat vezetése,

o ifjusagvédelmi feladatok,

o felkészités iskolai rendezvényekre,

e miusorok szervezése,

e iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok.

6.2. A szakmai munkak6zosség-vezetok

A munkak6zoOsség-vezetd megvalasztasat a gimnazium intézményegyseg vezetdje késziti
el6. A munkakozOsség vezet6jéet a MK tagjai véleményezése mellett a gimnaziumi
intézményegység-vezetd valasztia meg legfeliebb 6t tanévre, a megbizatas

meghosszabbithat6. A megbizast és annak meghosszabbitasat évenkénti titkos szavazas
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el6zi meg. A szavazasban csak a munkakozosséget alkotd tanarok vehetnek részt. A
valasztas eredményét a gimnazium igazgatoja megerdsiti.

6.2.1. A munkakozosség-vezetdvel szembeni elvarasok
Magas szintl felkészlltség szakteruletikon mind tartalmi, mind modszertani kérdésekben.
Fontos szerepet kell betoltenitk:

e a nevel6-oktatdo munka tervezésében,

e a modszertani kultura fejlesztésében,

e az egyéni kezdeményezések felkarolasaban és kibontakozasaban,

e azellen6rzésben.

6.2.2. A munkakdzdsség-vezetdk feladatai

Javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

e Osszeallitia a munkakdzdsség éves programijat.
o A szakmai tartalmi munkat fejleszti, integralja.
o Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja k6z6ssége tagjait.

e Munkakozosségével valé konzultacié utdn javaslatot tesz szakirodalom

beszerzésére.
o Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit.
o Képviseli az iskolat kiils6 szakmai féorumokon.
o Részteriletén kdzrem(ikodik a tantargyfelosztas elékészitésében.
e Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast.
e Véleményt nyilvanit 0j szaktanar kinevezésével kapcsolatban.
e Evente latogatja a munkakdzosség tagjai altal tartott tanorakat.

e Tapasztalatairdl tébb iranyban is (igazgatd, tagintézmény vezet6je, szaktanarok)
informaciot ad. Errél, és a munkakdzosség szakmai programjanak megvaldsulasardl

irasban évente beszamol.
e Javaslatot tesz a szukséges eszkozok beszerzésére.
o Javaslatot tesz kitlintetésekre, jutalmazasokra.

o Osszeszedi és elbiralja a tanmeneteket.
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6.3. Az osztalyfénok

Az osztalyféndkot a gimnazium igazgatéja jeldli ki ugy, hogy az osztalyt lehetéleg nyolc, de

legalabb négy éven at vezethesse.

6.3.1. Az osztalyfénok feladata

hogy céltudatosan 0Osszehangolja a nevelési tényezbket, alaposan megismerje

tanitvanyainak személyiségét,

az osztaly tanulmanyi helyzetének alakitasaban egyutt dolgozik az osztalyban tanitd
tanarokkal, kikéri véleményiket és tanacsaikat, a tanulét érinté fontosabb tgyekrdl

tajékoztatja az osztalyban tanitd tanarokat és a vezetéséget,

az osztaly kdzosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egylttmikodik az

osztaly diakbizottsagaval,

tanuloit szikség esetén és lehetbleg az évfolyamvezetd balettmesterrel egyiitt

otthonukban is felkeresi,

a szlléket személyes megbeszélés vagy ellenérzd kdnyv Utjan tajékoztatja a tanuldk
magatartasarol, altalanos tanulmanyi munkgjarol és ellenérzi a bejegyzések

lattamozasat,
a tanuldk o6ran kivlli elfoglaltsaganak (probak, szereplések) figyelemmel kisérése,

kapcsolattartas az  évfolyamvezeté  balettmesterekkel és a  kollégiumi

csoportvezetbkkel,

részvétel a szakmai vizsgakon, alkalmanként a szaktanari 6rak és szakmai 6rak

megtekintése.

6.3.2. Az osztalyfé6nok adminisztrativ teenddi

elvégzi az osztalyokkal kapcsolatos teenddket (elektronikusnapld, anyakoényv,

bizonyitvany megirasa, ellenérzése),

ellenérzi a hianyzasok igazolasat.

6.4. A kollégiumi nevel6tanar

A kollégiumban a nevelési feladatokat — a Nkt.-ben meghatarozott végzettséggel és

szakképzettséggel rendelkez6 pedagogus munkakérben foglalkoztatott — kollégiumi

nevel6tanar latja el. A nevel6tanart az igazgato6 nevezi ki.
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6.4.1 A kollégiumi nevel6tanar feladata

e a kollégiumi nevelés-oktatas keretében gyermekekkel, tanuldkkal valé pedagodgiai

célu koézvetlen foglalkozas és pedagogiai felligyelet; heti 30 6raban

e a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, sajatos nevelési igényl tanulo

esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével;

e hogy rendszeres tovabbképzéssel tudasat, modszertani kulturgjat sokoldaluan

fejlessze, szaktargya korszerli tudomanyos eredményeirél tajékozodjék.

6.5. Csoportvezetd neveld

A csoportvezetét a kollégium igazgatoja bizza meg.

6.5.1. A csoportvezeto6 feladata

a rabizott diakokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, tamogatja, figyelemmel kiséri a
diakok tanulmanyi teljesitményét, személyiségfejlédését, folyamatosan fejlesztve

csoportjanak k6zosségi szemléletét,
e rendszeresen tart csoportvezetdi foglalkozasokat,
e cllatja a munkakoérével kapcsolatos adminisztraciot,

o felelésséggel tartozik a tanulok biztonsagaért, tamogatja a szakma elvarasainak

megfeleld egészséges eletmdd kialakitasat,

e kapcsolatot apol a szulékkel, osztalyfénokokkel, mesterekkel, egyuttmikodik a

gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

6.6. Diakonkormanyzatot segitd pedagégus

A diakdnkormanyzatot segité pedagogus tamogatja a tanulokdozdsséget — a nevelbtestilet
véleményének meghallgatasaval — az Onkormanyzat szervezésében, tisztségvisel6k
megvalasztasaban és visszahivasaban. Segiti a kbz6sség jogainak érvényesilését az uj, a

j6 kezdeményezések kibontakozasat.

6.7. Pedagogiai asszisztens

Feladata a gimnaziumi tanarok és kollégiumi nevelétanarok munkajanak segitése, a tanulok
megfeleld szintl ellatasanak biztositasa, nevelése, tanulmanyainak segitése, tamogatasa,
egyuttmikddésben a szakmaval, gimnaziummal, szul6kkel, kollégakkal. Nevel6tanar

hianyaban a kollégiumi haz-tgyeleti teenddk ellatasa.
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7. Pedagégus munkahoz kapcsolédé adminisztrativ, valamint egészséglgyi

munkakorok

7.1. Intézményi titkar

Munkakdre a bizalmi jellegl allasok kérébe tartozik, feltétele a kdzépfoku iskolai végzettség.

Munkajat az igazgaté és az intézményegység-vezeték iranyitasaval végzi. Az intézmény

tantestilete tagjaival és az intézmény egyéb dolgozéival valé viszonya mellérendeltségi

viszony. Elengedhetetlen a hataskoérébe esd, az atlagos informacidohoz szikséges

jogszabalyok ismerete.

Az intézményi titkar feladatkore:

az intézmény adatszolgaltatasa (KIR mikodtetése) az intézményegység-vezetdk altal

szolgaltatott adatok alapjan,

a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos ugyek ellatdsa: tanuld nyilvantartas
naprakész vezetése, atjelentés mas iskolaba, felhivas rendszeres iskolaba jarasra,

feljelentés igazolatlan mulasztas miatt,

érettségi vizsga el6készitése, szervezése,

kompetenciamérés elékészitése, lebonyolitasanak szervezése,

az intézmeény munkajaval kapcsolatos anyagok gépelése és sokszorositasa,
az irodai nyomtatvanyok, kezelése, szamontartasa, megrendelése
irodaszerek megrendelése,

az igazgato és az intézményegység-vezetdk ellendrzésével végzi a dokumentaciok

szakszer( tarolasat, esetenkénti vizsgalatat.

dolgozok hidnyzasainak szambavétele, illetményszamfejtével valé kozlése,

szabadsagok kiirasa
statisztika készitése,
levelek, Ugyiratok kezelése, iktatasa, elbkészitése és postazasa,
a beirt tanuloktdl atvett iratok, bizonyitvanyok rendezése, 6rzése,

okmanyok kiadasa pl. bizonyitvanymasolat, diakigazolvany, iskolalatogatasi igazolas
stb.,

segiti a gimnaziumi igazgatohelyettest az esetleges helyettesitések elszamolasaban,

panaszbeadvanyok nyilvantartasa, elintézésének figyelemmel kisérése,
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e a pedagogusok fogaddodrainak egyeztetése, dsszeallitasa,
e tanuldi hianyzas jelentése a szakma felé,

e véddéndvel valé kapcsolattartas,

o értekezletek jegyzbi teendbinek ellatasa,

o fogaszati és pszicholégusi vizsgalatok szervezése,

e osztalyozé vizsgak adminisztralasa,

o tovabbképzések adminisztralasa.

7.2. Kollégiumi apolé(nd)

Az apolé(nd) pedagdgiai munkat kozvetlenll segitd személy. Feladata a napkdzben
betegség miatt kollégiumban tartézkodd diakok feliigyelete, apolasa, ellatasa, munkakori

leirdasanak megfeleléen.
8. A kozponti konyha személyi allomanya

8.1. Az élelmezéssel kozvetleniil foglalkozé dolgozék:
- kdézponti konyhavezet6 (élelmezésvezetd),

- élelmezési Ugyintézd

- szakacsok,

- konyhalanyok.

A létszamot az étkezb Iétszamhoz viszonyitva kell biztositani, ennek felllvizsgalatara minden

évben legalabb egy alkalommal sort kell keriteni.

A dolgozék feladatkorét, anyagi felelésségét munkakoéri leirasuk tartalmazza. A dolgozé
feletti munkaltatéi, fegyelmi jogkdrt az intézmény igazgatodja gyakorolja. A dolgozék egymas
kozotti hataskor- €és munkamegosztasi szabalyait a munkakari leirasok részletezik.

8.2. A kézponti konyha vezetdje

Kdzponti konyhanak mint ©6nallé funkcionalis szervezeti egységnek a vezetdje az
élelmezésvezetd. Az élelmezésvezetdt az intézményigazgatd nevezi ki, illetve menti fel a
munkavégzés aldl. A fegyelmi jogkdrt személyével kapcsolatban ugyancsak az

intézményigazgato gyakorolja.
A konyha vezet6jének f6 feladatai:

o vezeti az intézmény konyhajat, biztositja az étkeztetés folyamatossagat,
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e a kdzponti konyha valamennyi alkalmazottjanak iranyitasa,

e gondoskodik az alapanyagok beszerzésérél, gazdasagos és szakszer(

felhasznalasarol,
o elkésziti az élelmezési szabalyzatot, naprakészen tartja,

o gondoskodik a rabizott terilet tisztasagardl, rendjerdl, az egészségugyi eldirasok

betartasarol,

o részletesebb feladatait az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

9. Az intézmény testiiletei

9.1. Fenntartoi Tanacs

A fenntartd és a tébbcélu kbéznevelési intézmény kozotti kapcsolattartd és konzultativ,
dontéselbkészitd testilet a Fenntartéi Tanacs, amelynek tagjai a képzésfejlesztési és
innovacios rektorhelyettes, a kabinetvezet6 és a tébbcélu kéznevelési intézmény igazgatdja.
A Fenntartéi tanacs tagjain kivil, az Egyetem/Tébbcélu Intézmény vezetdi, munkatarsai is
részt vehetnek az Uléseken, feltéve, ha azt irasban elére jelezték a Fenntartéi Tanacs

tagjainak. A Fenntart6i Tanacs rendszeresen, de legalabb havonta egyszer Glésezik

9.2. Az intézmény nevelbtestiilete

A nevelGtestilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kézdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktato
munkat kdzvetlenll segité egyéb felséfoku végzettségl dolgozdja. A nevelési és oktatasi
intezmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intezmény muikodésével kapcsolatos dgyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Az intézmény pedagdégusai az iskolai konyvtar
kézrem(ikddésével koélcsdnzés formajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges

tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.
9.2.1. A nevelébtestilet hatarozati jogai

1) Dontési jogkorébe tartozik
e a pedagodgiai program elfogadasa,
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a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elfogadasa,

Szervezeti és Mikodeési Szabdlyzat joévahagyasat megtagadd dontés elleni

felGlvizsgalati kérelem benyujtasa,

a munkaterv meghatarozasa, elfogadasa,

az intézmeényi munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tanuldk osztalyozoé vizsgara bocsatasa masodfokon,

a hazirend 6sszeallitasa és elfogadasa,

a felvételi bizottsagban részt vevd pedagogusok kivalasztasa, a szulbkkel valo

kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

2) Véleményezési jogkorébe tartozik

az igazgatod, a gimnaziumi intézményegyseg vezetdjének és helyettesének, valamint

a kollégium intézményegység-vezetdjének megbizasa,

a tantargyfelosztas és a pedagégusok megbizasai,

a pedagogus helyek palyazati kiirasa,

a pedagogusok tovabbképzése,

az intézmeényegységvezetd-helyettes személyének véleményezése
a tanulok felvétele,

a tanuldi kozésségek dontéseinek fellilbiralasa.

3) Javaslattevod jogkorbe tartozik

a gimnazium és kollégium életével, valamint az intézmény mikodésével dsszefliggd

egyéb kérdésekben javaslattétel.

9.2.2. A nevelétestiilet értekezletei, forumai

A nevelbtestllet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

negyedévi, félévi és év végi osztalyozd konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivuli értekezletek (sziikség szerint).
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Ha a nevelbtestulet a dontési, véleményezd, illetve javaslattevé jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érinté kérdésében gyakorolja, a nevelGtestileti értekezletet
alkalmazotti értekezlet keretében kell megtartani. Ebben az esetben az intézmény

valamennyi dolgozojat azonos jogok illetik meg.

Rendkivlli nevelbtestlleti értekezletet kell dsszehivni az intézmény vezetdinek vagy az
intézményben mikodé valamely valasztott testulet képvisel6inek kezdeményezésére,
illetdleg a nevelbtestilet 25%-a javaslatara. A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a
nevel6testlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen
van. A nevelbtestulet dontéseit — ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tdbbséggel hozza. A nevelbtestilet egyes, nem munkaltatéi
hataskérbe tartozé személyi kérdésekben — a nevelbtestilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevelbtestlleti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben

tartalom szerint jegyz6konyv készitendo.

A tantestlleti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestllet egy része (tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok)

vesz részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet:
e egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete,
o egy evfolyamon tanitok értekezlete,
e ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
e szakmai munkakdzosségi értekezlet,

e kollégiumi nevel6k értekezlete.

9.3. A szakmai munkako6z6sségek

9.3.1. Az intézményben miikddé munkakozésségek (tovabbiakban MK)
e human-mivészeti

e matematika-fizika — természettudomanyi

e idegen nyelvi
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osztalyfénoéki

kollégiumi

Minden tanar egy vagy tobb MK munkajaban vesz részt, aszerint, hogy milyen targyat tanit.

9.3.2. A munkakozosségek dontései

A munkakdzdsségek dontést hoznak:

muakodési rendjikrél és munkaprogramjukrol,
a belsé tovabbképzési programrdl,
az iskolai szaktargyi versenyek programijairdl,

a tanuldk ellenérzésének, értékelésének, osztalyzasanak elveirdl.

9.3.3. A munkakozdsségek tovabbi feladatai

az igazgatoval egyeztetve a tantargyfelosztas elkészitése,
a tanmenetek véleményezése,

a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen a tanuldi eredmények elemzése és a

hianyossagok feltarasa,

egymas orainak latogatasa és megbeszélése,

az onképzes, ill. a szervezett tovabbképzés elbsegitése,

a pedagodgiai sajtd olvasasa, az orszagban folyd pedagodgiai kisérletek figyelemmel
kisérése,

javaslattétel az adott szakterllet tovabbfejlesztésére.

9.3.4. A szakmai munkakozosségek egyuttmikodésének, kapcsolattartasanak

rendje

A munkakdzdsségek, €s az egyes munkak6dzdsség tagjai kdzotti kapesolattartas megvalosul:

rendszeresen tartott munkak6zdsségi értekezletek soran,

a mindennapos szbébeli kapcsolattartas formajaban munkanapokon torténé

meghatarozott rend szerinti benntartézkodas soran,

a mindennapos elektronikus kapcsolattartas formajaban (belsé levelezési rendszer).

33



10. A pedagégiai munka bels6 ellenérzési rendje

10.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az intézmény nevelS-oktato
munkajanak egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a
hianyossagok pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek
népszerUsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

10.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikdédéséért az intézmény
igazgatoja a felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést végzék Utemezik a
pedagdgiai program €s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre
keril6 terlletek feleléseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszer(ien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen,
bejelentés nélkull is sor kertlhet az ellenbrzésre.

10.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy

az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellenbrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

o segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszer(ibb,

leggazdasagosabb ellatasat,
¢ legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény mikodése soran felmerllé megalapozatlan vagy helytelennek minésulé

intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,
e segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidanyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

10.4. Az ellendrzést végzok kore
A belsd ellendrzést a kdvetkez6 személyek végzik:
e igazgatd
e gimnaziumi intézményegység-vezetd
o kollégiumi intézményegység-vezetd
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e gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes
e munkak6zbsség-vezettk

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi tertletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményegység-vezeték és az igazgato felé.

10.5. Az ellenérzés teruletei
A belsd ellendrzés az alabbi teruletekre terjed ki:
e pedagodgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok,
e id6szakos, allandod, kiemelt és specialis tevékenységek kore,
e adminisztraciés munkavégzes,

e tanodrak, kollégiumi csoportfoglalkozasok, egyéb foglalkozasok, megbeszélések,

irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések, értékelések.

10.6. Az ellenérzés formai

e Oralatogatas

o Kollégiumi csoportfoglalkozas megtekintése

o Egyéb foglalkozasok ellenérzése

e Beszamoltatas szoban és irasban

o Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

e Helyszini ellendrzések

10.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje
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Az ellenérzést

Kit ellenodriz?

A vezetoi ellendrzés szervezeti

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

végzo vezetd formdja
Az igazgatd és a | MunkakozOsség- | operativ megbeszélések, vezeti | A nevelGtestilet munkatervében | A munkakdzosség altal  elért
gimnaziumi igazgatd | vezetd értekezletek, irasbeli beszamold | foglaltak teljesitése, a | eredmények, a jovébeni
a munkak6zosség munkajarol, a | munkakozosség munka- és | feladatok  kijeldlése és a
munkakdzdsség feladatainak | feladattervében kitlzott feladatok | végrehajtasuk, a
végrehaijtasardl, interju megvalositasanak meérhetd | munkakdzosség tagjainak
eredményei, a hataridék betartasa, a | visszajelzése
feladatok végrehajtasaért felelds
személyek munkavegzeése,
munkajuk koordinalasa és segitése.
Intézményegység- Szaktanar és | dralatogatas, kollégiumi | A pedagogus munkakoéri leirasaban | A feladatok végzésének
vezetdk kollégiumi csoportvezetdi foglalkozas | foglaltak teljesitése, az ora illetve a | eredményessége a tananyag
csoportvezetd megbeszélése, munkaértekezetek, | foglalkozas pontos, a tantervnek, | hatékony megtanitasa, a
nevelé, szabadidés foglalkozasok | illetve a foglalkozas megfeleld, | tanitando tudasanyag
kollégiumi nevel6 | megtekintése pedagdgiailag és  didaktikailag | alkalmazhat6 tudassa alakitasa,

szakszer(i megtartasa, a pedagogus
felkészlltsége, az Orafelépités és
Oraszervezés tudatossaga es
megvalésitasa, a tanitasi 6ra illetve
és

foglalkozas  szellemiségének

nevelé-oktatd funkcidjanak

melynek sikeressége a tanuldk

elért eredményeiben, a
tanulmanyi versenyeken
bizonyitott tudasszintjében,

illetve a csoport kdzds életében

nyujtott k6zésségi munkajaban,
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ervényesilése, a hazirend

el6irasainak a tandran valé

érvényesulése illetve betartatasa.

szerepvallalasaban mérhetd fel.

Gimnaziumi

igazgato-helyettes

Szaktanar

Oralatogatas,

adminisztracio ellenérzése

megbeszélés,

A pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése, a
tanitasi ora illetve foglalkozas

tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellenérzése,
a pedagogus felkésziltsége, a
pedagdgus oOrai adminisztracioja, a
tanar és a kollégak az
osztalyféndkkel, és mas érintett
nevel6kkel valé egyuttmikddése
(beleértve a kollégiumi
nevel6tanarokat, csoportvezetdket),
a tanitdsi 6ra vagy foglalkozas
megfeleld, pedagdgiailag és
didaktikailag szakszerl megtartasa,
a pedagogus felkészlltsége, az
Orafelépités és Oraszervezés
tudatossaga és megvaldsitasa, a
illetve

tanitasi  ora foglalkozas

szellemiségének és nevel6-oktato

A pedagogus nevel6-oktatd

tevékenységének mérhet6
eredményessége alakitasa,

melynek sikeressége a tanulok

elért eredményeiben, a
tanulmanyi versenyeken
bizonyitott tudasszintjében

mérheto fel.
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funkciojanak  érvényesulése, a
hazirend el6irasainak a tandran valo

érvényesulése illetve betartatasa.

Munkak6zosség-

vezetd

Szaktanar

Oralatogatas, megbeszélés

A tanitasi 6ra illetve foglalkozas
szaktargyi értékelése, az odra illetve

foglalkozas célja és tartalma, az

oran illetve a  foglalkozason
alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés,
differencialas), az ora lletve
foglalkozas felépitése és

szervezése, a tanulok munkaja és
magatartdsa, a nevel6 munkgja,
egyénisége, magatartasa, témazaré
dolgozatok, a tanuldk irasbeli
munkainak értékelése, eredmények,
kovetkeztetések levonasa, Uujabb

ceélkitizések.

A tanuldk altal elért mérhet6
eredmények, a fejlédés
értékelése (meghatarozott
szintfelmérések utan), korabbi

tapasztalatok beépitése.
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11. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. A tanuldk6zosség

11.1.1. A tanuléi jogviszony

A tanulé az intézménnyel tanuléi/kollégiumi jogviszonyban all. A jogviszony felvétel
vagy atvétel atjan keletkezik. A felvétel, az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
jogviszony a beiras napjan jon létre. A tanuldi jogviszony rendes vagy magantanuloi

jogviszony lehet.

A kollégiumi jelentkezés, beiratkozas idejérél az intézmény igazgatéja dont. Ezt az
idépontot legalabb hatvan nappal korabban, a helyben szokasos médon a MTE
szokasos forumain nyilvanossagra kell hozni. Annak a tanulénak a kollégiumi
felvétele nem tagadhaté meg, akinek felvételét vagy atvételét a gyamhatésag

kezdeményezte.
A felvételrél értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanulé esetén a szlilgjét, gondviseléjét.

Amennyiben gyamhatésag kezdeményezte a felvételt, ugy a gydmhatdésag szamara

is meg kell kuldeni a felvételrdl sz6l6 hatarozatot.

Az intézménybe felvett tanuldk osztalyba, tanuldi csoportba, ill. kollégiumi csoportba
vald beosztasardl — a szakmai munkako6zosség, kollégiumi nevelbtestilet és az

intézményegység-vezetdk véleményének kikérésével — az igazgaté dont.

11.1.2. A gimnaziumi tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6i jogviszony

ha a tanulét masik iskola atvette, az atvétel napjan,

az altalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégzéseérdl szolo bizonyitvany kiallitasanak
napjan,
gimnaziumi tanulmanyok esetén az utolsé évfolyam elvégzését kdvetd elsé érettségi

vizsgaid6szak utolsé napjan,

a tankotelezettség megsziinése utan - ha a szlilé a tanulé egyetértésével, nagykoru
tanuld esetén a tanul6 irasban bejelenti, hogy kimarad -, a bejelentés

tudomasulvételének napjan,

ha a tanulé tanuldi jogviszonyat - a tankodteles tanuld kivételével - fizetési hatralék

miatt az igazgatdé a szuld, nagykoru tanuld esetén a tanuld eredmeénytelen
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felszdlitasa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utadn megszinteti, a

megszlntetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan.

Megsziinik a tanuld tanuldi jogviszonya - a tankoteles tanulo kivételével - ha az iskola
kotelez6 foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tébbet

mulasztott.

Megszlinik a tanuldi jogviszony a kizaras az iskolabdl fegyelmi hatarozat jogerére

emelkedésének napjan.

Az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldalu nyilatkozattal is megsziintetheti annak
a tanulénak a tanuldi jogviszonyat, aki nem tankételes, ha ugyanannak az
évfolyamnak a tanulmanyi kévetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette. Az
iskolai tanitasi év utols6 napjan megszintetheté egyoldalu nyilatkozattal annak a
tanulénak a tanuldi jogviszonya is, aki a nappali rendszerl iskolai oktatdsban nem
vehet részt, feltéve, hogy az iskolaban nincs felnéttoktatas, vagy a tanulé abban nem

kivan részt venni.

11.1.3. A kollégiumi tagsagi jogviszony megsziinése

A kollégiumi tagsagi jogviszony egy tanévre szdl, s az a tanév végén megszinik.

Tanév kbzben szlinik meg a kollégiumi tagsagi jogviszony annak a tanulonak, akinek
a tanuldi jogviszonya — athelyezést kivéve — tanév kozben sziinik meg, a

megszintetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésével.
A kollégiumi tagsagi jogviszony megszinésérél a kollégium vezetdje irasban értesiti a
tanulot, kiskoru tanulé esetén szul6jét, gondvisel6jét. Ezzel egyidejileg a tanulo

adatait torli a kollégiumi tanuldi nyilvantartasbol.

A tanulo kollégiumi jogviszonya megszinik:

a tanul6i jogviszony megszinésével, egyébkeént a tanév végén,
a kollégiumbdl kizaré fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgato, a szilé, tanuld
eredménytelen felszdlitdsa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utan

megszlinteti, a megsziinés targyaban hozott déntés jogerére emelkedésének napjan,

ha a tanuld kollégiumi tagsagardl irasban, a szul egyetértésével lemond, a

nyilatkozatban megjeldlt napon,

ha a tanulét masik kollégium atvette, az atvétel napjan.
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11.2. Az osztalykozosség, kollégiumi csoport

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos 6rarend szerint egyltt tanulok egy
osztalykézosseéget, a kollégiumban egy csoportot alkotnak. Az osztalyk6zdsség
tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztalyk6zosség élén az osztalyfénok, a

kollégiumban csoportvezeté Aall.

Doéntési jogkdrébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
o Kkildottek delegalasa az iskolai diakbnkormanyzatba,
o dobntés az osztalyon bellli vitas kérdésekben.

Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfédndk Az osztalyféndkot / csoportvezetét az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

11.3. A diak6nkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot (DOK) hoznak Ilétre. A DOK
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK munkajat az
intézményben tanité tanar segitheti. Az intézmény valamennyi tanuléjanak képviseletében az

a diakdnkormanyzat jarhat el, amelyet a tanulok tobb mint 6tven szazaléka valasztott.

A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatat a valasztd tanulé- és kollégiumi kdzdsség
fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova. A DOK feladatainak ellatasahoz az igazgato
engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha

ezzel nem Kkorlatozza az intézmény mikodéseét.

A diakdnkormanyzatok jogosultak szdvetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A

szbvetség az intézményben a DOK jogait nem gyakorolhatja.

A DOK — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat mikodésérsl, a DOK
mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol, egy
tanitas nélkuli munkanap programjarol, a diakujsag és a diakradio szerkeszt6bizottsaganak

megbizasarol. A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érinté kdvetkezé kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott uUgyekben az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak  valamint  pedagdgiai  programjanak  megalkotasakor és

modositasakor,
¢ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

41



e a hazirend elfogadasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal

kapcsolatos oktatast és kollégiumi elhelyezést érintdé valamennyi kérdésben.

A DOK miikédését miikédési szabalyzat tartalmazza.

11.4. A sziil6i munkak6zosség

a) Az intézményben a tdrvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességuik
teljesitése érdekében munkakozdsséget valamint valasztmanyt hozhatnak létre, melyben

minden intézményegységbdl delegalnak tagokat.

b) Az a szll6i munkakdzbosség jarhat el az intézmény valamennyi szildjének a
képviseletében, amelyiket az intézményegységekbe (gimnazium, kollégium) felvett tanuldk
szuleinek tobb mint 50%-a valasztott meg. Az egy osztalyba jar6 tanuldk szilei alkotjak az
osztaly szul6i munkakozosséget. Tagjai maguk kozul elndkot és tisztségviselbket
valasztanak. A szuléi munkakozdsség az egyes osztalyok szul6i munkak6zosségeibdl all. A
kollégiumban laké didkok szulei jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében
kollégiumi szul6i szervezetet hozhatnak létre. Az osztalyok és a kollégium szul6i

munkak6zdsségének elndkei valasztjak a valasztmanyt.
c) Az intézmény vezetésében a szll6k képviseletét a gimnaziumi és kollégiumi szuldi
munkak6zdsség valasztmanya latja el. A valasztmany tagjai elndkdt és tisztségviselbket

valasztanak.

d) Az intézmény szuldi munkakdzdsségének vezetésége szervezi a szulbk tajékoztatasat a
nevelési kérdésekrdl, az intézmeény céljardl, a diakkozosségek feladatardl és mikodésérdl,
kozvetiti a szll6k véleményét és javaslatait az intézmény igazgatdjahoz, mozgdsitjia a
szul6ket az oktato-nevelé munka, valamint a diakmozgalom tadmogatasara, részt vallal az
ifjusagvédelem teendbiben az intézmény ifjusagvédelmi felelése utjan, tarsadalmi munkak
szervezeésével és vegzésével hozzajarul az intézmény, a diakdnkormanyzat céljainak,
programjainak megvaldsitasahoz.
e) Az intézmény szuldi munkak6zéssége dontési jogkdrébe tartozik:

- mukodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa,

- a szulék korében tarsadalmi munka szervezése,

-a rendelkezésre all6 pénzeszkozb6l az iskolanak nyujtandé anyagi tamogatas

mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.
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f) Az intézmény szul6i munkakozossége véleményez6 jogkort gyakorol:
- a munkaterv, ezen belll a tanév rendjének meghatarozasaban,
- a hazirend megallapitasaban,

-az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a szuldk

tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,
- a szul6ket anyagilag érint6 ugyekben.

g) A valasztmany véleményét meg kell hallgatni minden olyan intézményi doéntés vagy

intézkedés elétt, amely:
- a szll6ket, a csaladi nevelést jelentésen érinti,
- a szll6i kozvéleményt foglalkoztatja, vagy befolyasolja,
-a szulék nagyobb csoportjanak tevékenységére, szervezésre vonatkozik.

h) A szll6i szervezettel valé kapcsolattartas: az igazgatd évente szul6éi valasztmanyi
értekezletet tart, az intézményegység-vezetbk bevonasaval, illetve szikség esetén
megoldast nyujt a sziléi szervezet altal kozvetitett kérésben, és felkéri a szildket

feladatvallalasra.
12. Az intézmény kapcsolatai

12.1. Magyar Tancmiivészeti Egyetem

A Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma szamara
legfontosabb a Magyar Tancmiivészeti Egyetem vezetésével és a szakmai képzést végz6

oktatokkal valo kapcsolattartas.
A kapcsolattartas szintjei:
a) A Fenntartéi Tanacs

b) Az intézmény igazgatdja allandé meghivottja az egyetem szenatusanak, a Mivészeti
Tanacsnak, és tagja a rektori értekezletnek. Rendszeresen konzultal szervezeti és oktatasi
kérdésekben a rektorral, a Tancmlvészképzd Intézet igazgatdjaval és tanszékvezetdkkel,
mivészeti menedzserrel, gazdasagi kérdésekben a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly
kijelolt munkatarssal, szikség esetén a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly vezet6jével,

valamint az egyetem alkalmazasaban allo belsé ellenérrel.

c) Az osztalyf6nokok és kollégiumi csoportvezetd tanarok egyuttmikddnek az
évfolyamvezet6 mesterekkel, lehet6ség szerint latogatjadk a diakok vizsgait, Unnepi

el6adasait.
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12.2. Kozalkalmazott tanacs

A Kodzalkalmazotti Tanacs (a tovabbiakban KT) a munkaltatonal foglalkoztatott
kbézalkalmazottak nevében, a torvényben és a kapcsolodd rendeletekben meghatarozott
részvételi jogokat gyakorolja, ennek soran gondoskodik valamennyi szervezeti egységben
foglalkoztatott kozalkalmazott azonos sulyu képviseletérél. A Kozalkalmazotti Tanacsot a
kézalkalmazotti kdzdsség nevében vald tajékoztatasi, dontési, véleményezési és

javaslattételi jog illeti meg.

Az intézményvezeté mint munkaltaté és a Kdzalkalmazott Tanacs koteles egylttmiikddni a
KT Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban meghatarozott Ggyekben, és eljarasi szabalyok

alapjan.

12.3. MTE Valyi Rézsi Konyvtar

A konyvtarat korlatlanul latogathatjak a gimnazium és a kollégium tanuldi és dolgozoi, a
konyvtar  kdzremUkodik az  intézmény  tankonyvellatdsanak  megszervezésében,

lebonyolitasaban.

A tankonyvrendelés a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.évi CXC. torvény, valamint az
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol sz6ld 2013. évi
CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban

kézrem(ikodék kijeldlésérdl - alapjan torténik.

A koényvtar Koényvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzata az egyetemi szabalyzatok

korében talalhato.

12.4. Pedagoégiai szakszolgalatok

A pedagébgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézmény vezetbi és a fejlesztépedagogus felelések.
Segitik, hogy a szllék szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal,
igénybe vegyek a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten

tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

12.5. Gyermekjodléti szolgalat

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot els6 sorban az intézmény vezet6i és az
osztalyfénokok, kollégiumi csoportvezeték tartjak. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfénokok jelzéseit kovetben a tanuloi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan

a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a
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gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt

a raszoruld tanuldk (szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

12.6. Egészségiigyi szolgaltaté

Az intézmény szerz6déses kapcsolatban all keruleti egészséglgyi rendelbintézettel. A
tanulok évente kétszer kerlleti fogorvosi ellenérzésen vesznek részt, valamint az

intézményben heti két napon iskolaorvos rendel védéné segitségével.

A kollégiumi diakok ellatasat a kollégiumi orvos - szerz8désének megfeleléen - heti két

alkalommal biztositja.

Az intézmény egyluttmikodik az egyetemen mikdédd Egészségfejleszté Kozpont

munkatarsaival.

13. Az intézmény miikodési rendje

o A fenntarté meghatarozza az adott nevelési évben indulé osztalyok, a kollégiumban

szervezhet6 csoportok szamat.

o A fenntartd jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési

programjat.
o A fenntarto jovahagyja az intézmény engedélyezett kozalkalmazotti létszamat.

o A fenntartd ellenérizheti az intézményben folyé szakmai munka térvényességét,

hatékonysagat és eredményességeét.
14. Az intézmény munkarendje

14.1. Vezet6k benntartézkodasanak munkarendje

o Az intézményben 8.00 és 18.50 kdzoétt az intézmény magasabb vezetéi (igazgatok,
igazgatohelyettes) kozll — elézetesen kialakitott beosztas alapjan, a kollégiumban a
munkarendnek megfeleléen — az intézményegységekben tartézkodik egyikik.
Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgaté az intézmény pedagdgusai kozil
irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A
vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkdre az
intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsaganak megévasaval 6sszefiggd azonnali

dontést igényld tgyekre terjed ki.

e A magasabb vezetdi benntartézkodas tanévi rendjére az éves munkatervben

rogzitettek iranyadok.
e Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos ugyek intézése céljabol tanitasi
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szinetekben az intézmény igazgatdja altal meghatarozott idépontban
biztositott az Ugyelet. Az tgyelet pontos idépontjat a bejarati kapun — jol lathato

helyen — ki kell fUggeszteni.

Az intézmény igazgatdja, az intézményegység-vezetbk, valamint az
igazgatohelyettes — el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak
arrél, hogy személyes jelenlétik a hét valamennyi munkanapjan megfelel

idétartamban mindkét éplletben biztositott legyen.

A vezetdi benntartézkodas rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban és a titkarsagon ki

kell figgeszteni.

14.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti kdoznevelési torvény valamint

a kapcsolodo jogszabalyok rogzitik.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézmény vezetdi allapitiak meg az intézmény milkodési rendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezet6ség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel ugyeleti
beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni. A pedagogus koteles jelenteni a
munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 45 percig az intézmény vezet6jének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje helyettesitésérél
intézkedhessen, és a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa. A
tavolmaradaskor térekedni kell, hogy a helyettesitd§ tanar szamara olyan
szakmai anyagot biztositson, amely alapjan a szakszer( tandéra megtartasa

megtorténhet.

A pedagdégus az intézményvezetdtdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb
a tandra elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanéra megtartasara. A
tandérak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A
tantervi anyagban val6 lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén -

lehetéség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.
A pedagbégusok szamara - a kotelez6 éraszamon fellli - a nevel6-oktatod
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munkaval O0sszefigg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja a gimnaziumi és kollégiumi
intézményegység-vezetdk és a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai

felkészlltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

14.3. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikoédése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg.

14.4. A gimnaziumi intézményegység munkarendje

e A gimnaziumi tanitas reggel 8.00 -tél este 18.50 —ig tart.

e A gimnazium kétmiszakos tanitasi rendd. 5-8. osztalyok délel6étt 8.00-13.25-ig, a 9-

12. osztalyok délutan 13.45-18.50-ig végezhetik kbzismereti tanulmanyaikat.

o Szorgalmi id6szakban az iskola reggel 7.00 ératdl este 19.00 6raig tart nyitva. Ettél

eltéré nyitva tartast az igazgaté engedélyezhet.

o Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek vendégkartyaval [éphetnek be az

intézmény terdletére.
e A tanitasi 6rak a szakmai orarenddel val6 egyeztetés alapjan szervezédnek.

o Az étkezés 11.45 és 13.45 kOzott torténik.

e A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rakat az osztalynaploban

(elektronikus napldban) sorszamozni kell. A tanitdsi szinetek napjait nem

sorszamozzuk.

o Az 6rak 45 percesek. A tanitasi 6ra zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulét

orarol kihivni nem szabad. Rendkivili esetben a gimnazium igazgatéja kivételt tehet.

o A héazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és

kotelességeit, azok érvényesillésének és teljesitésének mddjait, valamint az iskola

belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

e A rendszabalyok betartasa kotelez8, erre elsésorban minden tanulé sajat maga,

masodsorban a pedagogusok ugyelnek. Az Ugyeleti rend megszervezése az

igazgatohelyettes feladata.
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14.5. A kollégiumi intézményegység munkarendje

A kollégiummal jogviszonyban allé tanulék minden tanitasi évben az els6 tanitasi
napot megel6z6 napon kdltéznek a kollégiumba és a tanév utolsé tanitasi napjaig
tartézkodhatnak ott.

A kollégium a tanév soran folyamatosan nyitva tart, hétvégenként - szakmai
elfoglaltsag miatt, vagy egyéb okbdl - a kollégiumban maradé diakok szamara

pedagodgiai felligyeletet biztosit.

Harom naptdl hosszabb tanitasi és szakmai sziinnap esetén — a fenntartéval tortént

egyeztetés alapjan a — a kollégium zarva tart.

A kollégium szorgalmi idészakban és a nyari szakmai kurzus alatt folyamatosan

biztositja a nevel6tanari Ugyeletet.

A kollégium napi-, heti- és éves munkarend alapjan mikdodik, amelyet minden tanévet

megel6zben az igazgatd hozzajarulasaval alakit ki a nevelbtestulet.

A kollégium — az igazgatd hozzajarulasaval allapitja meg a neveldi csoportok szamat,
a csoportok létszama az adott kollégiumi létszamtdl fligg. A csoportok létszamat (a
2011. CXC Nkt. 4. sz. mell. alapjan) 18-26 fével lehet mikodtetni, szlikség szerint a
fenntarté ezt 20%-al megemelheti. Eddigi tapasztalataink alapjan 20-24 fével
célszerll csoportjainkat inditani, diakjaink heterogén Osszetétele miatt ezzel a

Iétszammal hatékony a csoportok miikodtetése.

14.6. Kézponti konyha, mint 6nallé funkcionalis szervezeti egység miikodési rendje

A kdzponti konyha miikédése az Elelmezési szabalyzat alapjan torténik.

15. Az intézményi hagyomanyok apolasa

15.1. Allami linnepségek, megemlékezések

Az intézményben tartand6é Unnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi

feladatterv eseménynaptara alapjan kerlinek megrendezésre.

Oktéber 6., Aradi vértanuk tinnepe

Oktoéber 23.,1956-0s forradalom

Februar 25., Kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
Marcius 15., 1848-as forradalom és szabadsagharc

Aprilis 16., Holokauszt emléknap
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e Junius 4., Magyar 6sszetartozas napja

15.2. Hagyomanyok apolasa

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvényeink:

Mikulas: 6. osztaly mlsora gimnaziumban — nevel6testllet szervezi a kollégiumban

(a szllék segitségével),

o Karacsonyi Unnepség: osztalykeretben és karacsonyi koncert a szinhazteremben,

tovabba a kollégiumi diakoknak is kildon karacsonyi Uinnepség a diakotthonban,
e Hdbvirag bal (februarban),
e Szalagavato bal (februarban)
¢ Unnepélyes ballagas (majus elsd napjaiban),
e Pedagodgusnap 5. osztaly misora a gimnaziumban,

e Tanc Vilagnapja: a fenntartoval, az egyetemmel k6zds rendezvény, gimnaziumi rajz -

és plakatversennyel, Orff- csoportok eléadasaval kiegésziilve.

16. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai:

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran Kkivili egyéb
foglalkozasokat, programokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és

helyettese rogzitik a tandran kivuli érarendben, terembeosztassal egydtt.

Tanéran kivili foglalkozasok, programok:

o Versenyekre valo felkészités. A tanuldk intézményi, varosi és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, a felkészitésért, szervezésért, nevezéseért a szaktargyi

munkakdzdsségek és az igazgatdhelyettes felelések.

o Felzarkoztatasok, korrepetalasok. Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A foglalkozasokat a fejlesztépedagogus és a

igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

e Kulsd kulturdlis programok (szinhaz, mozi, muzeum). Célja a tanulok kulturdlis,
torténelmi vagy muivészeti ismereteinek bovitése, és alkalmasak arra, hogy
szakérakon, vagy az osztalyfénoki oran koézésen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a kdzépiskolas korosztaly szamara. Felel6se az igazgato altal megbizott

pedagogus.
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e A Magyar Tancmuivészeti Egyetem novendékei altal eléadott programok, el6adasok,

vizsgakoncertek megtekintése szakmai tapasztalatszerzés céljabol.

e Tanulmanyi kirandulasok. Célja az iskolai kozosségek kialakitasanak és fejl6désének
elésegitése. Az intézmény mindent megtesz a kirandulasok igényes megszervezése
és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok

szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

e A Fold, allatok, viz vilagnapja alkalmabdl gimnaziumi, kollégiumi rendezvények az
éves munkaterv altal meghatarozott médon, illetve kiils6é helyszini tanitas keretében
torténik.

o KozOsségi szolgalat. Eljarasi rendjét az iskola Hazirendje tartalmazza. A K6zosségi

Szolgalatot az igazgatd altal megbizott pedagdgus szervezi az osztalyfénokok

bevonasaval, tamogatasaval.

17. Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségugyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészsegugyi ellatast szerzédés alapjan iskolaorvos, és a
védoénéi szolgalat biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja

biztositja az alabbi személyekkel:
az iskolaorvos,
az iskolai védoén6,
az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

az MTE egészségdfejleszté kozpont munkatarsai. (dietetikus, iskolapszicholégus,
gyogytornasz, masszdr) bbvebben az http://mte.eu/szervezet/oktatasi-egysegek-es-

oktatok/egeszsegfejleszto-kozpont/ oldalon.

17.1. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségulgyi ellatasrdl szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok
alapjan a koézépiskola tanuldinak rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellatasat (a

Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
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Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifuggeszti a tanari

szobaban.

17.2. Az iskolai védono

A véddénd munkajanak végzése soran egylttmikddik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szilrévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel Kkiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). Kapcsolatot tart a segité intézményekkel
(Pedagogiai  Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti

Szolgalat, stb.).

17.3. Az iskola dolgozéinak orvosi ellenérzése

Az iskola dolgozaoi kildn jogszabalyban elbirt egészségugyi vizsgalatokon vesznek részt.

18. Intézményi védo6-6vo elbirasok

Az intézményi véd6-6vo elbirasok- a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend, valamint az intézmény vezetSinek, pedagdgusainak mas

alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében és esetén.

18.1. Balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

e A tanuldok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok, kollégiumi diak
esetében pedig a bekdltdzés elsé hetében a kollégiumi csoportvezetd tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran a didkok koranak és fejlettségének
megfeleld szinten felhivia figyelmiket a veszélyforrasok kikluszdbolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az intézményegységek kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat

dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

e Tanévenként egy alkalommal intézményegységenként Kilritési gyakorlatot kell
szervezni. (Az intézményegységek tlzvédelmi szabalyzatat az Egyetem SZMSZ-e

tartalmazza.)

o Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika. Az oktatas

megtorténtét az osztalynapldoban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
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érvényes balesetvédelmi elGirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eléirasokat.
Az intézményegységek szamitégépeit a tanuldok csak tanari feligyelet mellett

hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kdzott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, koézdsségi munka, stb.). A

tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelés megbizasa az egyetem rektoranak feladata. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok

alairasukkal igazoljak.

18.2. Feladatok tanulébalesetek esetén

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezb. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az egyetem
altal megbizott munkavédelmi felelés vagy az iskola titkar végzi digitalis rendszer

alkalmazasaval.

A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett,
a minisztérium Uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat —
az elektronikus uton kitoltétt jegyz6kdnyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
de legkés6bb a targyhdt kévetd hédnap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak. A nem allami intézményfenntarté a részére megkildott papir alapu
jegyzdkoényvet nyolc napon belil megklldi a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez szilkséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére. Az elektronikus
uton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a szllének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-

oktatasi intézményében meg kell &rizni.
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18.3. Biztonsagos feltételek megteremtése

Tanév inditasa el6tt a kotelezd tliz— és munkavédelmi bejaras soran az intézmény
tlz- és munkavédelmi megbizottja és az intézmény vezetbje ellenbrzik az intézmény

balesetmentességét.

A tanév folyaman az épiletet havonta egy alkalommal, illetve szuréprobaszeriien

ellenérzik.

A tagintézmény-vezetdk sziikség szerint tajékoztatjak az igazgatot és intézkednek a

hibak elharitasardl, a rendellenesség megszintetésérdl.

18.4. Teendodk rendkiviili események esetén

Rendkivili eseményrdl, bombariaddrél els6ként értesildé személy azonnal koteles az

igazgatot, illetve az intézményegység vezetdjét értesiteni.

Az igazgato, illetve az intézményegység-vezetbk megteszik a szikséges
intézkedéseket, bombariadd esetén értesitik a Rendbrséget, majd az épllet elbtt

megvarjak értekezésuket, segitik intézkedésuket.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni

kell az igazgatét és az MTE tlz- és munkavédelmi megbizottjat.

Az igazgato a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,

- a szuloket;

Megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk

védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkivuli eseménynek szamit:
a tiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas moédon akadalyozé, nehezité

korulmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
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- kilritésérdl, amely a tizvédelmi szabalyzatban Iévé terv szerint torténik.

e Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az

intézményvezetd a pedagdégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
e Az intézmény vezetbje szdéban azonnal, irasban szikség szerint beszamol a
fenntarténak a rendkivili esemény bekdvetkezésérdl.
19. A tanuldk ugyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok
19.1. Az intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé6 fegyelmi eljaras
szabalyai
A fegyelmi eljaras menete a fegyelmi szabalyzatban talalhaté meg.

http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/dokumentumok/

19.2. A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetési eljaras

A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetési eljaras menete a fegyelmi szabalyzatban

talalhaté meg.

http://mte.eu/wp-content/uploads/2020/11/Feqgyelmi-szabalyzat-11.03..pdf

19.3. A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményunkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérél, annak mértékér6l és modjardl a szuléi értekezleteken,

fogadoorakon, a hirdetétablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.
A téritési dij befizetése atutalassal vagy bankkartyas fizetéssel torténik. Az étkezési téritési
dij visszafizetése jovairassal torténik.

19.4. lgazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly

rendelkezik.
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Az

19.5. Az iskoldba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a

biztonsagos miikodés érdekében

e A tanuld iskoldba csak a tanulashoz szikséges eszkdzdket hozzon. Ezek az
eszk6zdk nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem
a masok testi épségét. Nem hozhatnak a tanulok olyan eszk6zoket magukkal,
amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerlii hasznalata az iskolaban nem

biztosithato (pl.: gérdeszka, gérkorcsolya stb.).

o Nem hozhatnak olyan eszkdzdket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek,

vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

¢ Amennyiben a tanulénal magasabb értéket képviseld eszkbdz vagy pénz van, azért az
iskola csak abban az esetben vallal felel6sséget, ha azt felnétt megérzésére atadja. A
tanuldknak az iskola épuletébdél barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi,

elvinni nem szabad.

o Ez aldl kivétel kdnyvtari kdnyv, illetve a pedagdgustol kdlcsén kapott segédanyag a

felkészuléséhez.

e Az iskolaba behozni tanitasi érara a pedagogus altal kért eszkdzdket abban az
esetben szabad, ha azok a nem veszélyeztetik a tanuldk egészségét és testi
eépsegét.

o Az otthonrdl hozott anyagbdl készitett targyakat a tanuldk hazavihetik, a pedagdgus

kérésére a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon

kivul is. Kiallitas utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

e A tanuld az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni,

szandékos rongalas esetén — gondviseldje — kdteles az okozott kart megtériteni.

e A tanuld tarsai altal behozott eszkézdket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye
nélkdl azt el nem veheti. Az iskola az ily mdédon okozott karért nem vallal anyagi
felel6sséget.

19.6. A kedvezményekrél nyujtott informacidk

iskolavezet6ség koteles a tanuldkat és a szllbket az el6z6 tanév végeéig a kovetkezd

tanévre érvényes szocidlis juttatasokrol és kedvezményekrél (étkezési) tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:

intézményi honlap

hirdet6tabla
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- szuléi tajékoztatd level.

20. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési

és hitelesitési rendje
20.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

o A kOznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informaciés Rendszere
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak

megfeleléen.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:
- azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa;
- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

e A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentdlapja papiralapu

nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

o Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, az intézményegység-vezetdk

és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

20.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

o Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatdé utasitdsa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével;

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:

~elektronikus nyomtatvany”;

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat; a vonatkozé
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig a Magyar Tancmivészeti

Egyetem irattarazasi szabalyzata alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

e A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgatdé felel, valamint a
hitelesitésrél az igazgaténak kell gondoskodnia.

21. Adatkezelés

Az intézmény adatvédelmi szabalyzata és a gimnazium adatkezelési tajékoztatoja

megtalalhatd az intézmény honlapjan.

http://mte.eu/szervezet/dokumentumok/adatvedelem/

http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/

22. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelbtestilet egyetértésével, a
szuldi szervezet és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével a fenntartd

jévahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

az 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

Az 06nallé szabalyzatok - mint intézményvezet6i utasitasok - jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat valtoztatdsa nélkll is modosithatdéak, amennyiben jogszabalyi eljarasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felel6s vezetdjének megitélése szikségessé

teszi.

57


http://mte.eu/szervezet/dokumentumok/adatvedelem/
http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/
http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/
http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/

23. Zaradékok

Az MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma szervezeti és miikddési szabalyzatat az

intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelbtestulet 2020.04.06-an fogadta el.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot

gyakorolt az iskola szlil8i szervezete 2020.04.26-an.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot
gyakorolt a didkdnkormanyzat 2020.04.26-an.

Ez a szabalyzat 2020.09.01. napjan lép hatalyba. A korabbi szabalyzat ezen id6ponttdl

hatalyat veszti.

Budapest, 2020.09.01.

Intézmény igazgatdja
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24. Fuggelék:

1. szamu fiiggelék NFGK- Munkakori leiras mintak

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem
Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma

k6z0s igazgatasu koznevelési intézmény

Munkakori leirasai

|. VEZETOI MUNKAKOROK

Intézményi igazgatoé

MUNKAKORI LEIRAS - kdzos igazgatast kdoznevelési intézmény intézményigazgatoja,
kozépiskolai tanar

1. Munkakor

1.1 Munkakor megnevezése: lgazgatd

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, elbirt képesitési kovetelmény: Egyetemi
végzettségi szint, A munkakor betbltéséhez a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 CXC torvény 66 §
(1) bekezdésben emlitett feltételek megléte sziikséges, kozoktatas vezet6 szakvizsga

1.3 Munkakoér betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: min. 15 éves,
kdznevelésben szerzett tanari és vezet6i gyakorlat, harom hdénapnal nem régebbi erkdlcsi
bizonyitvany

1.4 Beosztasa:

1.5 Besorolasa:

1.6 Feladatkor megnevezése: Intézményi igazgatéd

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmlvészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése:
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3. Munkaltatéi jogok
3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Rektor
3.2. Kiemelt kozvetlen felettese: Rektor

3.3. Szakmai felettese: szakmai munkak6zosség vezetdje

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése:

Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma

5. Munkaidd, napi munkarend
5.1. Munkaidd: hivatali heti 40 6ra
5.2. Napi munkarend: kotetlen munkarend

Ebedidd: a munkan kivili idében

6. Munkakor részletes leirasa

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok (pontonkénti felsorolas)

e A Kkozds igazgatasu kdznevelési intézmény gazdalkodasanak, pénzigyi
tevékenységének ellenérzése a fenntartd altal kijeldlt és a jogszabalyokban el8irt
pénzlgyi-szamviteli végzettséggel rendelkez6 gazdasagi Ugyintézével egyuttmiikodve.

e lranyitja a kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény Ugyviteli munkajat.

o Egyuttmikdodik a k6zos igazgatasu intézmények vezetbivel.

e Biztositja a tagintézmények mikddéséhez sziukséges személyi és targyi feltételeket: a
betdltetlen allasokra palyazatot hirdet, dont a tanarok és neveldk, valamint a konyhai
személyzet kinevezésérol, a szerz6dések megkotesérol, munkaviszony
megszuntetésérdl, athelyezésral.

e Véleményt nyilvanit az iskolat és a kollégiumot érint6 valamennyi kérdésben.
Javaslataival dontéseket kezdeményezhet.

o Az igazgatd tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az iskola és a kollégium oktato-neveld
munkajat. Felelds a torvények betartasaért és betartatasért.

o El8késziti a tantestllet jogkdrébe tartéozé dontéseket és a tantestlleti hatarozatokat,
megszervezi és ellenbrzi azok végrehajtasat.

e Részt vesz a rektori értekezleten, a szenatus és a felvételi bizottsagok munkajaban.

e Gondoskodik a tagintézmények tanarainak rendszeres és tervszerll pedagodgiai és

szakmai tovabbképzésérdl.
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Latogatja a gimnaziumi intézményegység vezetdjével és a munkakdzdsseg-vezetdkkel
egyutt a tanitasi orakat, valamint a kollégium intézményegység-vezetdjével a kollégiumi
csoportfoglalkozasokat, véleményukre tamaszkodva ezekrdl feljegyzést készit.
Tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal.

Szdban vagy irasban figyelmezteti a munkakdri kotelezettségében mulasztd dolgozét, és
errél tajékoztatja a rektort. Jelentésebb fegyelmi ligyekben a rektorral egyetértésben jar
el.

Dont a tanuldk tgyeiben a kéznevelési torvény alapjan.

Az igazgaté gondoskodik a tagintézmény-vezetbkkel egyuttmikdédve a szilbi
munkak6zdsség mikodtetesérdl.

Az igazgat6 a kdznevelési torvény értelmében a gimnaziumi érettségi vizsgaszabalyzat
elbirasai szerint szervezi és levezeti az érettségi vizsgakat. Az érettségi vizsga jegyzdi
teenddivel az altala kivalasztott személyt megbizza.

Gondoskodik a tagintézményekben és a kdzponti konyhaban a munka és vagyonvédelmi
feladatok végrehajtasardl.

Az épuletekben tapasztalt miszaki hibakat és hianyossagokat tovabbitia — a
tagintézmeény-vezetbk jelzései alapjan - a mlszaki részleg osztalyvezetdjének.

Javaslatot tesz a nevelbtestuleti tagok, a technikai és konyhai dolgozék kitlintetésére.

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége

A munkavallaloé

a)

b)

d)
e)
f)
9)

titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsé
informaciok, a gimnazium és Egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem
adhatja tovabb, kivulall6 személlyel nem kdzdlhet. Kotelezettsége a személyes adatok
kezelése esetén (alkalmazottakat, tanuldkat, érintéen) is fenn all.
egyuttmiikodési kotelezettsége,

fenntartéval
részvételi kotelezettsége:
a gimnazium és kollégium rendezvényein, értekezletein, valamint a MTE rendezvényein,
esetenkénti értekezletein
beszamolasi kételezettsége: van, a fenntartonak
beszamoltatasi kotelezettsége/joga: van
ellenérzési kotelezettsége: van
tajékoztatasi kotelezettsége: van, a fenntartd, az intézményegység-vezeték és a

kdézponti konyha vezetdje felé

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
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6.3.1.Hataskore: van

6.3.2.Dontési jogkor: van

6.3.3.Utasitasi jogkor: van

6.3.4.Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: lgyiratok alairasa

7. Munkavallalé munkakorének ellatasaval kapcsolatos feleléssége
FelelSs:

. teljes kori felelésséggel tartozik.

8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé minéségi elvarasok

A fenntarté altal meghatarozott és az ellatando tevékenységre iranyadd szakmai minéségi
kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

A munkavallalé feladatait legjobb tudasa és képességei szerint, a vonatkozé jogszabalyok,
valamint a Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium/Magyar
Tancmlivészeti Egyetem szabalyzatainak megfeleléen, a kialakult intézményi hagyomanyok

figyelembevételével latja el.

9. A munkakori leiras feliilvizsgalata:
A munkakoéri leiras felUlvizsgalasra kertl jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az Intézmény
szervezeti médosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastél szamitott 24 honap

mulva.
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Gimnaziumi intézményegység-vezetd

MUNKAKORI LEIRAS - gimnaziumi intézményegység-vezetd, kozépiskolai tanar

1. Munkakor

1.1 Munkakdér megnevezése: gimnaziumi intézményegység-vezetd, FEOR 2421
kozépiskolai tanar

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény: egyetemi
végzettségi szint; A munkakor betdltéséhez a Nemzeti kbznevelésrél sz6l6 CXC torvény 66 §
(1) bekezdésben emlitett feltételek megléte sziikséges

1.3 Munkakor betoltéséhez szilkséges egyéb kovetelmények: Kdzoktatasi szakvizsga,
harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany, kdzoktatasban szerzett pedagdgiai és
vezetbi tapasztalatok

1.4 Beosztasa: intézményegység-vezetd

1.5 Besorolasa:

1.6 Feladatkor megnevezése: az MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma

nyolcosztalyos gimnaziumi intézményegysegének vezetése

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmilvészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

2.2 Munkavégzés helye: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése: MTE - Nadasi Ferenc Gimnaziuma

3. Munkaltatéi jogok

3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Magyar Tancmilvészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja

3.2. Kiemelt koézvetlen felettese: a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja,

3.3. Szakmai felettese: a szakmai munkakdzosség vezetdje

3.4.Szervezetszerii helyettese azonos szakos tanar:

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: gimnazium

intézményegység, intézményegységvezetb-helyettes, szaktanarok, intézményegység titkara

5. Munkaidd, napi munkarend

5.1. Munkaidd: heti 40 6ra, kotetlen munkaidé
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5.2. Napi munkarend: koétetlen

Ebédid6: a pedagdgiai munkan kivali idében

6. Munkakor részletes leirasa

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok (pontonkénti felsorolas)

a) Szaktanarként: Szaktanari, gimnaziumi tanari munkakoéri leirdsaval kapcsolatos feladatait

lasd a gimnaziumi tanar pontban.

b) Intézményegység-vezetéként, az igazgatoval folyamatosan egyeztetve:

A demokratikus elvek betartasaval kialakitja az intézmény sajatos arculatat,
elkésziti a pedagogiai programjat.

Iranyitja, ellenérzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti tevékenységét.
Rendszeresen tajékozédik a tandrai munkarol.

Jogkordkkel ruhazza fel az intézményen belll mikédé szervezetek vezetéit.
Gondoskodik a szervezeti egységek koordinalasarol.

Felelés az oktataspolitikai feladatok végrehajtasaért.

Rendelkezik az intézmény eszkozallomanyanak, helyiségeinek optimalis
kihasznalasarol.

Ertékeli az iskola helyzetét, eredményeit, a szilkséges mértékben tajékoztatja
errél az igazgatét és a Kdozalkalmazotti Tanacsot.

Szorgalmazza a palyazatokon valo részvételt.

Osztdnzi a dolgozdkat a szervezett tovabbképzéseken valé részvételre.
Gondoskodik az intézmény egészségugyi ellatasarol.

Biztositja a kivald munkat végzé dolgozok kitlintetésre vald felterjesztését, a
kivaldb munka elismerését és jutalmazasat.

A munkaltatoval egyeztetve sziikség esetén javaslatot tehet a felelésségre
vonas és a fegyelmi szankcionalas eszkdzeivel kapcsolatban.

Megszervezteti a helyi tantargyi, tanulmanyi és egyéb versenyeket, s 6sztbnzi a
tanulok részvételét a terlleti és orszagos versenyeken.

Kiemelt feladata az érettségiztetés és egyéb vizsgaztatas tartalmi, formai és
szervezeti rendjének kialakitasa, megoldasa.

Az intézményi igazgato felhatalmazasaval képviseli az intézményt a fenntartd
és a kulsd szervek el6tt.

Az intézményi érdekvédelmi testiletekkel és az igazgatdval egyetértésben segit

kialakitani és megvalositani:

- az intézmény szervezeti és mikoddési szabalyzatat,
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- az intézmény éves munkatervét.

Az intézményi igazgatoé hozzajaruldsaval gyakorolhatja az alairasi jogosultsagot
szakmai ugyekben.

Dont az intézményegységben felmeruld hataskori vagy egyéb vitakban, ha a
dontést jogszabaly vagy egyéb szabalyzat nem sorolja mas szerv hataskorébe.
Az igazgatoval egyetértésben dont a tanitas és a szlinetek rendjérél.

Az igazgatéval egyetértésben dont a tanuldk felvételérdl, a létszam és

csoportszam kialakitasarol.

o Az igazgatdval egylttmikddve Osszeallitja a gimnazium tantargyfelosztasat.

e Megbizza az orarend elkészitésével az intézményvezet6-helyettest.

o Felelés a gimnazium kapcsolatainak fejlesztéséért, apolasaert.
e Jelen van a szakmai vizsgakon és értékeléseken.

e Szervezi a végzds tanuldk tovabbtanulasi tgyeit.

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége

A munkavallaloé

h) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése sordn a tudomasara jutott belsd

)

informacidkat az egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem adhatja tovabb,

kivalallé személlyel nem kozolheti azokat. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése

esetén (alkalmazottakat, tanuldkat, hallgatékat érintéen) is fennall.
egyiittmiikodési kotelezettsége:

a rektorral, a kancellarral, gazdasagi vezetével, igazgatoval

megkeresés esetén az Egyetem valamennyi munkatarsaval.

Intézményegységvezetd-helyettessel,

Munkakézdsség-vezetbvel

a tantestdilet tagjaival,

iskolai pszicholégussal,

fejlesztépedagogussal

gyermekorvossal és védénével,

intézmeényi titkarral,

szul6kkel,

az intézményvezet6t megkeresd valamennyi partnerrel.
részvételi kotelezettsége:
- a gimnazium rendezvényein, értekezletein, vezet6i értekezleteken,
- a Magyar Tancmilvészeti Egyetem azon rendezvényein,

megbeszélésein, melyre az egyetem vezet6i meghivjak.
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k) beszamolasi kotelezettsége: van, az igazgatonak

I) ellendrzési kotelezettsége: van, intézményegységvezet6-helyettes, munkakozdsség-
vezetd, szaktanarok, iskolatitkar vonatkozasaban

m) tajékoztatasi kotelezettsége: van, a gimnazium munkatarsai, tanuléi, szulék felé

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore

6.3.1.Hataskore: A gimnaziumi intézményegység képviseletét latia el. A Magyar

Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma képviseletét eseti

megbizas alapjan lathatja el.

6.3.2.Dontési jogkor: van, munkakorébe tartozoé feladatok racionalis megoldasa

6.3.3.Utasitasi jogkor: van, intézményegységvezet6-helyettes, szaktanarok, iskolatitkar felé

6.3.4.Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: van

7. Munkavallalé munkakorének ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

A munkavallalé az alarendelt szervezeti egység feladatainak maradéktalan elvégzéséért
munkajogi felelésséggel tartozik (vezetdi felelésséq).

A munkavallalé feladatait legjobb tudasa és képességei szerint a jogszabalyoknak, a Magyar
Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma szabalyzatainak

megfeleléen, a kialakult intézményi hagyomanyok figyelembevételével latja el.

Felelbs:

o afeladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért;

o feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért;

. a Mt-ben, a Kjt-ben, a Nemzeti kdznevelési torvényben, az SZMSZ-ben, a
gimnazium mas bels6 szabalyzataiban meghatarozott kovetelmények
teljesitéséért, betartasaért a Mt-ben, a Kjt-ben, a Fels6oktatasi térvényben, az
SZMSZ-ben és az egyetem mas belsé szabalyzataiban meghatarozott
kovetelmények teljesitéséért, betartasaért;

e adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kdvetelmények betartasaval végezni,
azokért felelésséggel tartozik;

e azintézményegység szakszerl és torvényes mikodéséért;

e azintézményegyseg pedagdgiai munkajaért;

e a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

e a tanulmanyok alatti vizsgdk jogszabalynak megfeleld6 el6készitéséért,

lebonyolitasaért és rendjéeért;
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e a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuléi jogviszony megsziinésével,
megszlntetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéért;

e a kovetkez6 tanévben szikséges tanulmanyi segédletekre, taneszkdzdkre és
mas felszerelésekre vonatkozoé szlil6i tajékoztataseért;

e ajogszabalyok altal a vezet6hdz utalt feladatok ellatasaért.

Munkafolyamatba épitett ellenérzési elvarasok:
e a stratégiai folyamatok ellenérzése:
- pedagodgiai program
- helyi tantervek
- pedagogus tovabbképzesi terv
- éves beiskolazasi terv
- targyi feltételek alakulasa
e abelsd szabalyzdék miikddése:
- szervezeti és mikodési szabalyzat
- hazirend
e ahagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
e aziskolai adminisztracié mikodése:
- adatkezelés
- tanlgyi dokumentumok kezelése
- irattarazas
e amindennapi mikodés ellenbrzése:
- éves tervek, tanmenetek ellen6rzése
- munkaidé, tandra pontos betartasanak ellenérzése
- a mindennapos adminisztracié (6rak anyaga, hianyzék, késék beirasa,
elszamolasok) ellenérzése
- helyettesitések ellenérzése
- a tandran folyé munka ellendrzése
- Uj kollégak, palyakezddk rendszeres, a tdbbiek alkalomszerl ellenérzése
- a hazirend betartasanak ellenérzése
- tanari ugyeletek ellen6rzése
- iskolai rendezvények ellendrzése
- eseti beszamolok, jelentések hataridére, ill. az elvartak szerinti teljesitésének
ellendrzése

- thzriado, tlzvédelmi készliltség ellenbrzése
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8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok
A vonatkozé jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatarozott, és az ellatandd
tevékenységre irdnyad6 szakmai minéségi kdvetelményrendszer teljesitése a munkavegzés

soran.

9. A munkakori leiras feliilvizsgalata:
A munkakoéri leiras felllvizsgalasra kerll jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az Intézmény
szervezeti médosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastél szamitott 24 honap

mulva.

Gimnaziumi intézményegységvezet6-helyettes
MUNKAKORI LEIRAS - gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes, kdzépiskolai

tanar

1. Munkakor

1.1 Munkakor megnevezése: tanar (FEOR 2421 kdzépiskolai tanar)

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény:

egyetemi végzettségi szint; A munkakor betdltéséhez a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 CXC
térvény 66 § (1) bekezdéshen emlitett feltételek megléte szilkséges

1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: harom hénapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany, kdzoktatasban szerzett pedagogiai gyakorlat

1.4 Beosztasa: intézményegységvezetb-helyettes

1.5 Besorolasa:

1.6 Feladatkor megnevezése: intézményegységvezetd-helyettes

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma 8 évfolyamos gimnaziumi intézményegysége

3. Munkaltatoéi jogok

68



3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégiuma
igazgatdja

3.2. Kiemelt kozvetlen felettese: gimnaziumi intézményegység-vezetd

3.3. Szakmai felettese (név, beosztas):

3.4.Szervezetszerii helyettese:

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: Gimnaziumi

intézményegység tanari testilete

5. Munkaidé, napi munkarend

5.1. Munkaidd: heti 40 6ra, 4 kotelez6 tanodra, drarend szerint, sziikség esetén helyettesitési
felkéréssel

5.2. Napi munkarend: érarend szerint és az érarendben kijeldlt helyettesitési rendelkezésre
allassal hétf6, szerda, péntek napokon: 10.30-18.50-ig, kedden és csuitortokon: 7.30-15.30,
illetve az intézményegység-vezetbvel egyeztetett idébeosztasban, tovabba ameddig tanulé
tartézkodik az intézményben.

Ebédid6: a pedagdgiai munkan kival.

6. Munkakor részletes leirasa
6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok (pontonkénti felsorolas)
a) Szaktanarként:
Szaktanari, gimnaziumi tanari munkakdri leirasaval kapcsolatos feladatait lasd a gimnaziumi
tanar pontban.

b) Intézményegységvezetd-helyetteskeént:

Az intézményegység vezetdjének tavollétében teljes jogkorrel iranyitia a gimnazium
munkajat.
Az intézményegység-vezetd és helyettese kézosen felelések azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, és az eseményekrbl, operativ dontésekrél kdlcsondsen tajekoztatjak
egymast.
Az intézményegység-vezet6 és helyettese egymassal egyeztetett rendszerben tartozkodik az

iskolaban a tanitas ideje alatt.

Feladatkorok:
o Elkésziti az érarendet és elvégzi a szlikség szerinti médositasokat.

e Ellendrzi a tanmenetek rendjét.
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Id6rél idére ellenbrzi és dsszeveti a szaktanarok tanév eleji tanmeneteiben feltlintetett
tervezett haladasi Gtemet a tanév soran megvaldsuléval. Az esetleges eltéréseket jelzi a
munkakdzosség-vezetdknek.

Orakat latogat, ezek tapasztalatairdl mindkét iranyban (szaktanarok és munkakdzdsség-
vezetbik, valamint intézményi igazgatd) tajékoztatast ad.

Intézi, és az intézményi titkar segitségével elszamolja a helyettesitéseket.

A javitd,- kuldnbozeti, osztalyozé és maganvizsgak dgyintézdje.

Szervezi az érettségi vizsgak lebonyolitasat.

Elkésziti az irasbeli érettségi vizsgak terem,- és felugyeleti beosztasat.

Iranyitja a 8. és 12. osztalyosok tovabbtanulasaval kapcsolatos munkat.

Ellenérzi a tandran kivili nevelési feladatok ellatasat (lgyelet, osztalyfénoki tevéekenység
stb.).

Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajat.

Figyelemmel kiséri és iranyitja az intézmeényi titkar munkajat.

Az intézményi titkar segitségével havonta ellenérzi a naplokat.

Részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Oszt6nzi és koordinalja a tanulmanyi versenyeket.

Nyilvantartja a pedagogusok szorgalmi idén bellli szabadsagat, tavollétét.

El6késziti és szervezi az orszagos kompetenciamérést, és utdlag elemzi a
kompetenciamérés eredményét.

Palyazatok megjelenését figyelemmel koveti, a pedagdégus kollégak kdérében azok
megirasat 0sztonzi és koordinalja.

Intézi a tovabbképzésben résztvevok ugyeit.

Mindsitésre, kitintetésre, jutalmazasra javaslatot tesz.

Elkésziti a nyari szabadsagolasok tervét.

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos koételezettsége

A munkavallalé

n) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsd

informaciok, a gimnazium és Egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem
adhatja tovabb, kivulalld személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok

kezelése esetén (alkalmazottakat, tanuldkat, hallgatokat érintéen) is fenn all.

0) egyiittmiikodési kételezettsége: pl:

rektorral, kancellarral mint fenntartoval
igazgatoval

intézményegység-vezetdvel
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. munkak6zdsség vezetdvel

. osztalyfénokkel

. a tantestulet tagjaival, osztalyfénokként az osztalyban tanito tanarokkal
. iskolai pszicholégussal,

. fejlesztépedagogussal

. gyermekorvossal - és vedéndvel

. iskolatitkarral

. szulékkel,

. az igazgatét megkeresd valamennyi partnerrel

. megkeresés esetén az egyetem valamennyi munkatarsaval

p) részvételi kotelezettsége:
Az intézmény rendezvényein, értekezletein és azokon a megbeszélésein, melyre a
gimnaziumi intézményegyseég vezetdje meghivja.

gq) beszamolasi kotelezettsége: az igazgatonak, intézményegység-vezetének rendszeres
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

r) beszamoltatasi kotelezettségel/joga: van, beosztasanak megfelel6en

s) ellendrzési kotelezettsége: /van, beosztasanak megfeleléen

t) A pedagogus munkakdri kotelességeinek megfeleléen beosztasanak megfeleléen

u) tajékoztatasi kotelezettsége: az intézmény pedagogusaival, tanuldival, a tanuldk

szlleivel kapcsolatban all fenn.

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
6.3.1.Hataskore: A gimnaziumi intézményegység képviseletét eseti megbizas alapjan latja
el.

6.3.2.Dontési jogkor: munkakdrébe tartozo feladatok raciondlis megoldasa

6.3.3.Utasitasi jogkor: van

6.3.4.Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: Nincs

7. Munkavallalé munkakdrének ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelbs:

. a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

. feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért,

. a Mt.-ben a Kjt.-ben a Nemzeti kéznevelési térvényben, az SZMSZ-ben a MTE —

Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma mas belsé szabalyzataiban meghatarozott
kovetelmények teljesitéséért, betartasaért
. adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kdvetelmények betartasaval végezni,

azokért felel6sséggel tartozik.
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8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok

A vezet6i altal meghatarozott és az ellatando tevékenységre iranyaddé szakmai mindségi
kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

A munkavallalé feladatait legjobb tudasa és képességei szerint, a vonatkozé jogszabalyok,
valamint a Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium szabalyzatainak megfelelen, a kialakult

intézményi hagyomanyok figyelembevételével latja el.

9. A munkakori leiras felulvizsgalata:
A munkakoéri leiras felllvizsgalasra kerll jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az Intézmény
szervezeti médosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastél szamitott 24 hoénap

mulva.

Kollégiumi intézményegység vezetd

MUNKAKORI LEIRAS - Kollégiumi intézményegység vezetéje

Munkakort betolté munkavallalé neve:

Kinevezési okmany szama, idépontja (datuma):

Munkakor

Munkakor megnevezése: kollégiumi nevel6tanar (FEOR: 2499 Egyéb szakképzett oktatod,
neveld)

Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény: allami
fels6oktatasban szerzett egyetemi végzettségi szint; A munkakor betoltéséhez a Nemzeti
kdznevelésrdl szold6 CXC térvény 66 § (1) bekezdésben emlitett feltételek megléte
szukséges

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kdovetelmények: harom hénapnal nem régebbi
erkdlcsi bizonyitvany

Beosztasa: kollégiumi intézményegység-vezetd

Besorolasa:

Besorolasa:

Feladatkor megnevezése: intézményegység-vezetd, kollégiumi nevelStanar

Munkavégzés
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Munkahelye: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
1145 Budapest Columbus u. 87-89.

Munkavégzés helye: 1145 Budapest, Amerikai ut 100.

Szervezeti egység megnevezése: Kollégium

Munkaltatéi jogok

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja

Kiemelt kozvetlen felettese: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma
és Kollégiuma igazgatoja

Szakmai felettese: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéja
Szervezetszerii helyettese: Mindenkori ligyeletes nevel6tanar, hosszabb hianyzas esetén,
a helyettesitéssel megbizott nevelbtanar

Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: Kollégiumi intézményegyseg

alkalmazottai

Munkaidd, napi munkarend
Munkaidd: heti 40 6ra, neveléssel lekotott kotelezo heti draszama 12 éra beosztas szerint, a
telies munkaidé kotelez6 orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a
munkakoér részletes leirasaban foglaltak szerint — elladtja az intézményegység-vezetdi és
nevel6tanari munkaval 6sszefliggd egyeb feladatokat
Napi munkarend: A heti beosztas szerint tartozkodik a kollégiumban.
Etkezés: a munkaidé alatt, munkavégzés kdzben.
Munkakor részletes leirasa
Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok
a) Nevelétanarként: NevelStanarként részletes feladatait lasd a kollégiumi nevel6tanar
pontban.
b) Kollégiumi intézményegység-vezetoként:
o Kialakitia a kollégium sajatos arculatat, munkarendjét a kozoktatasra vonatkozo
jogszabalyok, és a fenntartd elvarasai alapjan.
o Elkésziti az intézmény mikoddési dokumentumait, azokat a hataskorileg illetékes
testuletek elé terjeszti.
o Felel az intézmény torvényes és szakszerl muikodéséért, iranyitja és ellendrzi a
szakmai, nevelési tevékenységet.
o Vezeti a nevelbtestiletet. El6késziti, Osszehivia és levezeti a nevelbtestileti
értekezleteket. El6zetes egyeztetési kotelezettséggel gyakorolia a munkaltatoi

jogkdroket a testllet tagjai felett.
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Rendelkezik az intézmény helyiségeinek, eszkozallomanyanak optimalis
kihasznalasardl, valamint a mikddéshez rendelkezésre all6 anyagi eréforrasok
hatékony és takarékos felhasznalasara javaslatot tesz. Gyakorolja az alairasi és
utalvanyozasi jogokat.

Dont a kollégiumi intézményegység mukodésérdl minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

Tagintézményében felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.

Ugyancsak személyében felelds a tagintézményi adminisztraciés és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaért, koordinalasaeért.

Palyazatokon vesz részt, és szorgalmazza a palyazatokon valo részvételt kiilsd
eréforrasok bevonasa érdekében.

Tanévenként dént a tanulok felvételérdl, a kollégiumi csoportok kialakitasarél.
Elkésziti a tanévre vonatkozé munkatervet és beosztast.

Ertékeli a tagintézmény helyzetét, eredményeit. Tanévenként atfogdéan, ezen tul a
szUikséges mértékben tajékoztatja az intézményi igazgatot, a szuldi szervezetet, az
Otthontanacsot.

Felel6s a kollégiumi intézményegység kapcsolatainak fejlesztéséért, apolasaért.

Heti egy alkalommal fogadddérat tart.

Jelen van a szakmai vizsgakon és értékeléseken.

Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos koételezettsége

A munkavallalé

titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsd

informaciok, az egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasadban nem adhatja tovabb,

kivulalld személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén

(alkalmazottakat, tanuldkat, hallgatokat érintéen) is fenn all.

egylittmiikodési kotelezettsége: Van,

MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéjaval,

Gimnazium vezetbjével,

az intézmeény pedagogusaival,

a kollégium minden munkatarsaval,

szulékkel,

a kollégiumot megkeresdé valamennyi partnerrel, iskolai tanarokkal, szakmai

mesterekkel, gazdasagi osztaly megfelelé dolgozdival, konyhai alkalmazottakkal,
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- megkeresés esetén az egyetem valamennyi munkatarsaval.
részvételi kotelezettsége: A kollégium rendezvényein, értekezletein, a gimnazium
rendezvényein, értekezletein, melyekre a gimnazium vezet6je meghivja, a szakmai
rendezvényeken, vizsgakon, melyekre meghivast kap.
beszamolasi kotelezettsége: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéja
felé
beszamoltatasi kotelezettsége/joga: a kollégiumi intézményegység alkalmazottjaival
szemben
ellendrzési kotelezettsége: van, vezetdi kdtelességeinek megfeleléen
tajékoztatasi kotelezettsége: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatoja
felé, a kollégium dolgozodival, a tanuldokkal, a tanulék szileivel, iskolai tanarokkal, szakmai
mesterekkel szemben all fenn.
Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskoére, jogkore
Hataskor: A Kollégiumot képviseli az iskolai, szakmai rendezvényeken, konferenciakon,
vizsgakon.
Dontési jogkor: munkakoérébe tartozo feladatok racionalis megoldasa
Utasitasi jogkor: van, a kollégiumi intézményegység alkalmazottjaival szemben
Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: van
Munkavallalé6 munkakorének ellatasaval kapcsolatos feleléssége
Felelés:

- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

- feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséert,

- a Mt-ben, a Kjt-ben, a Nemzeti kdznevelési térvényben, a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjaban, az SZMSZ-ben és a kollégium mas belsd
szabalyzataiban meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, betartasaért,

- adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kdvetelmények betartasaval végzi, azokért a
felel6sséggel tartozik.

Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé mindéségi elvarasok

A vezet6i altal meghatarozott, és az ellatandd tevékenységre iranyadd szakmai min6ségi
kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

Feladatait a vonatkozd jogszabalyok, valamint a MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és

Kollégiuma szabalyzatainak megfeleléen legjobb tudasa és képessége szerint latja el.
Zaradék:

A munkakoér betéltdje a vonatkozd jogszabalyok el8irasara figyelemmel koteles kdzvetlen

felettese utasitasa, megbizasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek jelleglknél
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fogva végzettségének és szakképzettségének megfeleld, valamint tevékenységi korébe

tartoznak, de azokat jelen munkakoéri leiras nem tartalmazza.

Konyhai élelmezésvezetd
MUNKAKORI LEIRAS — KONYHAI ELELMEZESVEZETO

Munkakort betolté munkavallalé neve:
Kinevezési okmany idépontja:

Munkakori leiras érvénybelépésének idépontja:

1. Munkakor

1.1 Munkakoér megnevezése: Ugyintézd

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény:

Erettségi, élelmezésvezetdi végzettség

1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: -

1.4 Beosztasa: élelmezésvezetd, FEOR 2223

1.5 Besorolasa: a Kjt. 1. szamu melléklete alapjan

1.6 Feladatkor megnevezése: MTE — Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma kdzponti

féz6konyhajan élelmezésvezetdi és kdzponti konyha vezetéi feladatok ellatasa.

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma — kdzponti f6z6konyha

3. Munkaltatéi jogok

3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Magyar Tancmulvészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéja

3.2.Kiemelt kozvetlen felettese: a MTE - Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
igazgatoja

3.3.Szakmai felettese: -

3.4.Szervezetszerii helyettese: konyhavezet6-helyettes
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4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: -

5. Munkaidé, napi munkarend
5.1.Munkaidd: heti 40 6ra
5.2.Napi munkarend: hétf6tdl — csitortok: 6.30 — 15.00 oraig, péntek 6.30 — 12.30 éraig

Ebédidé: a munkaidé alatt, munkavégzés kézben

6. Munkakor részletes leirasa

A munkakor f6 célkitlizése: -

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok

a)

Felelé6s a kozpont konyha tevékenységenek megszervezéséért, iranyitasaert és

ellenérzéséért.

Kizarélagos felel6sséggel bir: a kdozponti konyha valamennyi szakmai feladatanak

kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.

b)

d)

f)

9)

h)

Felelés a k6zoktatasi intézmények ellatottai, dolgozdi és szabad kapacitas erejéig az
egyetem alkalmazottai részére el8irt élelmezési szolgaltatasokért. Ezen beldl:

- a megfelel6 korszeri technoldgia alkalmazasaert,

- azidében toértend kiszolgalasert,

- az ugyviteli elszamolasi munka szabalyszer( ellatasaért.
Anyagi felelésség terheli a munkakoérével kapcsolatban okozott karokért, kiléndsen
abban az esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelésség érvényesitését
elmulasztja, illetéleg akkor, ha ezt a Munka Toérvénykdnyvében elbirt hataridén beldl
nem érvényesiti.
Koteles elkésziteni és jovahagyni a kézponti konyhahoz tartozé dolgozék munkakori
leirasat.
A kdzponti konyha tevékenységét legalabb félévenként irasos feljegyzésben értékeli,
ész ezeket tovabbitja a gazdasagi féigazgatonak.
Gondoskodik a — konyhaf6ndkkel egyutt — a kdzponti konyha anyagellatdsahoz
sziukséges megrendelések elkészitéseérdl.
El6késziti a szallitasi szerz6déseket, a rektor és a gazdasagi féigazgatd alairasat
kovetOen ellendrzi ezek teljesitését.
Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktari készletek feltdltését.
Gondoskodik a f6zéshez szikséges élelmezési anyagok raktarbol megfelel§ idében

torténo kivételezésérol.
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j) Feladta az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellenérzése mind a raktarban, mind
pedig a f6z6térben.

k) A konyhafénokkel elkésziti a havi étlapokat.

I) Betartja és betartatia a kozegészségugyi és jarvanyugyi el6irasokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kerild
ételbdl.

m) Részt vesz az élelmezési raktar félévenkénti tételes ellenérzésében (leltar) és
bekapcsolddik a raktarkészletek belsé ellenérzés keretében végzett szuréprébaszeri
ellen6rzésében is.

Az ellenbdrzések keretében vizsgalja tobbek kozott:
- araktari rendet, higiéniat
- tarolt aruk minéségét
- aromlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

n) Havonta minden hénapot koévetd 20-ig a gazdasagi osztaly pénzigyi el6addja
részére kimutatast készit — a kiszolgalt (értékesitett) ételadag szama és a
megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a felhasznalhaté és a
ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség alakulasarol.

0) A kézponti konyha tgyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:

- az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséeért (a nyilvantartasokat
az egyetem Elelmezési Szabalyzata részletesen tartalmazza),

- az étkezdk nyilvantartasainak szabalyszer( vezetéséért,

- az élelmezéshez tartoz6 egyéb Ugyviteli elszamolasok vezetéséért.

p) Gondoskodik a gobngyblegek megfelelé iddben torténd visszaszallitasardl és
nyilvantartasarol.

g) Gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztasra szant, hulladékka valt
élelmiszerek) 0OsszegyUjtésérél és a (45/2012. (V.8) VM rendelet szerinti,
kezelésérdl, tarolasardl és annak elszallittatasarol.

r) Tavolléte idején a konyhavezet6-helyettes helyettesiti.

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége

A munkavallalé
s) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsé
informaciok, az egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem adhatja tovabb,
kivilalld személlyel nem kozoélhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése
esetén (alkalmazottakat, tanulékat, hallgatdkat érintéen) is fenn all.

t) egyiittmiikodési kotelezettsége:
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e arektorral, az igazgatoval, gazdasagi féigazgatoval, a fétitkarral,

o megkeresés esetén az egyetem valamennyi munkatarsaval.

o feletteseivel és kdzvetlen munkatarsaival

u) részvételi kotelezettsége: osztalyvezetdi értekezleten, megbeszéléseken

beszamolasi kotelezettsége: van, a MTE - Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma

igazgatoja felé

v) beszamoltatasi kotelezettségel/joga: kdzponti f6z6konyha személyzete iranyaban

w) ellenérzési kotelezettsége: a kozponti f6z6konyha személyzete, a raktar, a konyha
iranyaban

x) tajékoztatasi kotelezettsége: intézményi igazgatonak, gazdasagi féigazgatonak

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore

Ddntési jogkor: munkakérébe tartozo feladatok racionalis megoldasa

Utasitasi jogkor: van, konyhafénok, élelmiszer raktaros, szakacsok, konyhai kisegiték
Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: A heti, havi élelmiszer megrendeldk, illetve mddositasok

tekintetében.

7. Munkavallalé munkakorének ellatasaval kapcsolatos feleldssége
FelelSs:
o afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
o feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséert,
e a Kijt-ben, az SZMSZ-ben, Btk-ban és az egyetem mas belsdé szabalyzataiban
meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, a kdzegészségugyi, munkavéedelmi,

baleset- és tlizvédelmi kdvetelmények betartasaért.

8. Munkavallalé6 munkavégzésére vonatkozé minéségi elvarasok
A vonatkoz6é jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatarozott és az ellatando
tevékenységre iranyadd szakmai min6éségi kdvetelményrendszer teljesitése a feladatok

végzeése soran.
9. A munkakoéri leiras felllvizsgalasra keril jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az

Intézmény szervezeti modosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastol szamitott 12

hénap mulva.
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Konyhavezet6-helyettes
KONYHAVEZETO — HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort beto6lté munkavallalé neve:
Kinevezési okmany idépontja:

Munkakori leiras érvénybelépésének idépontja:

1. Munkakor

1.1 Munkakor megnevezése: egyéb kdzoktatasi

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény:

Szakacs végzettség, élelmezésvezetdi bizonyitvany

1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: szakmai gyakorlat

1.4 Beosztasa: konyhafénok FEOR 3222

1.5 Besorolasa: a Kjt. 1. szamu melléklete alapjan

1.6 Feladatkor megnevezése:

Az ételkészitési folyamat irdnyitasa és ellenérzése az el6készitéstdl a talalasig. A kézponti

f6z8konyha mikddésének biztositasa. A szakacsok, konyhalanyok vezetéje.

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmilvészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma — kdzponti f6z6konyha

3. Munkaltatéi jogok

3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Magyar Tancmilvészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja

3.2.Kiemelt kozvetlen felettese: a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja

3.3.Szakmai felettese: -

3.4.Szervezetszerii helyettese: éleimezésvezetd

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: -

5. Munkaidd, napi munkarend
5.1.Munkaidd: heti 40 6ra
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5.2.Napi munkarend: hétf6tdl — csitortok: 6.30 — 15.00 oraig, péntek 6.30 — 12.30 éraig

Ebédid6: a munkaidé alatt, munkavégzés kozben

6. Munkakor részletes leirasa

A munkakor fé célkitlizése: -

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok

Az ételkészitési folyamat iranyitasa és ellenérzése az elékészitéstdl a talalasig.

A kdzponti f6z6konyha miikddésének biztositasa.

A szakacsok, konyhalanyok vezetéje.

Egyuttmikodik az élelmezésvezetdvel sziikség esetén helyettesiti.

Naponta isméti6dé feladatok, elvarasok

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)

)

)
k)

a)

Kulcsok atvétele a portan

Koteles naponta tiszta védéruhazatot viselni.

Osszehangolja, iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok tevékenységét.

Beosztja a dolgozék munkaidejét, szabadnapjait, javaslatot tesz a szabadsagterv
Osszedllitasara.

Az éleimezésvezetbvel kdzbsen késziti az étlapot.

Gondoskodik a koézponti konyha anyagellatasahoz szikséges megrendelések
elkészitéseérol.

Elkésziti az élelmezési anyag kiszabasi bizonylatot.

El6késziti a szallitasi szerz6déseket a konyhavezetével.

Gondoskodik az étlapon el6irt ételek mennyiségben, minéségben megfeleld és eldirt
idére torténé elkészitésérol.

Feladata az élelImezési anyagok felhasznalasanak ellenérzése a f6z6térben.

Ellenérzi az ételek izét, elvégzi az iz-kiegészitéseket — kiigazitasokat. izlelése és
joévahagyasa nélkul étel nem adhato ki.

Feligyel az ételek kiosztasara, a konyhaba kiadott ételadagok szamat pontosan
ellendrzi.

Gondoskodik a konyha gazdasagos Uzemeltetésérél, a maradékokrdl, a hulladék
megfeleld tarolasarol.

Felugyel az élelmezési Uzem személyi tisztasagara.

Ellendrzi az étkeztetés kozben hasznalt edények tisztasagat.

Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének
allapotat, a szlkséges javitasokat, potlasokra karbantartdsi munkakra felhivia az
élelmezésvezetd figyelmét. Intézkedik a problémak, hibak elharitasaban.

Ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasardl.
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r) Gondoskodik a megfelel6 napi mennyiségi tisztitdszerek kiadasarol, idében jelzi
(min. 1 héttel el6bb) azok fogyasat az élelmezésvezetbnek.

S) Havonta tételes leltart készit az élelmezésvezetbvel, folyamatosan vezeti a torési
naplot.

t) Helyettesiti az élelmezésvezetbt tavolléte esetén.

u) Az élelmezés higiénés ellenbrzéskor kotelessége elésegiteni az ellenérzést, megadni

a szlkséges felvilagositasokat.

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége

A munkavallalé
y) titoktartasi kotelezettsége: nincs
z) egyuttmiikodési kotelezettsége: a rektorral, a Magyar Tancmiivészeti Egyetem
Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdjaval, gazdasagi féigazgatoval, a
fétitkarral, megkeresés esetén az egyetem valamennyi munkatarsaval, feletteseivel
és kdzvetlen munkatarsaival.
aa) részvételi kotelezettsége: nincs
beszamolasi kotelezettsége: nincs
bb)beszamoltatasi kotelezettségel/joga: szakacsok, konyhai kisegiték
cc)ellendrzési kotelezettsége: a kozponti fé6z6konyha személyzete és a konyha
iranyaban
tajékoztatasi kotelezettsége: a Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéjanak, gazdasagi féigazgatonak, élelmezésvezetének

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
Dontési jogkor: munkakorébe tartozo feladatok racionalis megoldasa
Utasitasi jogkor: van, élelmiszer raktaros, szakacsok, konyhai kisegit6k

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: Nincs.

7. Munkavallalé munkakdrének ellatasaval kapcsolatos feleléssége
Felelés:
o afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
o feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért,
e a Kjt-ben, az SZMSZ-ben, Btk-ban és az egyetem mas belsd szabalyzataiban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, a kbzegészségugyi, munkavédelmi,

baleset- és tlizvédelmi kdvetelmények betartasaért.
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8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatarozott és az ellatando
tevékenységre iranyado szakmai min6ségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok
végzése soran.

9. A munkakori leiras felllvizsgalasara kerul jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az
Intézmény szervezeti moédosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastol szamitott 12

hénap mulva.

A MAGYAR TANCMUVESZETI EGYETEM NADASI FERENC GIMNAZIUMA ES
KOLLEGIUMA PEDAGOGUS MUNKA — ES FELADATKOREI

Munkakori leiras: Gimnaziumi szaktanar

1. Munkakor

1.1 Munkakor megnevezése: tanar (FEOR 2421 kdzépiskolai tanar)

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény: egyetemi
végzettségi szint; szakképzettség

1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: harom hoénapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany

1.4 Beosztasa: tanar

1.5 Besorolasa:

1.6 Feladatkor megnevezése: gimnaziumi szaktanar

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése: gimnazium

3. Munkaltatéi jogok

3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
igazgatoja

3.2. Kiemelt kdzvetlen felettese: gimnaziumi intézményegység vezetdje

3.3. Szakmai felettese: szakmai munkakozOsség-vezetd, osztalyféndki munkakdzoésség-

vezetd

83



3.4.Szervezetszerii helyettese azonos szakos tanar:

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése:-

5. Munkaidé, napi munkarend

5.1. Munkaidé: heti 40 ora, 22 kotelezd 6ra, orarend szerint, sziikség esetén helyettesitési
felkéréssel

5.2. Napi munkarend: érarend szerint, és az 6rarendben kijeldlt helyettesitési rendelkezésre
allassal

Ebédidé: a pedagdgiai munkan kivili idében.

6. Munkakor részletes leirasa

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok (pontonkénti felsorolas)

Szaktanarként:

Mint szaktanar a MT koézalkalmazottakra vonatkozo kotelezettségek mellett a tanuldk

zavartalan oktatasa és felligyelete érdekében koteles:

¢ Munkahelyén az érakezdés elbtt 15 perccel megjelenni, illetve tavolmaradasat jelezni.

e Hianyzasa idejére a tanitand6 anyagot megadni.

o Betegség utani munkaba allas idépontjat legkésébb az el6z6 nap 16 éraig kdzolni.

o Oracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.
b) Kizarélag munkakorében ellatandé feladatai végzéséhez sziikséges id6tartamig
koteles az iskolaban tartozkodni.
E feladatok a kovetkezdk:

o Kotelezd 6raszamban meghatarozott 6rak, foglalkozasok megtartasa.

e A tandrak el6készitésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

o Poétlékokkal dijazott feladatok ellatasa (osztalyféndki, gyermekveédelmi, munkak6zdsség-
vezetdi stb.)

¢ Fogaddodrak megtartasa.

e Tanuldk felligyelete a folyosdkon és a tantermekben az el6zetes beosztasa szerint.

o Helyettesitések

o A helyettesitett tanar sziuineti Ugyeletének atvétele a helyettesitett 6ra elbtt, illetve utan

e A pedagodgiai programban, munkatervben elGirt tanulmanyi kirandulasok, iskolai
rendezvények, Unnepélyek szervezése, illetve azokon valo részvétel.

e A pedagdgiai adminisztracios munka naprakész ellatdsa (naplévezetés, tanmenetek

elkészitése minden tanévben szeptember 20-ig). Az évenkénti bemeneti és kimenti
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a)

b)

c)

mérések megiratdsa és értékelése a munkak6dzdsség vezetd utmutatasa alapjan. A
tervezett dolgozatok megirattatasa és azok egy héten bellli kijavitasa.
Tantermekben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak megévasa, a
leltarozasban valé részvétel.
Szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, onképzést végezni, 7 évenként
minimum 120 éraban posztgradualis képzéseken, illetve tovabbképzéseken részt venni.
Tanitas nélkili munkanapokon a program szerinti feladatok ellatasa.
Az igazgatd, vagy a intézményegység-vezetd altal elrendelt mindazon feladatok, melyek
az oktatassal-neveléssel dsszefliggenek, és pedagogusi szakértelmet igényelnek.
A tanulokkal 6sszefligg6 feladatok, amelyek ellatasért a tanart el6zetes megallapodas
alapjan kulon dijazas illeti meg.
A kételezd 6raszam feletti orak megtartasa.
Felvételiztetés, vizsgaztatas, taboroztatas.
6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége
A munkavallalé
titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomaséra jutott belsd

informaciok, a gimnazium és Egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem
adhatja tovabb, kivilalld személlyel nem koézdlhet. Kotelezettsége a személyes adatok
kezelése esetén (alkalmazottakat, tanuldkat, hallgatdkat érintéen) is fenn all.

egyuttmiikodési kotelezettsége: pl.:

igazgatoval

gimnaziumi és a kollégiumi intézményegység-vezetbvel

gimnaziumi intézményegységvezetb-helyettessel

munkakdzdsség-vezetdvel

osztalyféndkkel

a tantestilet tagjaival, osztalyféndkként az osztalyban tanité tanarokkal

iskolai pszicholégussal,

fejlesztépedagogussal

gyermekorvossal - és védéndvel

iskolatitkarral

szulékkel,

az igazgatét megkeres6 valamennyi partnerrel

megkereseés esetén az egyetem valamennyi munkatarsaval

részvételi kotelezettsége:
Az intézmény mindazon rendezvényein, értekezletein és megbeszélésein, melyre a

gimnaziumi intézményegység vezetdje meghivja.
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d) beszamolasi kotelezettsége: az igazgaténak, intézményegység-vezetdnek,
intézményegységvezetb-helyettesnek rendszeres beszamolasi kbtelezettséggel tartozik.

e) beszamoltatasi kotelezettségel/joga: nincs

f) ellenérzési kotelezettsége: van, a pedagogus munkakoéri kotelességeinek,
beosztasanak megfeleléen

g) tajékoztatasi kotelezettsége: az intézmény munkatarsaival, tanuléival, valamint a

tanulok szileivel kapcsolatban all fenn.

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
6.3.1.Hataskore: A gimnazium képviseletét eseti megbizas alapjan latja el.

6.3.2.Dontési jogkor: munkakorébe tartozo feladatok racionalis megoldasa
6.3.3.Utasitasi jogkor: nincs

6.3.4.Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: Nincs

7. Munkavallalé munkakdrének ellatasaval kapcsolatos feleléssége
FelelSs:

. a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

feladatainak megszabott hataridére torténé elvegzéséeért,

a Mt.-ben a Kjt.-ben a Nemzeti koznevelési torvényben, az SZMSZ-ben a MTE —
Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma mas belsé szabalyzataiban meghatarozott

kovetelmények teljesitéséeért, betartasaért,

adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi koévetelmények betartasaval végezni,

azokért felel6sséggel tartozik.

8. Munkavallalé6 munkavégzésére vonatkozé minéségi elvarasok

A vezet6i altal meghatarozott és az ellatandd tevékenységre iranyadd szakmai mindségi
kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

A munkavallal6 feladatait legjobb tudasa és képességei szerint, a vonatkozé jogszabalyok,
valamint a Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium
szabalyzatainak megfelel6en, a kialakult intézményi hagyomanyok figyelembevételével latja

el.

9. A munkakori leiras feliilvizsgalata:
A munkakoéri leiras felllvizsgalasra kertl jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az Intézmény
szervezeti médosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastél szamitott 24 hoénap

mulva.
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Kollégiumi neveldtanar

MUNKAKORI LEIRAS - kollégiumi nevel6tanar

Munkakor

Munkakor megnevezése: kollégiumi nevelétanar (FEOR: 2499 Egyéb szakképzett oktato,
neveld)

Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény: allami
fels6oktatasban szerzett Egyetemi, egyetemi végzettségi szint; szakképzettség

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: erkolcsi bizonyitvany
Beosztasa: nevelbtanar

Besorolasa:

Feladatkor megnevezése: kollégiumi nevel6tanar

Munkavégzés

Munkahelye: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
Budapest Columbus u. 87-89.

Munkavégzés helye: 1145 Budapest, Amerikai ut 100.

Szervezeti egység megnevezése: Kollégium

Munkaltatoéi jogok

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatoja
Kiemelt kozvetlen felettese: Kollégiumi intézményegység vezetdje

Szakmai felettese: Kollégiumi intézményegység vezetdje, a mindenkori hazigyeletes
neveld

Szervezetszeri helyettese: nincs

Munkaidd, napi munkarend

Munkaidé: heti 40 6ra, a nevelés-oktatassal lekdtdétt munkaidé 32 6ra, a teljes munkaidé
kotelez6 orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a munkakoér részletes
leirasaban foglaltak szerint — ellatia a nevel6i munkaval 6sszefiggb egyéb feladatokat,
amelyet a nevel6 szabadon hasznalhat fel.

Napi munkarend: beosztas szerint

Etkezés: a munkaidé alatt, munkavégzés kdzben

Munkakor részletes leirasa

A munkakor 6 célkitlizése:

A kollégiumi tanuldk megfelelé szintli ellatdsanak biztositasa, nevelése, tanulmanyainak
segitése, tamogatasa, egyuttmiikddésben a szakmaval, gimnaziummal, szlékkel.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok
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Nevel6tanarként:

Egyéni és csoportos keretben — felzarkéztatd, tehetség kibontakoztatd, specialis
ismereteket ado, felkészité foglalkozasokat tart, szervezi a kollégistak szabadidejét,
pedagdgiai felugyeletet biztosit a tanuldknak, illetve heti egy alkalommal hét kézben
ellatia a haz-ugyeletesi teend6ket.A gondjainkra bizott gyermekeket felugyeli,
ellendrzi, segiti, személyes magatartasaval és emberi figyelmével is neveli.
Szakteriletén korrepetal.

A csoportjaba tartozé tanuldkrél naprakészen tajékozott. Gondot fordit a gyermekek
egyéniségének fejlédésére, egészségére, kozvetlen kornyezetére, szokasaira.
Mérlegeli, hogy a gyermekrél milyen informaciot nyujt, és azt milyen formaban adja at
a nevel6testiletnek (napld, bizalmas kozlés, értekezleten t6rténd tajékoztatas,
esetmegbeszélés, stb.) vagy mas kollégaknak.

Fokozott figyelemmel kiséri az altala vezetett csoport tanulmanyi tevékenységét, segiti
a gyerekek iskolai munkajat. Hetente megnézi és alairja ellenérzjuket, javaslatot tesz
a szilenciumon valo részvétel formajara, szikség szerint felzarkoztatasra.

Szikség esetén szintgy(lést hiv 6ssze.

A neveldmunkaval kapcsolatos tennivalokat lat el: felkészil foglalkozasaira és
el6késziti azokat. Elvégzi az éves munkatervbél ra harulé feladatokat (pl. Gnnepségek,
misorok szervezése, rendezése), részt vesz a tanulok szabadidejének hasznos
eltoltésének megszervezésében. Iskolai orakat latogat, szakmai vizsgakon, iskolai
értekezleteken vesz részt.

Szlldkkel, szakmai, illetve iskolai kollégakkal, valamint a gyermekkel foglalkozé egyéb
szakemberrel: pl. iskolapszicholdgus, iskolai fejleszté pedagdgus kapcsolatot tart.
Szikség esetén orvoshoz, fellépésre kiséri a tanuldkat. Eleget tesz a pedagdgiai
tevékenységéhez tartozo ugyviteli kotelezettségeinek. Részt vesz a diakmozgalom
segitésével, a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel 06sszefliiggd feladatok végrehajtadsaban. Koézremilkddik az
intézményi dokumentumok készitésében.

A nevel6tanar munkajat 6nalldan, felelésséggel végzi.

Munkahelyén a beosztasa szerinti munkakezdéskor pontosan megjelenik.

Betegség esetén hianyzasat aznap délel6tt 10 oraig jelzi, betegség utani munkaba
allas id6pontjat legkésobb az el6z6 nap 16 oraig kozli.

A kollégium valamennyi dolgozoéjaval egyuttmikodik. Elképzeléseir6l, munkajarol,
tapasztalatairdl tajékoztatja kollégait. Képviseli a nevelbtestilet dontéseit.

Szakmai ismereteit kodteles permanensen frissiteni, dnképzést végezni, az aktualis
jogszabaly alapjan 7 évenként minimum 120 o6raban posztgradualis képzéseken,

illetve tovabbképzéseken részt venni.
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A rendkivuli eseményeket és minden olyan helyzetet, amely veszélyt jelenthet
barmelyik kollégistara, vagy a k6z0sségre, jelenti az igazgatonak vagy helyettesének.
A kdzvetlen veszélyforras elharitasara azonnal intézkedik.

Gondot fordit a kollégium épuletének és kdrnyezetének dvasara, szépitésére.

Segiti és dsztdnzi a tanuldkat szobajuk és a kdzds terek otthonossa tételére. Felel a
berendezési targyak balesetmentes, rendeltetésszerli hasznalataert. Gondoskodik
arrél, hogy a meghibasodasok bekertljenek a hibaflizetbe.

A szandékos rongalasokat, az elkdveték nevét jelenti az igazgatonak.

A nevel6tanar felel6s a Hazirend betartdsaért.

A tanuldk és munkatarsai személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A Pedagoégiai program és az éves munkaterv szerint ra harulé feladatokat legjobb
tudasa szerint elvégzi.

Figyelemmel kiséri és vezeti a Kollégiumi, Szilencium-, illetve Csoportnaplét. Napi
munkaidejét érkezéskor és tavozaskor bejegyzi a Kollégiumi napléba és alairasaval
hitelesiti. A Kollégiumi naplé bejegyzéseit naponta elolvassa, hogy napra kész
informacidval rendelkezzék a torténtekrél. O maga is gondoskodik arrél, hogy minden
fontos informacié azonnal a nevel6testlilet rendelkezésére alljon.

A munkaidé nyilvantarté Grlapot a hatarnapon alairva leadja az igazgaténak.

A nevel6tanar munkarendjének megfeleléen a kollégiumban tartézkodik. Kivételes
esetben, amennyiben — rendkivuli okok miatt — munkajat a beosztas szerint nem tudja
ellatni, azt miiszakcserével megoldhatja. Ehhez minden esetben az igazgaté elbzetes
engedélye sziikséges.

A nevel6tanar hétkéznap heti 1 alkalommal éjszakai uUgyeletet, hétvégén havi 1-2
alkalommal 24 6ras ugyeletet lat el. A hétvégi lgyelet soran, ellatja a haz-lgyeletesi
teendbket.

b) Haz-ugyeletes neveldkeént:

A haz-ugyelet 16 o6ratdl masnap reggel 10-ig tart. A hétvégi Ugyelet (rendkivali
munkavégzés keretében) illetve tanitasi szinet idején reggel 10 6ratdl masnap reggel
10 oraig torténik.

A mindenkori Ugyeletes nevel6 szervezi a kollégium aznapi életét, dont a felmerilé
aktualis kérdésekben, ezekben utasitasi kotelezettséggel és joggal bir.

Lehet&ség szerint a foldszinten tartézkodik. Gondoskodik a neveldi szobaba érkezé
telefonhivasok fogadasardl, a kiskonyha ellenérzésérdl.

Biztositja a késdi vacsorak athozasat és kiadasat.

Elrendeli a szilenciumot és bejelenti annak befejezését. Szilencium alatt bezarja a

konyhat, szamitogéptermet, korlatozza a lift hasznalatat.
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- Dont az eltavozasokrol, a kimendk engedélyezésérél. Szikség szerint megszervezi a
gyermekek kisérését.

- Biztositja a portas étkezési idején a helyettesitését. Sziikség szerint gondoskodik az
épulletbe érkezd idegenek kiseréserdl.

- 22 6ra utan ellenérzi a lefekvést és a villanyoltast.

- Felel a nevelbi szoba rendjéért és éjszakai lezarasaért.

- Reggel igény szerint ébreszti a tanuldkat. Felligyeli az indulast (idépont, idéjarasnak
megfelel ruhazat, stb.)

- Ellenérzi a szobarendet, tapasztalatait a napléban illetve a hibaflizetben rogziti.

- Jelenti a betegek nevét az iskola és a szakma felé legkésébb reggel 9 6raig
(fellépések idején kulonds figyelemmel a fellépd tanulok megbetegedését illetéen). A
kollégiumban tartozkodd betegek orvosi és egyéb ellatasat megszervezi. Indokolt
esetben athozatja reggelijiiket. Ertesiti a frissen megbetegedett gyermekek sziileit.

- A Kollégiumi naplét a kozés megallapodasnak megfeleléen vezeti.

- Roviden, tagoltan, lényegre toréen bejegyzi az Ugyelete soran adodd jelentds
eseményeket. Ha baleset, tlizeset, vagy mas rendkivili esemény térténik, intézkedik,
felel a jegyz6konyv elkészitéséért.

- Az haz-lUgyelet atadasakor a folyamatban 1évé Ugyekrél tajekoztatja a vezetét, a
gyermekfellgyelét és a létesitményfeleldst, felhivja figyelmliket a slrgds, ellatandé
feladatokra.

- A hévégi 24 dras ugyeletben minden esetben rogziti azt, hogy kik aludtak a
kollégiumban.

Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos koételezettsége

A munkavallalé

titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsd
informaciok, az egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasadban nem adhatja tovabb,
kivulalld személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén
(alkalmazottakat, tanuldkat, hallgatokat érintéen) is fenn all.

egylittmiikodési kotelezettsége: van

- akollégium vezetdjével, kollégaival, szulbkkel,

- a kollégiumot megkeresé valamennyi partnerrel, iskolai tanarokkal, szakmai
mesterekkel, gazdasagi osztaly megfelel6 dolgozdival, konyhai alkalmazottakkal,

- megkeresés esetén az egyetem valamennyi munkatarsaval.

részvételi kotelezettsége: A kollégium rendezvényein, értekezletein, a gimnazium
rendezvényein, értekezletein, melyekre a gimnazium vezetdje meghivja, a szakmai

rendezvényeken, vizsgakon, melyekre meghivast kap.
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beszamolasi kotelezettsége: A kollégium vezetdje felé rendszeres, az Ugyeletes tanar felé
alkalmi beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

beszamoltatasi kotelezettségel/joga: diakokkal szemben

ellenérzési kotelezettsége: van, nevel6ként didkokkal szemben, haz-lgyeletes nevelbi
kotelességeinek megfeleléen nevelékkel, technikai alkalmazottakkal szemben

tajékoztatasi kotelezettsége: A kollégium vezetésének egyetértése mellett a tanuldkkal, a

tanulok szileivel, kollégakkal, iskolai tanarokkal, szakmai mesterekkel szemben all fenn.

Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore

Hataskor: a kollégiumot képviseli az iskolai, szakmai rendezvényeken, konferenciakon,
vizsgakon.

Dontési jogkor: munkakorébe tartozo feladatok racionalis megoldasa

Utasitasi jogkor: a didkokkal szemben, haz-lgyeletes tanarként a neveldkkel, technikai
alkalmazottakkal szemben all fenn.

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: nincs

Munkavallalé6 munkakorének ellatasaval kapcsolatos feleléssége
Felelés:

- afeladatkérébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

- feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséert,

- a Mt-ben, a Kjt-ben, a Nemzeti kdznevelési térvényben, a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjaban, az SZMSZ-ben és a kollégium mas belsd
szabalyzataiban meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, betartasaért,

- adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kdvetelmények betartasaval végzi, azokért a

felel6sséggel tartozik.

Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé mindéségi elvarasok

A vezet6i altal meghatarozott, és az ellatandd tevékenységre iranyadd szakmai mindségi
kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

Feladatait a vonatkozd jogszabalyok, valamint a MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és

Kollégiuma szabalyzatainak megfelel6en legjobb tudasa és képessége szerint latja el.

Zaradék:

A munkakoér betéltdje a vonatkozd jogszabalyok el8irasara figyelemmel koteles kdzvetlen
felettese utasitasa, megbizasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek jellegiknél
fogva végzettségének és szakképzettségének megfeleld, valamint tevékenységi korébe

tartoznak, de azokat jelen munkakéri leiras nem tartalmazza.
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PEDAGOGUS MUNKAKOROKHOZ KAPCSOLODO TOVABBI MEGBIZASOK

Osztalyfénok

Osztalyfonokként a pedagogus tovabbi feladatai:

Nevelési tényez8k 6sszehangolasa, tanitvanyai személyiségének megismerése.
Egyuttmikddés az osztalyban dolgozd szaktanarokkal.

A tanulot érintd fontosabb lgyekrél tajékoztatja az osztalyban tanité tanarokat és az
igazgatdsagot.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok magatartasat, szorgalmat, mulasztasaikat.
Folyamatos kapcsolatot épit ki a tanulok szlleivel, mestereivel.

Nyomon koéveti a tanuldk ellendérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

Az osztaly kozOsségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyittmikodik az
osztaly Diakbizottsagaival.

A tanulét sziikség esetén és lehetbleg az évfolyamvezetd balettmesterrel egyditt
otthonukban is felkeresi.

A tanuldk szakmai munkajat figyelemmel kiséri. Részt vesz a szakmai vizsgakon,
alkalmanként szakmai 6rakon.

Osztalyanak évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervez.

Kiemelt adminisztracios feladata az osztalynapld, az anyakdnyv, bizonyitvanyok
preciz, naprakész vezetése

Hoviragbal szervezése, ha érintett az osztalyfénok

Szalagavato és ballagas megszervezése lebonyolitasa, ha az adott évben érintett az

osztalyfénok.

Munkak6z6sség-vezetd

Munkak6z6sség-vezetoként a pedagoégus tovabbi feladatai:

Javaslatot tesz az iskolai munka tervezésénél.
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o Osszedllitia a munkakdzdsség éves programijat.

e A szakmai tartalmi munkat fejleszti, integralja.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errd6l informalja kozOssége tagjait.

Munkak6ézdsségével vald konzultacié utan javaslatot tesz a kimeneti és bemeneti

mérések értékelésére, szervezi és ellendrzi azokat.

o Félévente 6rakat latogat, és szakmailag értékeli a munkakdzosség tagjait.

e Javaslatot tesz a szakirodalom beszerzésére.

o Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit.

o Képviseli az iskolat kiilsé szakmai férumokon.

o Részteruletén kdzremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

e Ellen6rzi a tanmenet szerinti haladast.

o Vélemeényt nyilvanit uj szaktanari kinevezéssel kapcsolatban.

o Latogatja a tanérakat. Tapasztalatairdl mindkét iranyban informaciot ad.

o A minbségbiztositasi program teljesitmény értékelés szempontjai szerint minésiti a

kollégak szakmai munkajat.

o Javaslatot tesz a szilkséges eszk6zOk beszerzésére.

o Javaslatot tesz kitlintetésekre, jutalmazasokra.

e Osszeszedi és elbirdlja a tanmeneteket.

Ifjasagvédelmi felelés

Ifjlusagvédelmi felelésként a pedagdgus tovabbi feladatai:

segitségadas;

tajékoztatas;

csaladlatogatas;

felzarkéztatas biztositasa; figyelemmel kisérése;

segit és tanacsadassal szolgal azoknak a csaladoknak, ahol anyagi okok miatt
diszharmonikussa valt az életvitel;

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szuntethetd veszélyeztetdé tényez6 megléte esetén az intézmény vezetbjén
keresztll értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot;

A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

a gyermekvédelmi tamogatasok szukségességét jelzi;

jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb

intézmények elérhetbségét;
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e egészségnevelési, drog- és blinmegeldzési program frissitése, kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; egészségnap tartasa és
szervezése

e a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek felmérése az osztalyfénokok
kdozremikodésével;

o Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése ismerje, szilkség esetén hasznalja
ki azokat a lehet6ségeket, amelyek a telepllési 6nkormanyzat hataskoérébe

tartoznak a hatranyos vagy veszélyeztetett gyermekek/tanulék esetében.

Csoportvezetd-neveld

Csoportvezetd neveloként a pedagoégus tovabbi feladatai:

A csoportvezetét a kollégiumi intézményegység-vezetdje bizza meg.

A rabizott diakokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, tAmogatja. és figyelemmel kiséri a
diakok tanulmanyi teljesitményét, személyiségfejl6dését, folyamatosan fejlesztve
csoportjanak k6zosségi szemléletét.

Rendszeresen tart csoportvezetdi foglalkozasokat.

Ellatja a munkakdrével kapcsolatos adminisztraciot.

Felel6sséggel tartozik a tanulok biztonsagaért, tamogatja a szakma elvarasainak
megfeleld egészséges életmdd kialakitasat.

Kapcsolatot apol a szll6kkel, osztalyfénokokkel, mesterekkel, egylttmikodik a

gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

A MAGYAR TANCMUVESZETI EGYETEM NADASI FERENC GIMNAZIUMA ES
KOLLEGIUMA PEDAGOGUS MUNKAHOZ KAPCSOLODO ADMINISZTRATIV,
VALAMINT EGESZSEGUGYI MUNKAKOROK

MUNKAKORI LEIRAS - Intézményi titkar

1. Munkakor

1.1 Munkakor megnevezése: kdzponti titkar

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, elbirt képesitési kovetelmény: kozépfoku

végzettség
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1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: harom hoénapnal nem
régebbi erkdlcsi bizonyitvany, szakmai gyakorlat, j6 kommunikacios készség

1.4 Beosztasa: kozponti titkar

1.5 Besorolasa: a Kjt. 1. szamu melléklete alapjan

1.6 Feladatkor megnevezése: kozponti titkar

2. Munkavégzés
2.1 Munkahelye: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma
2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.
2.3 Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma
3. Munkaltatéi jogok
3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MTE - Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
igazgatdja
3.2. Kiemelt kozvetlen felettese: igazgatd
3.3. Szakmai felettese:
4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése:
5. Munkaidé, napi munkarend
5.1. Munkaidé: hivatali heti 40 6ra
5.2. Napi munkarend:
Hétfé — péntek: 7.30-16.00
Ha a munka ugy kivanja, engedélyezett szamara a munkaidd utani tulérazas!
Ebédidé:a munkan kivili id6ben

6. Munkakor részletes leirasa

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok (pontonkénti felsorolas)

I. Taniigyigazgatasi és szervezési feladatok:

o A tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos Ugyek ellatasa: Kozponti
Informaciés Rendszer frissitése, vezetése, tanuldk ki- és bejelentése. Tanuloi

nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése.

o Tanulmanyi tertletek belsé kédjainak meghirdetése

o Erettségi szervezésében valo kdzremiikddés

o Statisztika elkészitése a gimnazium és kollégium szamara
o A pedagogusok fogaddorainak egyeztetése, 6sszeallitasa
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h)

A hataskorébe es6, munkajahoz szikséges jogszabalyok ismerete
Diakigazolvany igényléssel kapcsolatos teendék elvégzése

Vendégtanuloi jogviszony esetén kapcsolattartas kulsé intézményekkel, a

vendégtanuldk vizsgainak szervezése

Iskolai sziinetekben Ugyelet ellatasa a tagintézmények titkaraval egyutt

Gazdasagi, bér és munkaiigyek:

Dolgozdék hianyzasainak szambavétele, naplo vezetése
Szabadsagok kiirasa, lejelentése a gazdasagi osztaly felé
Dolgozdk jelenléti iveinek nyomon kovetése
Palyazatokban val6 kézremiikddés

Irodai nyomtatvanyok kezelése, szamontartasa, megrendelése egyeztetve az

tagintézmények titkaraval (kilon tekintettel a szigoru szamadasu nyomtatvanyokra)

Irodaszerek megrendelése, esetleges beszerzése

Kozponti Informaciés Rendszerben személyi nyilvantartas vezetése
Személyi nyilvantartassal kapcsolatos iratok tarolasa
Kapcsolattartas a gazdasagi osztallyal

Kapcsolattartas a konyhavezetségével

Adminisztracios feladatok:

Kdzponti igazgaté munkajanak segitése
Levelek, Ugyiratok kezelése, el6készitése és postazasa
Gimnaziumi és kollégiumi dokumentacié iktatasa és megbrzése

A kozponti igazgatd ellen6rzésével a dokumentacié szakszerl tarolasa és

esetenkénti vizsgalata

Tovabbképzések adminisztralasa
Tovabbképzés dokumentaciok tarolasa
Intézményi tanacs munkajanak adminisztralasa, jegyz6konyvezése

Ertekezletek jegyz6i teenddinek ellatasa

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége
A munkavallalé
titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsd

informaciok, a gimnazium és Egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem
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adhatja tovabb, kivulallo személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok

kezelése esetén (alkalmazottakat, tanulokat, érintéen) is fenn all.

i) egyiittmiikodési kotelezettsége,
. kdzponti igazgatoval

. tagintézmény igazgatokkal

. tagintézmeény igazgatohelyettessel
. tagintézményi titkarral

. munkak6zdsség vezettkkel

. a tantestiilet tagjaival

. fejlesztépedagogussal

. gyermekorvossal-és, védéndvel

. szulékkel,

. az igazgatét megkeresd valamennyi partnerrel
i) részvételi kotelezettsége:

a gimnazium és kollégium rendezvényein, értekezletein

k) beszamolasi kotelezettsége: van a kdzponti igazgatonak

)i beszamoltatasi kotelezettségel/joga: nincs

m) ellenérzési kotelezettsége: nincs

n) tajékoztatasi kotelezettsége: a Gimnazium munkatarsai, tanuldi, szil6kkel
kapcsolatban all fenn.

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore

6.3.1.Hataskore:nincs

6.3.2.Dontési jogkor: nincs

6.3.3.Utasitasi jogkor: nincs

6.3.4.Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: munkakorével kapcsolatos Ugyiratok alairasa

7. Munkavallalé munkakdrének ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelbs:

. a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

. feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséeért,

. adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kdvetelmények betartasaval végezni,

azokért felel6sséggel tartozik.
8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé minéségi elvarasok

A vezetbi altal meghatarozott és az ellatandd tevékenységre iranyadd szakmai mindségi

koévetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.
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A munkavallalé feladatait legjobb tudasa és képességei szerint, a vonatkozé jogszabalyok,
valamint a Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium/Magyar Tancmivészeti Egyetem
szabalyzatainak megfelel6en, a kialakult intézményi hagyomanyok figyelembevételével latja
el.

9. A munkakori leiras feliilvizsgalata:

A munkakoéri leiras felllvizsgalasra kerll jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az Intézmény
szervezeti médosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastél szamitott 24 honap

mulva.

Apolé(né)

MUNKAKORI LEIRAS - Apolé (né)

Munkakor

Munkakort betolté munkavallalé neve:

Kinevezési okmany szama, idépontja (datuma):

Munkakori leiras érvénybelépésének idépontja:

Munkakor megnevezése: apolond (FEOR: 3311)

Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény: egészségugyi
szakkozeépiskolai érettségi

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: erkdlcsi bizonyitvany
Beosztasa: apolond

Besorolasa: a Kjt. 1. szamu melléklete alapjan

Feladatkor megnevezése: apoléné

Munkavégzés

Munkahelye: Magyar TancmUvészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
1145 Budapest Columbus u. 87-89.

Munkavégzés helye: 1145 Budapest, Amerikai ut 100.

Szervezeti egység megnevezése: Kollégium

Munkaltatoéi jogok

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja
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Kiemelt kézvetlen felettese: kollégiumi intézményegység vezetdje

Szakmai felettese: kollégiumi intézményegység vezetbje, Ugyeletes neveld, neveldk

Szervezetszeri helyettese: nincs

Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: -

Munkaidd, napi munkarend
Munkaidé: heti 40 6ra

Napi munkarend: beosztas szerint

Ebédidé: a munkaidé alatt, munkavégzés kézben

Munkakor részletes leirasa

A munkakor f6 célkitiizése:

A kollégiumi diakok egészségugyi ellatasa, betegek fellgyelete, apolasa, kisérése

egyuttmikodve a nevelbkkel.

Munkakoér ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok

Az apoloné altalanos feladatai:

Az apoldéné heti munkaideje 40 6ra, amit beosztas szerint a kollégiumban tolt.

Koteles betartani munkabeosztasat és annak megfeleléen végezni munkajat.
Munkarendjének megfeleléen a kollégiumban tartézkodik, ellatia a diakok
egészségugyi felligyeletét, betegek apolasat.

Gondot fordit a gyermek egészségére, kdzvetlen kdrnyezetére, egészségugyi- és
higiénés szokasaira.

Feladatait a vezetd, Ugyeletes nevel§ utasitasai alapjan 6nalléan, felelésséggel végzi
Személyes magatartasaval példat mutat gyermekeinknek.

A kollégium valamennyi dolgozojaval egyuttmikoddik. Tapasztalatairdl, munkajarol
tajékoztatja kollégait.

A tanuldk és munkatarsai személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A kozos feladatokbdl adodo és az éves munkaterv szerint ra harulé munkat legjobb
tudasa szerint elvégzi.

A rendkivuli eseményekrél és minden olyan helyzetrdl, amely veszeélyt jelenthet
barmelyik diakra, vagy a kdzossegre, tajékoztatast ad a vezetbnek, vagy ugyeletes
nevelének. A kdzvetlen veszélyforras elharitasara azonnal intézkedik.

Részt vesz a kollégium épuletének és kornyezetének kialakitasaban, szépitésében,

ovasaban, gondozza az akvariumot.
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e Felel a berendezési targyak balesetmentes, rendeltetésszerli hasznalataeért.
Gondoskodik arrdl, hogy az altala észlelt, a diakok testi épségét veszélyeztetd
meghibasodasok bekeriljenek a hibafuzetbe.

o Figyelemmel kiséri és vezeti a Naplét. Mlszakkezdéskor alairasaval tanusitja, hogy
az el6zb6 bejegyzéseket elolvasta. A fontos eseményeket azonnal bejegyzi a Naploba.

o Gondoskodik a megfelelé egészségugyi ellatas megszervezésérdl, kezeli a kollégiumi
gyogyszereket, a szikséges potlasokra felhivia a vezetd figyelmét, napra készen
nyilvantartia azokat. Ellenérzi a gydégyszerek szavatossagat, rendben tartja a
gyogyszerszekrényt. Kezeli a diakok taj—kartyainak masolatat.

o Ellatja a beteg gyermekeket, esetleg orvoshoz kiséri a tanuldkat, feligyeli, ellenérzi
allapotukat. A legfontosabb tudnivaldkat - a betegek allapotardl - a napldban rogziti.

o A fekvBbetegeknek athozza reggelijuket, ebédjiket.

e Az orvos utasitdsa alapjan, a szllékkel egyeztetve megszervezi a beteg, sértlt
didkok gyogykezelését mas intézményben (pl. szakrendelében).

¢ Naponta ellendrzi a szobak allapotat egészségligyi és higiénés szempontok alapjan.
Tapasztalatairol feljegyzést vezet és rendszeresen tajékoztatja arrél feletteseit.

o Szlikség esetén, alkalmilag egészségligyi tamogatast nyujt a gyermekek ellatasahoz
az orvosnak, tanaroknak, mestereknek.

o A csoportvezetdk kérésére egészségugyi elbadast, bemutatét tart a diakoknak.

Odafigyel az egészséges életmdd kdvetelményeinek betartasara.

Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos koételezettsége

A munkavallalé

a) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsé
informaciok, az egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem adhatja tovabb,
kivulalld személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén
(alkalmazottakat, tanuldkat, hallgatokat érintéen) is fenn all. egylittmiikodési

kotelezettsége:

Van
. a kollégiumvezetéjével, kollégaival, szuldkkel,
. a kollégiumot megkeresé valamennyi partnerrel, iskolai tanarokkal, szakmai

mesterekkel, konyhai alkalmazottakkal,
. megkereseés esetén az egyetem valamennyi munkatarsaval.
b) részvételi kdtelezettsége: a munkatertletét is érint6 kollégium értekezleteken.
c) beszamolasi kotelezettsége: Az igazgatdnak rendszeres, az ligyeletes tanarnak alkalmi

beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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d) beszamoltatasi kotelezettsége/joga: nincs

e) ellendrzési kotelezettsége: van, a didkok egészséges életmddjaval kapcsolatosan

f) tajékoztatasi kotelezettsége: van, vezetd, nevelétanarok, orvos, diakok, szul6k részére

g) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsd
informaciok, az egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem adhatja tovabb,
kivulalld személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén
(alkalmazottakat, tanuldkat, hallgatokat érintéen) is fenn all.

h) egyiittmiikodési kotelezettsége:

Van
. a kollégiumvezetéjével, kollégaival, szuldkkel,
. a kollégiumot megkeresé valamennyi partnerrel, iskolai tanarokkal, szakmai

mesterekkel, konyhai alkalmazottakkal,
. megkereseés esetén az egyetem valamennyi munkatarsaval.
i) részvételi kotelezettsége: a munkateruletét is érint6 kollégium értekezleteken.
j) beszamolasi kotelezettsége: Az igazgatonak rendszeres, az ligyeletes tanarnak alkalmi
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
k) beszamoltatasi kotelezettségel/joga: nincs
) ellenérzési kotelezettsége: van, a diakok egészséges életmddjaval kapcsolatosan

m) tajékoztatasi kotelezettsége: van, vezetd, nevelbtanarok, orvos, diakok, szll6k részére

Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
Hataskor: nincs

Dontési jogkor: munkakorébe tartozo feladatok racionalis megoldasa
Utasitasi jogkor: beteg diakok felé

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: nincs

Munkavallalé munkakorének ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Felelés:

. a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

. feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséeért,

. a Mt-ben, a Kijt-ben, a Nemzeti kdznevelési torvényben, a Kollégiumi nevelés

orszagos alapprogramjaban, az SZMSZ-ben és a kollégium mas belsd szabalyzataiban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséeért, betartasaért,
. adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kdvetelmények betartasaval végzi, azokért a

felelésséggel tartozik.

Munkavallalé6 munkavégzésére vonatkozé minéségi elvarasok
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A vonatkozd jogszabalyok, és az ellatando tevékenységre iranyadd szakmai mindségi

kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

Zaradék:

A munkakor betdltdje a vonatkozd jogszabalyok elbirasara figyelemmel koteles kdzvetlen
felettese utasitasa, megbizasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek jellegiknél
fogva végzettségének és szakképzettségének megfeleld, valamint tevékenységi korébe

tartoznak, de azokat jelen munkakoéri leiras nem tartalmazza.

EGYEB MUNKAKOROK

A MAGYAR TANCMUVESZETI EGYETEM NADASI FERENC GIMNAZIUMA ES
KOLLEGIUMA EGYEB MUNKAKOREI

Konyhai kisegitd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolté munkavallalé neve:
Kinevezési okmany idépontja:

Munkakori leiras érvénybelépésének idépontja:

1. Munkakor

1.1 Munkakor megnevezése: miszaki szolgaltato

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény:

Szakképzettség nélkil

1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: -

1.4 Beosztasa: konyhai kisegité, FEOR 9236

1.5 Besorolasa: a Kjt. 1. szamu melléklete alapjan

1.6 Feladatkér megnevezése:

A kdzponti konyha egész teruletén a takaritas, valamint a fehér-, illetve a feketemosogatas

adja feladatainak tobbségét.
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Beoszthatd az élelmezési Uzem barmely egyszer(ibb feladatanak végrehajtasara, amit a

felettese utasitasa szerint, annak ellenérzésével végez.

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancml(ivészeti Egyetem

2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma — kdzponti f6z8konyha

3. Munkaltatéi jogok

3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatoja

3.2 Kiemelt kozvetlen felettese: konyhafénok

3.3 Szakmai felettese: konyhafénok

3.4.Szervezetszerii helyettesei: konyhai kisegit6k

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: -

5. Munkaidé, napi munkarend

5.1.Munkaidd: heti 40 6ra

5.2.Napi munkarend: Hétfé — péntek: 6.30-14.30 6raig

Esetenként munkajat délutanos miszakban, illetve hétvégén is végzi, elézetes tajékoztatas
alapjan.

Ebédidé: a munkaid6 alatt, munkavégzés kézben

6. Munkakor részletes leirasa

A munkakor f6 célkitlizése: -

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok

Beoszthatd az élelmezési Uzem barmely egyszer( feladatanak végrehajtasara, amit a
konyhaféndk utasitasa szerint, annak ellenérzésével koteles végezni. Részt vesz az
ebédfézés folyamataba.

A fehéredény mosogatéban dolgozik. Feladata a beérkezett fehéredények elmosasa és
rendben tartdsa. Gondoskodik az 6sszegyult moslék ételhulladék 6sszegyUjtésérdl.

A f6z6tér, hus- és zoldség elbkészitd helyiség takaritasat végzi.

Munkaideje kezdete el6tt kdteles a munkateriletét elfoglalni.

Naponta ismétl6dé feladatok, elvarasok
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d)

f)

g)

h)

Koteles naponta tiszta véd6ruhazatot viselni (valté zokni, képeny, nadrag).

A konyhafénok iranyitasa mellett az ebédkészités és azzal kapcsolatos feladatokat
elvégzi.

Az ebédf6zés kozben a fézbedényeket, a feketeedény mosogatdéban 2 fazisban
kombinalt mosogatdszerrel elmosogatja.

A mosogatoviz hémérséklete kézi mosogatasnal 40-45 fok. A zsiroldé és
fert6tlenitészerek aranyat betartja, 2 fazisban kombinalt mosogatdszerrel mosogat.
Ha a zsirolddszeres medencében a viz felliletén zsiros szennyezddés dsszegylilik, a
habzas megszlinik, az oldatot frissre cseréli.

Az ebédf6zés befejezése utan a fézbteret és feketeedény mosogatd padozatat forrd
zsiroldoszeres vizzel felmossa és fertétleniti (lugos vizzel, gyokérkefével felsurolja).
A hus- zoldség el6készitbben a mosogatdmedence fertbtlenitds tisztitasa. A
csempefilet, padozat felmosasa. A kézmoso tisztitasa, fert6tlenitése, hetente kétszer
vizkbtlenitése. Gondoskodik a folyamatos Ultra Sol és papirtorld potlasardl,
hulladékgy(jté Uritésérdl, tisztitasarol.

A fehéredény mosogatéban ebédeltetés kézben a hasznalt tanyérokat, poharakat,
evleszkdzoket, talcakat 180 fokon elmosogatja 11-30-12.30-ig.

Az étkezét igénybe vevé tanuldkkal és dolgozokkal udvarias magatartast
tanusit.

12.30 utan a konyhaféndk iranyitasa, ellenérzése mellett dolgozik munkaideje végéig.

1d6kbzbnként, hetente véqzendd feladatok

A fé6zbtérben talalhatd dsszes hiitészekrényt és fagyasztoszekrényeket fertétlenitd

tisztitdszerrel lemossa kivul/belll.

1d6k6z6nként, nem rendszeresen végzendd feladatok

A nagytakaritas feladatainak elvégzése utasitas szerint.

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége

A munkavallaloé

0) titoktartasi kotelezettsége: nincs

p) egyiittmikodési kotelezettsége: feletteseivel és kdzvetlen munkatarsaival

g) részvételi kotelezettsége: nincs

r) beszamolasi kotelezettsége: konyhafénoknek, élelmezésvezetének

A kozponti f6z8konyha személyzeténél tartott ellenérzés soran bemutatja taskajat,
kézitdskajat feletteseinek, valamint a kollégium intézményvezetdjének az 1 szamu

melléklet szerint.

s) beszamoltatasi kotelezettsége/joga: nincs
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t) ellenérzési kételezettsége: nincs
u) tajékoztatasi kotelezettsége: konyhafénéknek, élelmezésvezetbnek a

munkakorével 6sszefliggésben.

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
Dontési jogkor: munkakoérébe tartozo feladatok racionalis megoldasa
Utasitasi jogkor: nincs

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: nincs

7. Munkavallalé6 munkakorének ellatasaval kapcsolatos feleléssége
Felelbs:

o afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

o feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséeért,

e a Mt-ben, az SZMSZ-ben, Btk-ban és az egyetem vonatkozo belsd szabalyzataiban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, a kodzegészségugyi, munkavédelmi,
baleset- és tlizvédelmi kdvetelmények betartasaért.

e a takaritészerek rendeltetésszerli hasznalataért és a tisztitoszerek takarékos

felhasznalasaért.

8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkoz6 mindségi elvarasok

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatarozott és az ellatandd
tevékenységre iranyadd szakmai min6ségi kdvetelményrendszer teljesitése a feladatok
végzése soran.

9. A munkakori leiras feliilvizsgalasara keriil jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az
Intézmény szervezeti médosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastol

szamitott 12 hénap mulva.

Konyhai kisegité dolgozé

MUNKAKORI LEIRAS - Konyhai kisegité dolgozé

Munkakort bet6lté munkavallalé neve:
Kinevezési okmany szama: -

Munkakori leiras érvénybelépésének idépontja:
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1. Munkakor

1.1 Munkakoér megnevezése: konyhai kisegité dolgozé

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény:

Kdzepfoku keépesités, érettségi, pénzigyi-szamviteli tgyintézé

1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények:
kereskedelmi-vendéglatoipari képesités, raktarozasi gyakorlat

1.4 Beosztasa: raktaros, (készlet és anyagnyilvantarté) FEOR 4131

1.5 Besorolasa: a Kjt. 1. szamu melléklete alapjan D/4

1.6 Feladatkor megnevezése:

A nyersanyagok, élelmiszerek raktarozasanak teljes folyamatanak felelés ellatasa az aruk

beérkezésétdl a kiadasaig, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa.

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma — kdzponti f6z6konyha

3. Munkaltatoéi jogok

3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Magyar Tancmilvészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja

3.2. Kiemelt kozvetlen felettese: konyhavezet6

3.3. Szakmai felettese: élelmezésvezetd, konyhavezet6-helyettes

3.4. Szervezetszerii helyettese: konyhavezet6

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: nincs
5. Munkaidé, napi munkarend

Munkaidé: heti 40 ora

Napi munkarend: hétf6tél — péntekig 6.00 — 14.00 6raig

Ebédid6: a munkaidé alatt, munkavegzés kdzben
6. Munkakor részletes leirasa

A munkakor f6 célkitlizése: -

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok
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Feladata a nyersanyagok, élelmiszerek raktarozasanak teljes folyamatanak felelés ellatasa

az aruk beérkezésétdl a kiadasaig, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa.

Munkaideje kezdete el6tt kdteles a munkateriletét elfoglalni.

Naponta ismétlédé feladatok, elvarasok

a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

)

K)

p)

A kulcsokat atveszi a portan.
Koteles naponta tiszta védéruhazatot viselni.
A beérkez6 élelmezési anyagokat megrendelé alapjan szallitélevél/szamla szerint,
mennyiségi és mindségi ellendérzés utan atveszi, a szavatossagi hatariddket
ellenérzi.

Eltérés esetén azonnal tajékoztatja a konyhavezetd-helyettest.
Ellenérzi a beérkezett szallitdlevelek, szamlak kiallitasanak helyességét. A HACCP
nyomtatvanyokat kitolti, napra készen vezeti.
A konyha részére beérkezett élelmiszereket naponta bevételezi a Lakoma élelmezési
programba.
Az igy Kkiallitott bevételezési bizonylatot a szallitélevélhez, eredeti szamlahoz
csatolva, naponta/hetente tovabbitja az konyhavezetének.
Munkakezdés elétt és a munkaidd végén ellendrzi a hiitéterek hémérsékletét.
Gondoskodik a kiilonboz6 élelmiszerek szakszer( szakositott tarolasarol, kezelésérél
mennyiségi és minéségi megovasarol, a géngydlegek visszaszallitasarol.
Elldtja az aruk kiadasaval kapcsolatos teenddket — a napi élelmiszereket atadja a
szakacsnak a kiallitott élelmezési anyagbiztositasi bizonylat (kiszabat) alapjan.
Munkaszineti napon, szikség szerint a konyhavezetd-helyettes el6zetes
tajékoztatasa alapjan biztositja a konyha zavartalan mikoédéséhez a nyersanyagokat.
Vezeti és az el6irdsoknak megfeleléen, rendszeresen egyezteti a raktari készletek
nyilvantartasat, a rendelheté mennyiségeket élelmiszer csoportonként.
Gondoskodik a raktar rendjérél, tisztasagarél és a vagyonvédelemrol.
Naponta (10 6raig) beszamol a konyhavezetS-helyettes a raktarkészlet alakulasarol.
Jelzi a beszerzésre szorulé élelmiszerek korét minimum 1 héttel.
Figyelemmel kiséri a szavatossagi hataridéket, javaslatot tesz az iddbeni
felhasznalasra (min.2-3 hét) illetve a lejart szavatossagu élelmiszerek selejtezésére.

El6késziti a selejtezést illetve a leltarozasokat

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége

A munkavallalé

v)

titoktartasi kotelezettsége: nincs

w) egyiittmiikodési kotelezettsége: feletteseivel és kdzvetlen munkatarsaival
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X) részvételi kotelezettsége: nincs
beszamolasi kotelezettsége: konyhavezet6-helyettesnek, konyhavezetének
A kozponti f6z6konyha személyzeténél tartott ellenérzés soran bemutatja a taskajat,
kézitaskajat feletteseinek az 1. szamu melléklet szerint.

y) beszamoltatasi kotelezettségel/joga: nincs

Z) ellendrzési kotelezettsége: az élelmiszerek minéségi, mennyiségi ellenérzése,
szavatossagi ideje

aa) tajékoztatasi kotelezettsége: konyhavezetd-helyettes, konyhavezet6 felé

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
Dontési jogkor: munkakorébe tartozo feladatok racionalis megoldasa
Utasitasi jogkor: nincs

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: Nincs

7. Munkavallalé munkakdrének ellatasaval kapcsolatos feleléssége
FelelSs:

o afeladatkdrébe tartozo tevéekenységek szinvonalas teljesitéséért,

o feladatainak megszabott hataridére torténd elvegzéséért,

e a Kjt-ben, az SZMSZ-ben és az egyetem mas belsd szabalyzataiban meghatarozott
kovetelmények teljesitéséért, a kdzegészséglgyi, munkavédelmi, baleset- és
tlzvédelmi kévetelmények betartasaért.

e anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott raktarkészletért, munkakorével kapcsolatban
okozott karokért kartéritési felelésség terheli, amit a Leltarfelelésségi megallapodas

tartalmaz.

8. Munkavallalé6 munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok
A vonatkozé jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatarozott és az ellatando
tevékenységre iranyadd szakmai min6éségi kdvetelményrendszer teljesitése a feladatok

végzeése soran.
9. A munkakori leiras feliilvizsgalasara keriil jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az

Intézmény szervezeti médosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastol

szamitott 12 honap miilva.
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Szakacs

MUNKAKORI LEIRAS - SZAKACS

Munkakort betolté munkavallalé neve:
Kinevezési okmany idépontja:

Munkakori leiras érvénybelépésének idépontja:

1. Munkakor

1.1 Munkakor megnevezése: kisegitd dolgozé

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény:

Szakacs szakmunkas bizonyitvany

1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: szakmai gyakorlat
1.4 Beosztasa: szakacs, FEOR 5134

1.5 Besorolasa: a Kjt. 1. szamu melléklete alapjan.

1.6 Feladatkor megnevezése:

Az intézményi étkeztetés szamara meghatarozott ételféleségek elkészitése.

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

2.2 Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3 Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma — kdzponti f6z8konyha

3. Munkaltatoéi jogok

3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Magyar Tancmilvészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja

3.2. Kiemelt kozvetlen felettese: konyhaf6nok

3.3. Szakmai felettese: konyhafénok

3.4. Szervezetszerii helyettesei: szakacsok

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: -

5. Munkaidd, napi munkarend

5.1.Munkaidé: heti 40 6ra valtott miszakban
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5.2.Napi munkarend:

Délel6ttos miszak: hétf6tél-péntekig 6.30.-14.30 oraig

Délutanos muiszak: hétf6étdl-péntekig 13.00 — 21.00 oéraig

Esetenként munkajat hétvégén is végzi, el6zetes tajékoztatas alapjan.

Ebédid6: a munkaidé alatt, munkavégzés kozben

6. Munkakor részletes leirasa

A munkakor f6 célkitlizése: -

6.1 Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok

Az intézményi étkeztetés szamara meghatarozott ételféleségek eléirt mennyiségben és
mindségben, idében torténd elkészitése. Ezt kdvetGen gondoskodik az elkészult ételek
eléirasoknak megfelelé készen tartasarol (a talalasig), illetve elvégzi az ételek szakszerd, az
adott étel jellegének megfeleld talalasat.

Feladatainak ellatasa mellett iranyitja a hozza beosztott konyhai kisegiték munkajat.

Munkaideje kezdete el6tt koteles a munkateriletét elfoglalni.

6.2 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége

Naponta ismétlédé feladatok, elvarasok

a) Kulcsok atvétele a portan.

b) Az étlapon elbirt ételek mennyiségében és minéségeben megfeleld, valamint az elbirt
id6re torténd elkészitése, talalasa (reggeli, ebéd, vacsora).

c) Az élelmiszer raktarostdl az ételkészitéshez sziikséges élelmiszerek atvétele. Az
atvett élelmiszerekért, nyersanyagokeért felel6sséggel tartozik.

d) Gondoskodik az ételek el6irasoknak megfeleld készen tartasarol a talalasig, illetve
elvégzi az ételek szakszer(, az adott étel jellegének megfeleld talalasat.

e) Etelt csak a konyhaféndk engedélye és jovahagyasa utan adhat ki.

f) Az ételmintat az étel adagolasanak végeztével elteszi, mintavétel el6tt 100 fokon — 10
percig tarto forralassal — fertétlenitett eszkdzzel és tivegbe.

g) Az étkeztetés kdzben hasznalt edények tisztasagat mosogatas utan ellenérzi.

h) Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének
allapotat. A szikséges javitasokra, potlasokra karbantartasi munkakra felhivia a
konyhafénok figyelmét.

i) A HACCP nyomtatvanyokat vezeti.

i) Naponta koteles tiszta védéruhazatot viselni (valté zokni, kopeny, nadrag).

k) Az élelmezést igénybe vevd tanuldkkal és dolgozdékkal udvarias magatartast

tanusit.
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A munkavallalé

a) titoktartasi kotelezettsége: nincs

b) egyiittmiikodési kotelezettsége: feletteseivel és kdzvetlen munkatarsaival

c) részvételi kotelezettsége: -

d) beszamolasi kotelezettsége: konyhaféndknek, éleimezésvezetének
A kozponti f6z6konyha személyzeténél tartott ellenérzés soran bemutatja a taskajat,
kézitaskajat feletteseinek, valamint a kollégium intézmény vezetéjének az 1. szamu
melléklet szerint.

e) beszamoltatasi kotelezettségel/joga: nincs

f) ellenérzési kotelezettsége: nincs

g) tajékoztatasi kotelezettsége: a munkakoérével dsszeflggésben konyhaféndknek,

élelmezésvezetbnek

6.3 Munkavallalé munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
Dontési jogkor: munkakorébe tartozo feladatok racionalis megoldasa
Utasitasi jogkor: nincs

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: nincs

7. Munkavallalé munkakorének ellatasaval kapcsolatos feleléssége
FelelSs:

o afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

o feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért,

e a Mt-ben, az SZMSZ-ben, Btk-ban és az egyetem vonatkozd belsd szabalyzataiban
meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, a kdzegészségugyi, munkavéedelmi,
baleset- és tlizvédelmi kdvetelmények betartasaért,

e a takaritoszerek rendeltetésszerll hasznalatdért és a tisztitoszerek takarékos

felhasznalasaért.

8. Munkavallalé6 munkavégzésére vonatkozé minéségi elvarasok
A vonatkoz6é jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatarozott és az ellatando
tevékenységre iranyadd szakmai min6éségi kdvetelményrendszer teljesitése a feladatok

végzése soran.
9. A munkakori leiras felllvizsgalasara kerul jogszabalyvaltozdsok esetén, illetve az

Intézmény szervezeti moédosulasakor, atalakulasakor, de legkésébb a kiadastdl szamitott 12

hénap mulva.
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