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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél szold
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet alapjan készitette el az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A kéznevelési intézmény miikbdésére, belsé és kilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Kéznevelési térvény)
25. §-aban foglalt felhataimazas alapjan térténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsé rendjét, a kllsé kapcsolatait, tovabba a mikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A dokumentum meghatarozza azokat a biztonsdgos miikédést garantalé szabalyokat,
melyek megtartasa koételezé a kdznevelési intézményben dolgozoknak, tanuléknak és az
intézmeény teriletén tartézkodé szuldknek, illetve a koznevelési intézménnyel kapcsolatban
nem allé6 mas személyeknek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szUkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2, Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a Magyar Tancmlivészeti Egyetem Szervezeti és
Miikddési szabalyzatanak figyelembe vételével az alabbi térvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek alapjan készult:

o 2011.evi CXC. tdrvény a nemzeti kbznevelésrél

e 229/2012. (VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lé torvény
végrehajtasarol



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

kéznevelési intézmények névhasznalatarol

¢ 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

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

e 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXl tdérvény koéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél.

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél
e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kéznevelés tankényvellatasardél

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarél szol6 2013.
eévi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankoényvellatasban kézremiik6doék kijelolésérdl.,

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2011. evi CXI. toérvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

* AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27. — hatalyba léepés 2018. majus 25.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérél (altalanos adatvédeimi
rendelet)

2012. évi l. torvény a munka térvénykdényveérél

e 1998, évi XLIl. térvény a nemdohanyzok védelméréli és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

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

1.3. Az Szervezetei és M{ikodési Szabalyzat teriileti, személyi, idébeli hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban all6
személyekre, az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal killsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

Az SZMSZ-t és annak moédositasat az intézményvezetd elbterjesztésére a nevelbtestilet
fogadja el, a jogszabalyban eléirt eljarasi rend szerint.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalyba lépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbietkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.4. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara szikség szerint, de legalabb &tévente kerll sor. Szilkséges
fellilvizsgalni az SZMSZ-t:

- ha az intézmény miikddési rendjében valtozas térténik,

- ha az SZMSZ tartalmat érint6 jogszabalyvaltozas lép hatalyba, vagy a feltlvizsgalatot
a jogszabaly eléirja.

1.5. Az SZMSZ megtekintése

Jelen SZMSZ-t a tanulék, szlleik, a munkavallalék és mas érdeklédék munkaidében az
intézményegység-vezetdk irodajaban tekinthetik meg, tovabba az intézmény honlapjan
nyilvanosan elérheté:

http://mte.eu/oktatas/gimnazium-es-kollegium/#alapdokumentum5

2. A toérvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat

e a szervezeti és miikddési szabalyzat
e a pedagbgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionainak az
alabbi dokumentumok:

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

e egyeb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).



2.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, igy tébbek kézétt az
intézmeny jogallasat, fenntartojat, mikadtetsjét, ellatandé alap-és kiegészits tevékenységeit,
az egyes feladatellatasi-helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsol6dé
feladatokat, gazdalkodasi jogkérét és a feladatellatast szolgalé vagyoni eszkézok feletti
rendelkezési jogosultsagokat. Az intézmény alapité okiratat a fenntarté késziti el, illetve —
szilkség esetén — mddositja.

2.2. A pedagégiai program

Az intézmény mikodését meghatarozé alapveté kézfeladat a Magyar Tancmiivészeti
Egyetemen szakmai képzésben résztvevé noévendékek gimnaziumi és kollégiumi
nevelésének ellatadsa, érettségi vizsgara valé felkészitése, amely feladatok agazati
torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban elbirt teljesitésének kereteit, az
intézmeényben folyé nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait a pedagégiai program
hatarozza meg. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a
Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagoégiai programot a nevelStestllet fogadja el, és az a fenntarté (rektor)
jovahagyaséaval valik érvényessé. Az intézmény pedag6giai programja nyilvanos, az

intézmény honlapjan minden érdekléd6 szadmara szabadon megtekinthetd.
http://mte.eu/oktatas/gimnazium-es-kollegium/#alapdokumentum5

Nyomtatott formaban megtekintheté nyitvatartasi, ill. fogadasi idében az intézmény
titkarsagan és az intézmény irattaraban.

A pedagogiai programrél ezen tul tajékoztatast kapnak az iskola alkalmazottjai, tanuléi, a
szlloi kozdssége, valamint az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek a kévetkezé
formaban.

1. az iskola alkalmazottiai:

* az alkalmazotti kézésség értekezletein és a felettesi jogkért gyakorlé vezetd
beosztasl alkalmazottaktél

* a munkakézsség-vezetdktél a munkakézésségi foglalkozasokon

» az iskolavezetfségtél a nevelbtestileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
médon

2. a tanulok:

e az osztalyféndkoktél osztalyfénoki 6ran
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¢ adidkdnkormanyzatot segité pedagégustdl a didkdnkormanyzat megbeszélésein
* aziskolavezetéstél a diakkdzgy(ilésen
e és egyéb mas a neveltkkel megbeszélt formaban
3. a szllbk:
» aneveldktdl, osztalyféndkoktdl a szul6i értekezleteken és fogadddrakon
e az intézményvezetdtdl a szll6i valasztmanyi tajékoztaté értekezletén

4. az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:

o az intézményi kdzzétételi listan (KIR)
o azintézmeényi honlapon

* indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

2.3. A hazirend

A hézirend a tanulok, illetve a szileik szamara készitett bels6 szabalyozé dokumentum,
amely elérhetd az intézmény honlapjan.

http://mte.ew/oktatas/gimnazium-es-kollegium/talapdokumentum5

Nyomtatott formaban megtekintheté nyitvatartasi, ill. fogadasi idében az intézmény
titkarsagan és az intézmény irattaraban.

2.4, Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok
idbre beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjeldlésével. Az intézmény
éves munkatervét a nevelbtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten kerl
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szUl6i munkakbézosség és a didkdnkormanyzat véleményét. Az éves munkaterv
megtekintheté nyitvatartasi, ill. fogadasi idében az intézmény titkarsagan és az intézmény
irattaraban, valamint az intézmény honlapjan.
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3. Az intézmény adatai, feladatellatasi rendje (az Alapité Okirat alapjan)

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

¢ Fenntartd neve: Magyar Tancml(ivészeti Egyetem

¢ Fenntarté székhelye: 1145 Budapest, Columbus utca 87-89.

3.2. Az intézmény neve

Az intézmény neve: Magyar Tancmlivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnéaziuma
és Kollégiuma

Az intézmény rdviditett neve: MTE Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium

OM azonositdja; 035265

3.3. Az intézmény tipusa, miikddési teriilete jogallasa

e Az intézmény tipusa: k6z0s igazgatasi kéznevelési intézmény (a tovabbiakban
intézmény)

e Az intézmény miikddési teriilete: orszagos

e 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.

* Az intézmény telephelye: 1145 Budapest, Amerikai Ut 100.

3.5. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységei:
a) gimnazium (a tovabbiakban: gimnazium, illetve iskola),
b) kollégium
Az intézmény funkcionalis szervezeti egysége:

c) kézponti konyha
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3.6. Az intézmény bélyegz6i és hasznalatuk
a) Az intézmény hosszu bélyegzdjének hivatalos szévege:
Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
1145 Bp., Columbus u. 87-89.
OM azonosit6: 035265
b) Az intézmény korbélyegzéjének hivatalos szévege:
Magyar Tancmivészeti Egyetem
Néadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
1145 Bp., Columbus u. 87-89.
¢) Az intézmény érettségi kérbélyegzéjének hivatalos szévege:

Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
mellett m(ikddo érettségi vizsgabizottsag

1145 Bp., Columbus u. 87-89.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kévetkezd beosztasban dolgozék jogosultak: az
intezményvezetd, az intézményegység-vezetbk, és a helyettes minden tgyben, valamint az
intézményi titkar a munkakori leirasaikban szereplé (gyekben, az osztalyféndkék és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az érettségi, illetve év végi érdemjegyeknek a
térzskdnyvbe, a bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valé beirasakor.
Az intézmény bélyegzéit zart, biztonsagos helyen kell &rizni.

3.7. Az intézmény alapfeladatai, szakfeladatai

3.7.1. Az intézmény alapfeladata

a) A Magyar Tancmiivészeti Egyetemen szakmai képzésben résztvevs (elékészité
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 képzésbél kimaradd
tanulo gimnaziumi nevelésének az intézményben térténé tovabbfolytatasat és érettségi
vizsgara val6 felkészitését.

3.7.2. Az intézményegységek és szervezeti egységek alapfeladatai

a) Gimnazium alapfeladatai:

- Altalanos iskolai nevelés-oktatas
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- Gimnaziumi nevelés-oktatas

b) Kollégium alapfeladata:

- Kollégiumi nevelés

¢) Kézponti konyha alapfeladata

- Intézményi étkeztetés

3.8. Felvehetd maximalis létszam

a) gimnaziumi tanulélétszam: legfeljebb 300 6

b) kollégiumi féréhely: legfeliebb 105 f&

c) kézponti konyha kapacitasa: 300 adag

3.9. Az intézményi évfolyamok szama

a) gimnazium: nyolc évfolyam (5-12.) A 2020/21-es tanévtél minden évben — a fenntarté
doéntesétdl fuggben — négy évfolyamos (9-12.) osztaly is indul.

b) kollégium: nyolc évfolyam (5-12.).

3.10. Az intézményi feladatellatast szolgal6 vagyon

Az intézmény 6nallé vagyonnal nem rendelkezik, mikoédését a fenntarté
vagyonkezelésében levd ingatlanokban folytatjia. Az intézmény feladatellatasat
szolgaljadk még a fenntarté tulajdonat képezé, de a vagyonleltaraban elkilonitve
nyilvantartott, az intézmény feladatellatasahoz rendelt targyi eszkozok.

Az intézmény a feladatellatast szolgalé vagyont nem jogosult sem elidegeniteni, sem
megterhelni, azt kizarélag a vonatkozé jogszabalyok szerint a rendeltetésszer(

makodés céljara, az alaptevékenységgel 6sszhangban, azt nem veszélyeztetve
hasznalhatja.

3.11. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntarté hatarozza meg, melyet
az évente megallapitott koltségvetésben kell elbiranyozni. Az intézményi feladatok
ellatasat szolgalé eldiranyzatok alapjat az allami tadmogatas képezi. Az allami
tamogatast a fenntarté szitkség szerint kiegészitheti.

Az intézmény nevében a fenntarto jogosult palyazatot benyujtani. A palyazat beadasa
el6tt a fenntarté figyelembe veszi az intézmény szakmai javaslatat.
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A fenntarté ellenérizheti az intézmény mikodésének torvényességét és
hatékonysagat.

Az intézmény mukédésével kapcsolatos valamennyi pénziigyi-gazdasagi feladatot a
fenntarté latja el.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkil a
fenntart6é hasznosithatja.

4. Az intézmény képviseleti és kiadmanyozasi szabalyai

Az intézmény képviselbje az intézményvezeté és tavollétében a gimnaziumi
intézményegység-vezetd.

Az MTE Nadasi Ferenc Gimnéaziuma és Kollégiuma nevében aldirasra az
intézményvezetd jogosult.

A kiadmanyozas a kdvetkezéképpen torténik: az iratokat az intézményvezetd irja ala,

illetve aki munkakérébol kovetkezéen a kiadmanyozasi jogosultsagot megkapta.

Elektronikusan el6allitott papiralapt nyomtatvanyok kezelésének és hitelesitésének
rendjét jelen SZMSZ 6nallé cim alatt szabalyozza.

A kiadmanyozassal kapcsolatos tovabbi eldirasokat az intézmény iratkezelési
szabdlyzata tartalmazza.
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5. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményi

titkar

Gimnaziumi
intézményegység -
vezetd

Gimnaziumi

intézményegységvezets-

helyettes

. Gimné&ziumi tantestilet

6.1. Az intézmény szervezeti diagramja

Magyar Tancmiivészeti

Egyetem mint
fenntarté
Rektor

MTE Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és
Kollégiuma
Igazgato

Kollégiumi
intézményegység-
vezetd

Kollégiumi
neveldtestiilet
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5.2. Az intézmény vezetGsége
Intézményvezeté (igazgato)
Gimnaziumi intézményegység-vezett (gimnaziumi igazgato)
Gimnaziumi intézményegységvezett-helyettes (gimnaziumi igazgat6helyettes)
Kollégiumi intézményegység-vezetd (kollégiumi igazgaté)

Kdzponti konyha vezetéje (élelmezésvezetd)

Az intézmény vezet6sége, mint testilet, konzultativ, véleményez$ és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyittmikddik az intézmény mas kézésségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i munkakodzésség képviselbivel, a diakénkormanyzattal.

5.3. Az intézmeény vezetdje (igazgato)

5.3.1. Kinevezése és képviseleti jogai

Az intézményvezetd (igazgatod) kinevezésének modjat és feltételeit a térvényi és egyéb
jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg.

a) Az igazgatd vezetdi megbizasat nyilvanos palyazat dtjan, illetve meghosszabbitassal
nyerheti el. A megbizas id6tartama legfelijebb 5 tanév. A pélyazat mellézheté, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés
hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megel6z6en a palyazat kiirasa kételezd. (Kéznevelési térvény 67. § (7) bekezdés)

b) Az igazgaté az intézmény egyszemélyi vezetéje.

c) Az igazgatét a rekior bizza meg — nevelbtestuletek véleményét is kikérve - és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

d) Az intézményt az igazgaté képviseli az egyetem tantestiletei és vezetsi elétt,
tovabba az egyetemen kivili szerveknél és a tarsintézménynél.

e) Képviselve az intézményt, részt vesz a rektori értekezleten, a szenatus, a Rektori
Tanacs, a Miivészeti Tanacs és a felvételi bizottsagok munkajaban.

5.3.2. Az igazgato feladatai

Az igazgaté feladat és hataskérében tartozik kiiléndsen:
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a) Gyakorolja az intézménnyel kapcsolatos képviseleti és kiadmanyozasi jogokat:

Az intézmeény képviselbje az igazgato.

Képviselve az intézményt, részt vesz a rektori értekezleten, a szenatus, a Rektori
Tanacs, a Mivészeti Tanacs és a felvételi bizottsagok munkajaban.

Az igazgaté ellatia a jelen SZMSZ szerint hataskérébe utalt kiadmanyozasi és
hitelesitési feladatokat.

b) Iranyitja az intézmény ugyviteli munkajat:

Irdnyitja, vezeti az intézmény hivatalos levelezését, iktatasat.

Gondoskodik a KIR- felé torténd, munkaltatéi-tanuldi jogviszonnyal 6sszefiiggé
adatok idébeni atadasarol.

Gondoskodik a gimnazium és kollegium felvételi eljarasanak torvényes
lebonyolitasarél.

Intezkedik a gimnaziumi és kollégiumi tanuléi jogviszony térvényi eléirasnak
megfelelé6 megszlintetésérol.

Az igazgaté a Koznevelési torvény értelmében a gimnaziumi érettségi
vizsgaszabalyzat el6irdsai szerint szervezi és levezeti az érettségi vizsgakat. Az

érettségi vizsga jegyz6i teenddivel az altala kivalasztott személyt megbizza.

c.) Az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

d) Az intézmény kéltségvetési keretein belill, gazdalkodassal kapcsolatos javaslattételi jog
illeti meg a fenntarté altal biztositott és jogszabalyban elsirt - pénzigyi-szamviteli

vegzettséggel rendelkezé gazdasagi Ugyintézével egyiittmikédve.

e) Gondoskodik az intézmény jogszerii és szakszer(i miikddtetésérdl.

Felelés a jogszabalyok betartasaért és betartatasért, a nevelétestileti hatarozatok
végrehajtasaért.

Biztositia az intézményegységek milkodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételeket:

- a betdltetlen allasokra palyazatot hirdet,

- dont a tanarok és nevel6k, valamint a konyhai személyzet feivételérsl, a
szerzédések megkotésérsl,

- munkaviszony megsziintetésérél, munkaszerz6dés modositasrol.

f) Egyuttmdkadik az intézményegységek vezetéivel
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o Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az elbirtak szerint fellilvizsgalja, - szilkség szerint -
médositja.

e Az intézmény pedagégiai tevékenységét megel6z6 tervezé munkat eldkésziti,
tamogatja. A neveldtestulet altal eifogadott pedagoégiai programot, hazirendet
alairasaval jévahagyja.

e Az iskola és a kollégium nevelé-oktaté munkajanak folyamatat, eredményeit ellenérzi,

értékeli, a szikséges informaciok visszacsatolasarol intézkedik.

o Latogatia a gimnazium igazgatéjaval és a munkakdzésség-vezetbkkel egyitt a
tanitasi  6rakat, valamint a  kollégium igazgatojaval a  kollégiumi
csoportfoglalkozasokat, véleményiikre tamaszkodva ezekrél értékelést, feliegyzést
készit. Tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal.

* Véleményt nyilvanit az iskolat és a kollégiumot érint6é valamennyi kérdésben.
g) Javaslataival déntéseket kezdeményezhet.

e Tamogatia a nevelbtestilet jogkérébe tartozé dontések elékészitését,
megszervezesét és ellenérzi azok végrehajtasat.

e Ellenérzi a tanuldk Ggyeiben tértént dontéseket a Kéznevelési térvény alapjan.

n) Az igazgaté gondoskodik az intézményegység-vezetbkkel egyuttmiikodve a sziiléi
munkakézésség létrehozasardl, mikodietésérsl.

i) Tervezi, szervezi, nyilvantartja az intézmény dolgozéinak tovabbképzését, és gondoskodik

a rendszeres és tervszer(i pedagdgiai és szakmai tovabbképzéseken val6 részvételrdl.
j) Javaslatot tesz a rektor felé az intézmény dolgozéinak elismerésére, kitiintetésére.

k) Hatranyos jogkdvetkezményt alkalmaz a munkakéri kotelezettségét megszegé dolgozéval
szemben. Jelentdsebb kotelezettségszegések esetén egyeztet a rektorral.

[) Gondoskodik az intézményegységekben és a koézponti konyhaban a munka és
vagyonvédelmi feladatok végrehajtasarél.

m) Az éplletekben sziikséges feljitasok, javitdsok, mliszaki hibak elharitasa Ugyében
kapcsolatot tart a campus igazgatéjaval.

5.4. Gimnaziumi intézményegység-vezetd (gimnaziumi igazgato)

A gimnaziumi intézményegység vezet6jét az igazgaté nevezi ki. Megbizatasat nyilvanos
palyazat atjan nyerheti el 5 évre.
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A gimnaziumi intézményegység-vezet6 feladata:
a) A gimnaziumi intézményegység képviselete,
b) A gimnaziumi intézményegység nevelbtestilletének vezetése,

c) A nevelb és oktat6 munka iranyitasa és ellenérzése, a gimnaziumi nevelétestileti

értekezletek megszervezése és vezetése.

d) Elbkesziti és levezeti a munkaktzOsség-vezetbk megvalasztasat. Megbizza a
diakénkormanyzatot segité tanart, a szertarosokat, az ifjisagvédelmi felelést, és az
osztalyféndkoket,

e) Ellenérzi a magéan-, osztalyoz6-, kilonbozeti- és javité vizsgak szakszer(
lebonyolitasat.

f) Segiti a diakdnkormanyzatot, biztositia miikédésének feltételeit. Részt vesz a
didkparlament el6készitésében.

g) Egyuttmikédik mindazon kollégiumok és didkotthonok igazgatéival, ahol az iskola
tanuléi laknak.

h) Dént:

» a tanulok felvételérdl az egyetemi szakmai felvételi bizottsagokkal és az igazgatdval

vaib egyeztetés alapjan, a tanulmanyi elémenetel figyelembe véteiével,
¢ atanulék osztalyba sorolasarol,
» atanitasi 6rak latogatasa al6li részleges felmentés engedélyezésérsl,

* az §sszevont, kllonbozeti és egy tanéven belill tobb tanév anyagabél teendé vizsgak
engedélyezésérél,

» osztalyozbvizsgara bocsatas, illetve vizsgakételezettség aldli  felmentés
engedélyezéséré,

e amagan-, osztalyozé-, kulénbozeti-, javitévizsga halasztasanak engedélyezésérsl.

56.5. Gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes (gimnaziumi igazgaté-helyettes)

A gimnazium intézményegységvezetd-helyettesét az igazgaté nevezi ki. Megbizatasat
nyilvanos palyazat atjan nyerheti el 5 évre.

A gimnaziumi intézményegységvezeti-helyettes feladatkdrei:

e az o¢rarend elkészitése, illetve elkészittetése, a szilkség szerinti médositasok
elvégzése,
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a javité-, kuldnbozeti-, osztalyozé-, és maganvizsgak igyintézése,

az irasbeli érettségi vizsgak terem- és felligyeleti beosztasanak megszervezése,
elektronikus naplé, bizonyitvanyok ellenérzése az intézményi titkar segitségével,
a tanarok szabadsagolasi tervének elkészitése,

a pedagodgus tovabbképzésben résztvevdk ligyeinek intézése,

az osztalyok kilsé rendjének ellenérzése, az intézmény egész terliletén a
karbantartasok szikségességének jelzése az igazgatonak.

5.6. Kollégiumi intézményegység-vezeté (kollégiumigazgato)

A kollégium intézményegység-vezetdjét az igazgaté nevezi ki. Megbizatasat nyilvanos
palyazat utjan nyerheti el 5 évre.

A kollégiumi intézményegység-vezet6 feladatkore:

a kollégium képviselete,
a kollégiumi intézményegység nevelétestilletének vezetése,

a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése, szervezi és vezeti a kollégiumi
nevelbtestileti értekezleteket,

koordinalja a tanul6i csoportok kialakitasat; a neveléi feladat felosztasat,

elékésziti az éves munkabeosztast, a munkatervet, megvalésulasat felugyeli,
ellendrzi,

doént a kollégium mikddésérél minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas testilet vagy személy hataskérébe,

elékesziti a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontéseket, ellenérzi, megszervezi
végrehajtasukat,

tamogatja az éves szabadsagolasi terv elkészitését,

igazolja rendkivilli munkaidében végzett munkat a nevelési naplé bejegyzései és a
nevelék altal elkészitett havi munkaidé kimutatas alapjan,

kapcsolatot tart az igazgatéval, a Mivészképzé Intézet tanszékvezetbivel, a
gimnazium igazgatéjaval, a kdzponti konyha vezet6jével, a fenntarté képviselbivel,

kézremiikédik az intézmény miikddését szabalyozé dokumentumok elkészitésében,

egyuttmikédik a kollégiumi intézményegységgel kapcsolatos iratkezelésben,
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» kézremiikddik az adatszolgéltatasi kotelezettség elbkészitésében,

» gondoskodik a kollégium helyiségeinek, eszkézallomanyanak optimalis
kihasznalasarél, valamint a mikodéshez rendelkezésre all6 anyagi eréforrasok
takarékos felhasznalasarol,

» részt vesz a kollégiumi felvételi eljaras lebonyolitasaban,

e részt vesz az esetleges palyazati munkakban,

e iranyitja a kollégiumépiilet allapotanak ellenérzését,

e iranyitja a kollégiumi intézményegység takaritasanak, karbantartasanak ellenérzését,
» biztositja a lakhatéasi kérilményeket a nyari kurzus ideje alatt,

* egylttmikédik a didkénkormanyzattal, illetve sziilsi kéztsséggel,

e iranyitia a kollégiumi diakok tanul6- és gyermekbalesetének megelézésével
kapcsolatos tevékenységet és a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasat,

e Kkdzremikddik a kollégiumi didkok étkeztetésének szervezésében,

» nyilvantartja a nevelék és a tobbi dolgozé tavollétét, gondoskodik a helyettesitésiikré!.

6.7. Az intézmény vezetGinek helyettesitési rendje

» Az igazgato tavollétében az intézményegység-vezetk sajat intézményegységik
terbletéen, a gimnaziumi igazgaté tavollétében az igazgatohelyettes latjak el a
helyettesitést.

* Helyettesi jogkdrben hataskéruk — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki azzal, hogy az altaluk foganatositott
intézkedésekrdl haladéktalanul tajékoztatniuk szilkséges a helyettesitett vezetét.

o Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben a&truhazhatia az
intézményvezetés vagy a nevelbtestilet mas tagjaira. A déntési jog atruhazasa
minden esetben irasban térténik.

5.8. A vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

Az intézmény vezetSinek kapcsolattartdsa folyamatos. A vezeték a szikség szerinti
rendszerességgel - altalaban hetente - tartanak vezet6i megbeszéléseket (szilkség szerint
kib6vitve a szakmai munkakdzésségek vezetsivel).
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A gimnaziumi és kollégiumi intézményegység-vezet6é minden pedagoégiai kérdésben
egyuttmiikédik.

¢ A tanuldk fegyelmi Gigyeiben killon megallapodas szerint k6zésen hoznak dontéseket.

* A két intézményegység pedagogusai folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal,
konzultalnak nevelési  kérdésekben, kolcs6ndsen latogatjdk az  drakat,
rendezvényeket.

e A kollégium igazgatéja és nevelbi jelen vannak a tanuimanyi és az osztalyozé
konferenciakon, k6zés nevelbtestlleti értekezleteken.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonb6zé dontési férumokon, igy a
nevelétestilleti és az alkalmazotti értekezleteken a vonatkozé napirendi pontnal a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld személyek és a kézGsségek altal delegalt
képvisel6nek jelen kell lennie, és nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti k6z6sség gylilését az intézményvezeté akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerul sor. A
kdzdsség oOsszehivasat az alkalmazotti k6zésség is kezdeményezheti. Az alkalmazotti
kézdsség értekezleteirél emlékeztetot kell vezetni.

Az iskolai vezetdk és az egyes intézményegységek kézotti kapcsolattartas megvalésul:

e a mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban munkanapokon térténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodas soran,

» a mindennapos elektronikus kapcsolattartas formajaban (belsé levelezési rendszer).
6. Az intézmény pedagégus alkalmazottai és feladatkoriik

6.1. A szaktanar

A szaktanart az igazgatdé nevezi ki. A munkabeosztast az adott tanévben — el6zetes
megbeszéles, egyeztetés alapjan — a tantargyfelosztasban az igazgaté hatarozza meg.

A tanar feladata, hogy rendszeres tovabbképzéssel tudasat, moddszertani kultarajat
sokoldalGan fejlessze, szaktargya korszer(i tudomanyos eredményeirél tajékozédjék.

6.1.1. A szaktanar alaptevékenysége
» a tanitasi 6rakon végzett oktaté-neveld munka,

e atanitasi érakra valé elméleti és szervezési felkésziilés,
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a tanulék munkajanak rendszeres és tervszer(i ellenérzése, értékelése, szébeli
feladatok és a tantervben eléirt irasbeli dolgozatok alapjan,

beosztas szerinti folyosdligyelet, rendezvényeken valé feligyelet, iskolan kivili
programokra val6 kiséret, helyettesités ellatasa,

az oktaté-nevelé munkaval kapcsolatos megbeszéléseken valo részvétel,
a szll6k tajékoztatasa gyermekik elémenetelérdl,
a kollégiumi nevel6tanarokkal valé kapcsolattartas,

adminisztrativ feladatok ellatasa (naplék pontos vezetése, a hianyzas regisztralasa,
osztalyzatok beirasa),

a tanari munka megtervezése, a terv elkészitése szeptember 15-ig,
tervezéskor konzultacié a munkakdzésség-vezetdkkel,

az irasbeli, felméré vagy témazaro feladatokat két héten belll kijavitia, és a
tanuléknak atnézésre kiadja, a témazaré dolgozat idépontjat egy héttel a megirasa
elétt egyezteti a tobbi az osztdlyban tanité szaktanarral, hiszen egy napon két
témazaré dolgozatnal tébb nem irathaté ugyanabban az osztalyban.

6.1.2. Egyéb tanari feladatok (egyéni megbizas alapjan)

munkakdzdsség-vezetés,
osztalyfénoki munka,
diakdnkormanyzat vezetése,

iskolai tankényvellatassal kapcsolatos feladatok.

6.1.3. Oraadé tanar

Az iskolaban tanité 6raadé tanar is kételes ismerni és alkalmazni az SZMSZ el6irasait.
Alkalmazasanak ideje alatt tagja a nevelGtestlletnek. Munkakori feladatait hatarozott idére
kétott szerzédésbe kell foglalni.

6.2. A szakmai munkakoézésség-vezet6k

A munkakdzosség-vezetd megvalasztasat a gimnazium intézményegység vezetbje késziti

elé. A munkakdzdsség vezetdjét a munkakdzosség tagjai valasztjak meg titkos szavazassal,

és a gimnaziumi intézményegység-vezeté nevezi ki legfeliebb 6t tanévre, azzal, hogy a
megbizatds meghosszabbithaté. A szavazasban csak a munkak6zosséget alkoté tanarok
vehetnek részt. A valasztas eredményét a gimnazium igazgatéja is hitelesiti.
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6.2.1. A munkakdzdsség-vezetdvel szembeni elvarasok

Magas szint( felkészlltség szakteriletiikén mind tartalmi, mind médszertani kérdésekben.

Fontos szerepet kell betdlteniuk:

a neveld-oktaté munka tervezésében,
a mddszertani kultdra fejlesztésében,
az egyéni kezdeményezések felkarolasaban és kibontakozasaban,

az ellenérzésben.

6.2.2. A munkakdzosség-vezetSk feladatai

javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez,

Osszeallitia a munkakézésség éves programjat, a szakmai tartalmi munkat fejleszti,
integralja,

figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja kozossége tagjait,

munkakozosségével valé konzultadcié utan javaslatot tesz szakirodalom
beszerzésére,

megszervezi é€s lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit,
képviseli az iskolat kiilsé szakmai férumokon,

szakterlletén kdzremiikodik a tantargyfelosztas el6készitésében,
ellenérzi a tanmenet szerinti haladast,

vélemeényt nyilvanit Uj szaktanar kinevezésével kapcsolatban,
évente latogatja a munkakdzosség tagjai altal tartott tanérakat,

tapasztalatairél t6bb iranyban is (igazgatd, intézményegység vezetdje, szaktanarok)
informaciot ad. Errél, és a munkakdzésség szakmai programjanak megvalésulasarol
irdsban évente beszamol az igazgatonak,

javaslatot tesz a sziilkséges taneszktzok beszerzésére,

javaslatot tesz a gimnaziumi intézményegység-vezet6 felé a kitintetésekre,
jutalmazasokra, aki egyetértése esetén a javaslatot tovabbitja az igazgaté felé,

Osszeszedi és elbiralja a tanmeneteket.
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6.3. Az osztalyfénok

Az osztalyfénokét a gimnazium igazgatoja jeldli ki ugy, hogy az osztalyt lehetéleg nyolc, de
legalabb négy éven at vezethesse.

6.3.1. Az osztalyfénok feladata

e hogy céltudatosan &sszehangolja a nevelési tényezbket, alaposan megismerje
tanitvanyainak személyiségét,

» az osztaly tanulmanyi helyzetének alakitasaban egyttt dolgozik az osztalyban tanité
tanarokkal, kikéri véleményiket és tanacsaikat, a tanulét érinté fontosabb tgyekréi
tajékoztatja az osztalyban tanité tanarokat és a vezetéséget,

o az osztaly kozosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyittmiikédik az
osztaly didkbizottsagaval,

» a szlllbket személyes megbeszélés vagy elektronikus ellenérzé Gtjan tajékoztatja a
tanulok magatartasarél, altalanos tanulmanyi munkajarol,

» atanulok oran kiviili elfoglaltsaganak (probak, szereplések) figyelemmel kisérése,

e kapcsolattartds az  évfolyamvezeté  balettmesterekkel és a  kollégiumi
csoportvezetbkkel,

e részvétel a szakmai vizsgakon, alkalmanként a szaktanari 6rak és szakmai orak
megtekintése,

» elvégzi az osztilyokkal kapcsolatos teenddket (elektronikus naplé bejegyzéseinek
kovetése, mulasztasok kovetése, anyakdnyv, bizonyitvany megirasa, ellenérzése).

6.4. A kollégiumi nevelGtanar

A kollégiumban a nevelési feladatokat — a Koznevelési térvényben meghatarozott
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezé pedagégus munkakérben foglalkoztatott —
kollégiumi nevel6tanar latja el. A nevelétanart az igazgaté nevezi ki.

6.4.1 A kollégiumi nevelétanar feladata

* a kollégiumi nevelés-oktatas keretében gyermekekkel, tanulokkal valé pedagédgiai
célu kozvetlen foglalkozas és pedagogiai felligyelet heti 30 6raban,

e a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, sajatos nevelési igény(i tanulé
esetén az egyeni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, tudasanak,
médszertani kultirajanak sokoldalti fejlesztése, tovabbképzéseken vald részvétel,

¢ szaktargya korszer(i tudomanyos eredményeirdl valo tajékozodas.
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6.5. Csoportvezet6 neveld
A csoportvezetd nevel6t a kollégium igazgatdja bizza meg.

6.5.1. A csoportvezetd feladata

a rabizott didkokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, tAmogatja, figyelemmel kiséri a
diakok tanulmanyi teljesitményét, személyiségfejlédését, folyamatosan fejlesztve
csoportjanak kdzodsségi szemléletét,

» rendszeresen tart csoportvezeti foglalkozasokat,
» ellatjia a munkakérével kapcsolatos adminisztraciot,

o felelésséggel tartozik a tanuldk biztonsagaért, tdmogatja a szakma elvarasainak
megfeleld egészséges életmdd kialakitasat,

* kapcsolatot apol a szlll6kkel, osztalyfénokskkel, mesterekkel.

6.6. Diakonkormanyzatot segité pedagoégus

A didkénkormanyzatot segité pedagégus tdmogatja a tanulékézisséget — a nevelétestiilet
véleményének meghaligatasaval — a didkénkormanyzat szervezésében, tisztségviselék
megvalasztasaban és visszahivasaban. Segiti a kozosség jogainak érvényesiilését az uj és
j6 kezdeményezések kibontakozasat.

6.7. Pedagdgiai asszisztens

Feladata a gimnaziumi tanarok és kollégiumi nevel6tanarok munkajanak segitése, a tanulék
megfeleld szintli ellatasanak biztositasa, nevelése, tanulmanyainak segitése, tamogatasa,
egyuttmiksodeésben a szakmaval, gimnaziummal, szilékkel, kollégakkal. Nevel6tanar
hianyaban a kollégiumi haz-ugyeleti teendék ellatasa, szitkség esetén.

7. Pedagégus munkahoz kapcsolédé adminisztrativ, valamint egészségligyi
munkakoérok

7.1. Intézményi titkar

Munkakére a bizalmi jelleg(i allasok kérébe tartozik, feltétele a kézépfoku iskolai végzettség.
Munkajat az igazgaté és az intézményegység-vezetdk iranyitasaval végzi. Az intézmény
neveltestilete tagjaival és az intézmény egyéb dolgozéival valé viszonya mellérendeltségi
viszony. Elengedhetetlen a hataskorébe tartoz6 feladatokra vonatkozé jogszabalyok
ismerete.

Az intézményi titkar feladatkdére:
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az intézmény adatszolgaltatasa (KIR miikddtetése) az intézményegység-vezetdk altal
szolgéltatott adatok alapjan,

a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos ligyek ellatasa: tanulé nyilvantartas
naprakeész vezetése, atjelentés mas iskoldba, érettségi vizsga -elékészitése,
szervezése,

kompetenciamérés eldkészitése, lebonyolitasanak szervezése,

az intézmény munkajaval kapcsolatos anyagok elékészitése,

az irodai nyomtatvanyok, kezelése, szamontartasa, megrendelése
irodaszerek megrendelése,

az igazgaté és az intézményegység-vezettk ellendrzésével végzi a dokumentaciok

szakszer( tarolasat, esetenkénti vizsgalatat,

a dolgoz6k munkaidd nyilvantartasanak vezetése, majd ennek tovabbitasa a
bérszamfejtdnek, szabadsagok engedélyezésének dokumentalasa

statisztikak készitése,
levelek, ugyiratok kezelése, iktatasa, el6készitése és postazasa,
a beiratkozott tanulktdl atvett iratok, bizonyitvanyok rendezése, érzése,

okmanyok kiadmanyozasra torténé elékészitése, kiadasa pl. bizonyitvanymasolat,
diakigazolvany, iskolalatogatasi igazolas stb.,

segiti a gimnaziumi igazgatohelyettest az esetleges tanari helyettesitések
elszamolasaban,

panaszbeadvanyok nyilvantartasa, elintézésének figyelemmel kisérése,
a pedagégusok fogadédrainak egyeztetése, tsszedllitasa,

tanuléi hianyzas jelentése a tanc-szakma felé,

védoénével vald kapcsolattartas,

ertekezletek jegyzékonyv-vezetdi teendbinek ellatasa,

fogaszati és pszicholégusi vizsgalatok szervezése,

osztalyozo vizsgak adminisztraiasa,

tovabbképzések adminisztralasa.
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7.2. Kollégiumi apolé(nd)
Az apold(nd) pedagégiai munkat koézvetlenll segité személy. Feladata a napkézben
betegség miatt kollégiumban tartézkodé didkok felligyelete, dpolasa, ellatasa.

8. A kdzponti konyha személyi allomanya

8.1. Az élelmezéssel kdzvetleniil foglalkozé dolgozék:
- kdzponti konyhavezetd (élelmezésvezett),
- élelmezési tgyintézé
- szakacsok,
- konyhalanyok.

A konyhai alkalmazotti létszamot az étkez6é dolgozok/tanulék létszamahoz viszonyitva kell
biztositani, ennek feliilvizsgalatara minden évben legalabb egy alkalommal sort kell keriteni.

A dolgozék feladatkérét, anyagi felelésségét munkakéri leirasuk tartalmazza. A dolgozé
feletti munkaltatéi jogkért az intézmény igazgatéja gyakorolja. A dolgozék egymas kodzotti
hataskér- €s munkamegosztasi szabalyait a munkakori leirasok részietezik.

8.2. A kézponti konyha vezetdje (élelmezésvezets)

Kozponti konyhanak mint 6nallé funkcionalis szervezeti egységnek a vezetéje az
élelmezésvezetd. Az élelmezésvezettt az intézményigazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette
a munkaltatéi jogkort.

A konyha vezetdjének f6 feladatai:
» vezeti az intézmény konyhajat, biztositja az étkeztetés folyamatossagat,
e a kdzponti kanyha valamennyi alkalmazottjanak iranyitasa,

e gondoskodik az alapanyagok beszerzésérél, gazdasagos és szakszer(i
felhasznalasardl,

o elkesziti az éleimezési szabalyzatot, naprakészen tartja,

* gondoskodik a rabizott tertlet tisztasagarél, rendjérdl, az egészségigyi eléirasok
betartasardl,

* részletesebb feladatait az élelmezési szabalyzat tartalmazza.
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9. Az intézmény testiiletei

9.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestilet — a Kéznevelési térvény 70. § alapjan — az intézmény pedagoégusainak

kozssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és

hatarozathozé szerve. A nevelbtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus

munkakdrt betéité munkavallaléja, valamint a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segité

egyeb felséfokt végzettségl dolgozéja. Az intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi

kérdésekben az intézmény miiksdésével kapcsolatos tgyekben a Kéznevelési térvényben

€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezé

és javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

9.1.1. A nevelétestiilet feladat és hataskore:

1) Dontési jogkdrébe tartozik

a pedagégiai program elfogadésa,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat jovahagyasat megtagadé dontés elleni
felillvizsgalati kérelem benyujtasa,

az éves munkaterv meghatarozasa, elfogadasa,

az intézmeényi munkat dsszefoglalé elemzések, értékelések, beszamolék elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

a hazirend dsszeallitdsa és elfogadasa,

a nevelGtestllet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa,
diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatanak jévahagyasa,
a szll6kkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

a tanulék fegyelmi tigyeinek elbiralasa,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek elbiralasa.

2) Véleményezési jogkérébe tartozik
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* azigazgatd, a gimnazium intézményegység-vezetbjének és helyettesének, valamint
a kollégium intézményegység-vezetéjének megbizasa,

* atantargyfelosztas és a pedagégusok megbizasai,

¢ apedagbgus helyek palyazati kiirasa,

e a pedagdgusok tovabbképzése,

* azintézményegységvezett-helyettes személyének megbizasa,
* atanuldk felvétele,

e atanuléi kdzdsségek dontéseinek felllbiralasa.

3) Javaslattevé jogkorbe tartozik

e a gimnazium és kollégium életével, valamint az intézmény miikodésével 6sszefuggd
egyéb kérdésekben javaslattétel.

9.1.2. A neveldtestillet értekezletei, forumai

A nevelbtestllet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:
¢ tanévnyito, tanévzaré értekezlet,
* negyedevi, félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek,
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkivili értekezletek (szukség szerint).

Ha a nevelltestilet a dontési, véleményezd, illetve javaslattevé jogat az intézmény
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésében gyakorolija, a nevelbtestilleti értekezletet
alkalmazotti értekezlet keretében kell megtartani. Ebben az esetben az intézmény
valamennyi dolgozéjat azonos jogok ilietik meg.

Rendkivuli nevelétestuleti értekezletet kell dsszehivni az intézmény vezetéinek vagy az
intézményben mi(ikddé valamely valasztott testiilet képviselSinek kezdeményezésére,
lletéleg a nevelbtestilet tagjainak 25%-a javaslatara. A jogszabalyokban megfogalmazottak
szerint a nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a
jelen van. A nevelétestilet dontéseit — ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszer(i szétobbséggel hozza. A nevel6testillet egyes, nem munkaltatoi
hataskorbe tartoz6 személyi kérdésekben — a nevelétestillet tébbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
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A nevelbtestlleti értekezletekrél emlékezteté, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
jegyzékdnyv készitendd.

Amennyiben az egyes dontési, véleményezési kérdések csak az intézmény egy-egy
intézményegységét, szervezeti egységét érintik, lehetéség van arra, hogy az adott kérdést
targyalé értekezleten a nevel6testlet tagjainak csak egy része vegyen részt

llyen értekezlet lehet:
e gimnaziumi pedagdgusok értekezlete (gimnaziumi tantestilet),
e egy osztalyban tanité nevelék értekezlete,
* egy évfolyamon tanitdk értekezlete,
e ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
» szakmai munkak6zosségi értekezlet,

» kollégiumi nevelék értekezlete.

9.2. A szakmai munkakozdsségek

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzésséget
(tovabbiakban MK) azzal, hogy az intézményben legfeliebb tiz szakmai munkakdzdsség
hozhat6 létre. A szakmai munkakoztsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

9.2.1. Az intézményben miikddé munkakdzdsségek
e human-mivészeti

e matematika-fizika-informatika

o természettudomanyi

» idegen nyelvi

o osztalyfénoki

e kollégiumi

Minden tanar egy vagy t6bb munkakozésség munkéjaban vesz részt, aszerint, hogy milyen
targyat tanit.

9.2.2. A munkakozdsségek dontési hataskorei

A munkakdzésségek dontést hoznak:
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mUkodési rendjiikrél €s munkaprogramjukrél,

a belsd tovabbképzési programrél,

az iskolai szaktargyi versenyek programjairél,

a tanulok ellendrzésének, értékelésének, osztalyzasanak elveirél.

9.2.3. A munkakoztsségek tovabbi feladatai

az igazgatoval egyeztetve a tantargyfelosztas elkészitése,
¢ atanmenetek véleményezése,

* a tantervi kbvetelményeknek megfeleléen a tanuléi eredmények elemzése és a
hidanyossagok feltarasa,

e egymas 6rainak latogatdsa és megbeszélése,
» az dnképzés, ill. a szervezett tovabbképzés elésegitése,

e a pedagogiai sajtdé olvasasa, az orszagban foly6 pedagdgiai kisérletek figyelemmel
kisérése,

* javaslattétel az adott szakterllet tovabbfejlesztésére.

9.24. A szakmai munkakdzdsségek egylittmiikodésének, kapcsolattartasanak
rendje

A munkak&zdsségek és az egyes munkak6zosség tagjai kdzotti kapcsolattartas megvalésul:
* rendszeresen tartott munkakézdsségi értekezletek soran,

e a mindennapos szobeli kapcsolattartdas formajaban munkanapokon térténé
meghatarozott rend szerinti benntartézkodas soran,

* a mindennapos elektronikus kapcsolattartas formajaban (belst levelezési rendszer).
10. A pedagdégiai munka bels6 ellenérzési rendje

10.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az intézmény neveld-oktatd
munkajanak egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben tériénd feltarasat, mutasson ra a
hianyossagok pétlasara, erfsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek
nepszerlisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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10.2. A bels6 ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény
igazgatbja a felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést végzék itemezik a
pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre
kerlil§ teruletek feleléseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellen6érzés természetének megfelelben,
bejelentés nélkul is sor keriilhet az ellenérzésre.

10.3. A belsd ellendrzés altalanos kdvetelményei

Az intézmény belsd ellenbérzésével szemben tamasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy
az ellenérzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalésitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:
s segitse a szakmai és egyeb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb ellatasat,
¢ legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkédze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intezmény miikddése soran felmerilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,
* jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez.
10.4. Az ellendrzést végzdk kére

A belsé ellenérzést a kovetkezé személyek végzik:

igazgato

e gimnaziumi intézményegység-vezetd

kollégiumi intézményegység-vezeté

gimnaziumi intézményegységvezets-helyettes

munkakdzdsség-vezettk

Az ellendrzést végzdknek sajat feleldsi terliletikon elienérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményegység-vezetdk és az igazgato felé.

10.5. Az ellenérzés teriiletei

A belsé ellenbrzés az alabbi terlletekre terjed ki:

34



e pedagdgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok,

e id6szakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore,

e adminisztraciés munkavégzés,

o tandrak, kollégiumi csoportfoglalkozasok, egyéb foglalkozasok, megbeszélések,
irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések, értékelések.

10.6. Az ellendrzés formai

o Oralatogatas

» kollégiumi csoportfoglalkozas megtekintése

» egyéb foglalkozasok ellenérzése

* beszamoltatas széban és irasban

e eredmeényvizsgalatok, felmérések, értékelések

¢ helyszini ellenérzések
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10.7. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellengrzést

végzd vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenérzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

Az igazgats és a | Munkakozosség- | operativ megbeszélések, vezetdi | A nevelbtestiilet munkatervében | A munkakézosség  altal  elért
gimnaziumi igazgatd | vezetd ériekezletek, irasbeli beszamolé | foglaltak teliesitése, a | eredmények, a joévdbeni
a munkakdzdsség munkajarol, a | munkakézésség munka- és | feladatok  kijelolése és a
munkakézdsség feladatainak | feladattervében kitlzétt feladatok | végrehaijtasuk, a
végrehajtasarol, interju megvaldsitasanak mérhetd | munkakézdsség tagjainak
eredményei, a hataridok betartasa, a | visszajelzése

feladatok végrehajtasaért felelés

személyek munkavégzese,

munkajuk koordinalasa és segitése.
Intézményegység- Szaktanar és | oralatogatas, kollégiumi | A pedagégus munkakéri leirasaban | A feladatok végzésének
vezetdk kollégiumi csoportvezetdi foglalkozés | foglaltak teljesitése, az ora illetve a | eredményessége a tananyag
csoportvezetd megbeszélése, munkaértekezietek, | foglalkozds pontos, a tantervnek, | hatékony megtanitasa, a
neveld, szabadidés foglalkozasok | illetve az ora/ foglalkozas megfeleld, | tanftand6 tudasanyag
kollégiumi nevelé | megtekintése pedagégiailag és  didaktikailag | alkalmazhato tudassa alakitasa,

draszervezés

szakszerii megtartasa, a pedagogus
felkésziiltsége, az orafelépités és

tudatossaga és

melynek sikeressége a tanulék
elért eredményeiben, a

tanulmanyi versenyeken
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Gz

igazgato-helyeties

| Szaktanar

megvaldsitdsa, a tanitasi dra illetve

foglalkozas  szellemiségének és
neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesilése, a héazirend

elbirasainak a tan6ran  valé

érvényesiilése illetve betartatasa.

bizonyitott tudasszintjében,
illetve a csoport k6zos életében
nyujtott kézosségi munkajaban,

szerepvalakisaban mérheto fel.

oralatogatas,
adminisztracié ellenérzése

megbeszélés,

A pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése, a
tanitasi ora illetve foglalkozas

tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, eliendrzése,
a pedagégus felkésziltsége, a
pedagégus 6rai adminisztracidia, a
tanar  és a kollégdk  az
osztalyfénbkkel, és mas érintett
nevelékkel valé egyittmikddése
(beleértve a kollégiumi
nevelétanarokat, csoporivezettket),
a ftanitdsi o6ra vagy foglalkozas
megfelels, pedagdgiailag és
didaktikailag szakszer(i megtartasa,
a pedagbgus felkésziiltsége, az

orafelépités és oraszervezés

A pedagégus nevelé-oktatd

tevékenységének mérhetd
eredményessége alakitasa,

melynek sikeressége a tanulok

elért eredményeiben, a
tanuimanyi versenyeken
bizonyitott tudasszintjében
mérhetd fel.
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tudatossaga és megvaldsitasa, a
fanitasi ora illetve foglalkozas
szellemiségének és neveld-oktatd
funkcidjanak  érvényesllése, a
hazirend eldirasainak a tandran valé
érvényesiilése illetve betartatasa.

Munkakﬁzﬁgség- Szaktanar dralatogatas, megbeszélés A tanitasi ora illetve foglalkozas | A tanulok altal elért mérhetd |

vezetd szaktargyi értékelése, az ora illetve | eredmények, a fejlodés
foglalkozés célia és tartalma, az | értékelése (meghatdrozott
oran  lletve a foglalkozason | szintfelmérések utan), korabbi
alkalmazott nevelési-tanitasi | tapasztalatok beépitése.
maédszerek (szemléltetés,

differencialas), az édra illetve
foglalkozas felépitése és
szervezése, a tanulék munkija és
magatartasa, a neveld munkaja,
egyénisége, magatartasa, témazaro
dolgozatok, a tanulok irasbeli
munkainak értékelése, eredmények,
kovetkeztetések levonasa, UOjabb
célkitiizések.
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11. Az intézmény kézosségei, a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. A tanulékézosség

11.1.1. A tanuléi jogviszony

A tanulé az intézménnyel tanuldi/kollégiumi jogviszonyban all. A jogviszony felvétel
vagy éatvétel utjan keletkezik. A felvétel, az atvétel jelentkezés alapjan térténik. A
jogviszony a beiratkozas napjan jon létre. A tanuléi jogviszony rendes vagy egyéni
tanrendd lehet.

A kollégiumi jelentkezés, beiratkozas id6pontjarél az intézmény igazgatéja dont. Ezt
az idépontot legalabb hatvan nappal korabban, az intézmény honlapjan, hirdeté
tablajan nyilvanossagra kell hozni.

Annak a tanulénak a kollégiumi felvétele nem tagadhaté meg, akinek felvételét vagy
atvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A felvételrdl értesiteni kell a tanulét, kiskord tanulé esetén a sziilsjét, gondviselsjét.

Amennyiben gyamhatésag kezdeményezte a felvételt, gy a gyamhatésag szamara
is meg kell killdeni a felvételrél sz3lé hatarozatot.

Az intézménybe felvett tanulok osztalyba, tanuidi csoportba, ill. koliégiumi csoportba
valé beosztasarél — a szakmai munkakozdsség, kollégiumi nevelbtestillet és az

intézményegység-vezetbk véleményének kikérésével — az igazgatd dént.

11.1.2. A gimnaziumi tanuléi jogviszony megsziinése

Megsz(inik a tanuléi jogviszony

ha a tanulét masik iskola atvette, az atvétel napjan,

gimnaziumi tanuimanyok esetén az utolsé évfolyam elvégzését kévetd elsd érettségi
vizsgaid6szak utols6 napjan,

a tankoételezettség megszlinése utan, ha a szulé a tanulé egyetértésével, nagykoru
tanulé esetén pedig a tanulé maga irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés
tudomasulvételének napjan (a tankdteles tanulé kivétel, ha az iskola a kotelezé
foglalkozasair6l a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tébbet
mulasztott),

a kizaras mint az iskolabél fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan
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e az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldall nyilatkozattal annak a tanuidnak, aki
nem tankételes, és ugyanannak az évfolyamnak a tanulményi kévetelményeit
masodik alkalommal nem teljesitette.

11.1.3. A kollégiumi tagsagi jogviszony megsziinése
* A kollegiumi tagsagi jogviszony egy tanévre sz6l, s az a tanév végén megsz(inik.

» Tanev kézben szlinik meg a kollégiumi tagsagi jogviszony annak a tanulénak, akinek
a tanul6i jogviszonya - athelyezést kivéve — tanév kézben szinik meg, a
megszintetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésével.

* A kollegiumi tagsagi jogviszony megszlnésérél a kollégiumi intézményegység
vezetGje irasban értesiti a tanulét, kiskoru tanulé esetén szilbjét, gondviselsjét. Ezzel
egyidejlleg a tanulé adatait torli a kollégiumi tanul6i nyilvantartashél.

A tanulé kollégiumi jogviszonya megsz(inik:
¢ atanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,
» akollégiumbdl kizaré fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

* ha a tanuld kollégiumi tagsagardl irasban, a szilé egyetértésével lemond, a
nyilatkozatban megjeléit napon,

* ha atanulét masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

11.2. Az osztalykozosség, kollégiumi csoport

Az azonos évfolyamra jaré és tdbbségében azonos 6rarend szerint egyiitt tanulék egy
osztalykdzésséget, a kollégiumban egy csoportot alkotnak. Az osztalykézosség élén az
osztalyfénok, a kollégiumi csoport élén csoportvezetd all. Az osztalykézosség, a kollégiumi
csoport tanulélétszamat a fenntart6 hatarozza meg.

Az osztalykdzdsség dontési jogkorébe tartozik:
e az osztaly diakbizottsaganak és képviselbjének megvalasztasa,
¢ kilddttek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
¢ dontés az osztalyon belllli vitas kérdésekben.

Az osztalykozosség vezetbje: az osztalyféndk Az osztalyfénokst/csoportvezetét az
intézményegység-vezetok bizzak meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené
rendszer elvét figyelembe véve.
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11.3. A diakénkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot (a tovabbiakban: DOK) hoznak létre. A
DOK tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK munkajat az
intézményben tanité tanar segiti. Az intézmény valamennyi tanuléjanak képviseletében az a
diakdnkormanyzat jarhat el, amelyet a tanuldk tobb mint 6tven szazaléka valasztott.

A DOK szervezeti és mikodési szabalyzatat a valaszté tanul6i és kollégiumi kdzésség
fogadja el, és a nevelbtestillet hagyja jova. A DOK feladatainak ellatasahoz az igazgaté
engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza az intézmény miik6dését.

A didkdénkormanyzat jogosult mas didkénkormanyzatokkal sztvetséget létesiteni, illetve
ilyenhez csatlakozni. A szévetség az intézményben a DOK jogait nem gyakorolhatja.

A DOK - a nevelétestillet véleményének kikérésével — dont:
o sajat mikddésérdl,
o a DOK mikédéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasaral,
» egy tanitas nélkili munkanap programijarél.
A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezé kérdésekben:

e jogszabdlyban meghatarozott tigyekben az intézmény szervezeti és miikédési
szabdlyzatdnak  valamint pedagdgiai programjanak  megalkotdsakor és
madositasakor,

» atanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a tanul6kkal
kapcsolatos oktatast és kollégiumi elhelyezést érinté valamennyi kérdésben.

A DOK miikédését egyebekben sajat szervezeti és milkddési szabalyzata tartalmazza.

11.4. A sziil6i munkakézdsség

A szll6k az intézményben a térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben
veleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziléi munkakoézdsséget hozhatnak létre,
melyben minden intézményegységhdl delegalnak tagokat.
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Az a szul6i munkak6zdsség jarhat el az intézmény valamennyi sziiléjének a képviseletében,
amelyiket az intézményegységekbe (gimnazium, kollégium) felvett tanulék szileinek tébb
mint 50%-a valasztott meg. Az egy osztalyba jar6 tanulék szilei alkotjak az osztaly szilsi
munkak0zossegét. Tagjai maguk kozil elntkét és tisztségviseléket valasztanak. A sziléi
munkak6zésség az egyes osztalyok sziléi munkakozésségeibdl all. A kollégiumban laké
didkok szilei jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében kollégiumi szili
szervezetet hozhatnak létre. Az osztalyok és a kollégium szlléi munkakézésségének
elndkei valasztjak a valasztmanyt.

Az intézmény vezetésében a szll6k képviseletét a gimnaziumi és kollégiumi szil6i
munkakézésség valasztmanya latia el. A valasztmany tagjai elndkét és tisztségviseldket
valasztanak.

Az intézmény szll6i munkakézosségének vezetGsége szervezi a szildk tajékoztatasat a
nevelesi kérdésekrdl, az intézmény céljarél, a diakkézosségek feladatarél és miikodésérsl,
kozvetiti a szilék véleményét és javaslatait az intézmény igazgatéjahoz, mozgdsitia a
sziléket az oktaté-neveld munka, valamint a didkmozgalom tamogataséara, részt vallal az
iffjusagvédelem teendéiben, tarsadalmi munkak szervezésével és végzésével hozzajarul az

intézmény, a didkénkormanyzat céljainak, programjainak megvalésitasahoz.
Az intézmény szll6i munkak6zossége déntési jogkérébe tartozik:

¢ mikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

e aszulék korében tarsadalmi munka szervezése,

* arendelkezésre all6 pénzeszk6zbél az iskolanak nyujtandé anyagi tamogatas
meértékének, felhasznalasi médjanak megallapitasa.

Az intézmeny szll6i munkakdzossége véleményezd jogkért gyakorol:
e a munkaterv, ezen belll a tanév rendjének meghatarozasaban,
e a hazirend megallapitasaban,
e a szilék tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,
¢ aszilléket anyagilag érintd Ggyekben.

A vélasztmany véleményét meg kell hallgatni minden olyan intézményi déntés vagy
intézkedés elétt, amely:

e a szulbket, a csaladi nevelést jelentésen érinti,
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e a szlléi kézvéleményt foglalkoztatja, vagy befolyasolja,
e aszilék nagyobb csoportjanak tevékenységére, vonatkozik.

A szlléi szervezettel valé kapcsolattartas: az igazgatdé évente szilbi valasztmanyi
értekezletet tart, az intézményegység-vezetdk bevonasaval, illetve szikség esetén
intézkedik a szll8i szervezet altal kbzvetitett kérésben, és felkéri a szlltket feladatvallalasra.

12. Az intézmény kapcsolatai

12.1. Magyar Tancmiivészeti Egyetem (fenntarté)

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma szadmaéra
legfontosabb a Magyar Tancmiivészeti Egyetem vezetésével és a szakmai képzést végz6
oktatékkal valé kapcsolattartas.

A kapcsolattartas szintjei:

a) Az intézmény igazgatdja allandé meghivottia az egyetem Szenatusanak, a Rektori
Tanacsnak, a Mivészeti Tanacsnak, és tagja a rektori értekezletnek. Rendszeresen
konzultdl szervezeti és oktatasi kérdésekben a rektorral, a Tancmlivészképzd Intézet
igazgat6javal és tanszékvezetdkkel, mlvészeti menedzserrel, gazdasagi kérdésekben a
Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag kijel6lt munkatarsaval, szikség esetén a
Gazdasagi Féigazgatoéval.

b) Az osztalyfénokdk és koliégiumi csoportvezeté tanarok egyittmiikédnek az
evfolyamvezetd mesterekkel, lehetéség szerint latogatidk a didkok vizsgait, Unnepi
eldadasait.

12.2. MTE Valyi Rézsi Kényvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kutatékdzpont

A kényvtarat korlatlanul latogathatjak a gimnazium és a kollégium tanuléi és dolgozéi, a
kényvtar  kézremiikédik az intézmény tankonyvellatdsanak megszervezésében,
lebonyolitasaban.

A tankonyvrendelés a Nemzeti koéznevelésrél szélé 2011.évi CXC. térvény, a nemzeti
kéznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII. térvény, valamint az 501/2013.
(XIl. 29.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelés tankényvellatasarol sz6lo 2013. évi CCXXXII.
térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél, valamint a tankdnyvellatasban
kdzrem(ikddok kijeldlésérdl alapjan torténik.

A konyvtar Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzata az egyetemi szabalyzatok
kérében talalhaté.
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12.3. Pedagogiai szakszolgalatok

A pedagégiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartasért és a pedagoégiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézmény vezetéi és a fejlesztépedagogus felelések.
Segitik, hogy a sziilék szilkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

12.4. Gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot eilsé sorban az intézmény vezetsi és az
osztalyfénskok, kollégiumi csoportvezetSk tartjak. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk
veszélyezietettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfonokok jelzéseit kévetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan
a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt
a raszorulé tanulék (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kézott.

12.5. Egészségiigyi szolgaltaté

Az intézmény szerzédéses kapcsolatban all kerileti egészségigyi rendelSintézettel. A
tanul6k évente kerileti fogorvosi ellenérzésen vesznek részt, valamint az intézményben heti
két napon iskolaorvos rendel védéné segitségével.

A koliégiumi didkok ellatasat a kollégiumi orvos - szerzédésének megfeleléen - heti két
alkalommal biztositja.

Az intézmény egyuttm(ikodik az egyetemen dolgozé gydgytornaszokkal, masszérokkel.
13. Az intézmény miikddési rendje

* A fenntarté6 meghatérozza az adott nevelési évben indulé osztalyok, a kollégiumban
szervezhetd csoportok szamat.

e A fenntartd jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési
programjat.

* A fenntart6 jovahagyja az intézmény engedélyezett alkalmazotti létszamat.

e A fenntarté ellenérizheti az intézményben folyé szakmai munka térvényességét,
hatékonysagat és eredményességét.

44



14. Az intézmény munkarendje

14.1. Vezetdk benntartézkodasanak munkarendje

Az intézményben 8.00 és 18.50 kozott az intézmény magasabb vezetéi (igazgatok,
igazgatohelyettes) kdzul — elézetesen kialakitott beosztas alapjan, a kollégiumban a
munkarendnek megfeleléen — minimum egy f6 az intézményegységekben
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgaté az intézmény pedagégusai
kozil irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezetéi feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési
jogkére az intézmény mlkodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali déntést igénylé tgyekre terjed ki.

Tanulé6i jogviszonnyal kapcsolatos Ugyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben az
intézmény igazgat6ja altal meghatarozoft idépontban biztositott az Ugyelet. Az
Ugyelet pontos id6pontjat a honlapon és a hirdet6tablan, jol lathaté helyen kell
feltlntetni.

-Az intézmény igazgatdja, az intézményegység-vezettk, valamint a gimnaziumi
igazgatohelyettes — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak arrél,
hogy személyes jeleniétilk a hét valamennyi munkanapjan megfelelé idétartamban
mindkét épiiletben biztositott legyen.

A vezet6i benntartézkodas rendjét és a vezetéi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban és a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

14.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a nemzeti Kbznevelési térvény valamint a
kapcsol6dé jogszabalyok régzitik.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézmeny vezetdi allapitjidk meg az intézmény miikédési rendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezet6ség
tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembevételére.

A pedagoégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel ligyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén megjelenni. A pedagégus koteles jelenteni a munkabél vald
rendkivili tavolmaradasat és annak okat, lehetbleg legalabb el6z6 nap, de legkésébb

az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény vezetéjének vagy helyettesének
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annak érdekében, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl
intézkedhessen, és a tanmenet szerinti el6rehaladast biztosithassa. A
tavolmaradaskor a pedagogusnak torekednie kell, hogy a helyettesité tanar szamara
olyan szakmai anyagot biztositson, amely alapjan a szakszer(i tanéra megtartasa
megtérténhet.

A pedag6gus az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a
tandra elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartaimu tanéra megtartasara. A tanérak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban
valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetéség szerint -
szakszer(i helyettesitést kell tartani.

A pedagégusok szamara - a kotelezé éraszamon feliili - a neveld-oktaté munkaval
6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezeté adja, a gimnaziumi és kollégiumi intézményegység-vezeték és a
szakmai munkakdzdsség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok
alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagégusok
egyenletes terhelése.

14.3. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyck

betartasaval az intézmény zavartalan mikoédése érdekében az intézményvezeté allapitja

meg.

14.4. A gimnaziumi intézményegység munkarendje

A gimnaziumi tanitas reggel 8.00-t6l este 18.55-ig tart.

A gimnazium kétm(iszakos tanitasi rend(, délel6tt 8.00-13.30-ig, délutan 13.45-18.55
-ig folyik a kdézismereti oktatas.

Szorgalmi idészakban az iskola reggel 7.00 ératél este 19.00 éraig tart nyitva. Ettsl

elterd nyitva tartast az intézményvezeté engedélyezhet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek vendégkartyaval léphetnek be az
intézmény terlletére.

A tanitasi 6rak a szakmai érarenddel valé egyeztetés alapjan szervezédnek.
Az étkezés az intézményben 11.30 és 13.45 kéz6tt biztositott.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbél megtartott érakat az elektronikus
napléban vezetni kell.
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» A tanitasi 6rak 45 percesek. A tanitasi 6ra zavartalansaga érdekében a tanart és a
tanulot 6rardl kihivni nem szabad. Rendkiviili esetben a gimnazium igazgatéja kivételt
tehet.

* A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesilésének és teljesitésének modjait, valamint az
intézmény belsé rendjének, életének részletes szabdlyozasat. A rendszabalyok
betartdsa kotelezd, erre elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagégusok ligyelnek.

* Az (gyeleti rend megszervezése a gimnaziumi igazgatéhelyettes feladata.

14.5. A kollégiumi intézményegység munkarendje

* A kollegiummal jogviszonyban all6 tanulék minden tanitasi évben az elsé tanitasi
napot megel6z6 napon koéltéznek a kollégiumba, és a tanév utolsé tanitasi napjaig
tartozkodhatnak ott.

* A kollégium a tanév sorén folyamatosan nyitva tart, hétvégenként — szakmai
elfoglaltsdg miatt, vagy egyéb okbdl — a kollégiumban marad6 diakok szamara
pedagdgiai felligyeletet biztosit.

e Harom naptdl hosszabb tanitasi és szakmai sziinnap esetén — a fenntartéval tortént
egyeztetés alapjan — a kollégium zarva tart.

* A kollégium szorgalmi idészakban és a nyari szakmai kurzus alatt folyamatosan
biztositja a nevelbtanari tigyeletet.

e A kollégium napi-, heti- és éves munkarend alapjan m(ikédik, amelyet minden tanévet
megelbzben az igazgaté hozzajarulasaval alakit ki a nevelétestiilet.

e A kollégium az intézményvezeté hozzajarulasaval allapitia meg a kollégiumi
csoportok szamat, a csoportok létszama az adott kollégiumi létszamtél figg. A
kollégiumi csoportokat 18-26 fével lehet miikodtetni, sziikség szerint a fenntarté ezt
20%-al megemelheti. A didkok heterogén &sszetétele miatt 20-24 fével célszerli és
hatékony a csoportok miikddtetése.

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

A kézponti konyha mikddése az Elelmezési szabalyzat alapjan torténik.

47



15. Az intézményi hagyomanyok apolasa

15.1. Allami iinnepségek, megemlékezések

Az intézményben tartandé Unnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi
feladatterv eseménynaptara alapjan keriilnek megrendezésre:

e Oktober 6., Aradi vértantk Ginnepe

» Oktéber 23.,1956-o0s forradalom héseirél valé megemlékezés

* Februar 25. Kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja,

e Marcius 15.,1848-as forradalom és szabadsagharc héseirél valé megemlékezés
e Aprilis 16., Holokauszt emléknapja

e Junius 4., A Nemzeti Osszetartozas Napja

15.2. Hagyomanyok apolasa
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények:

¢ Mikulds: a gimnéziumban a 6. osztdly misora — a kollégiumban a kollégiumi
nevelbtestilet szervezi (a szil6k segitségével),

» Karacsonyi (innepség: osztalykeretben és karacsonyi koncert a szinhazteremben,
tovabba a kollégiumi didkoknak is kulén karacsonyi innepség a kollégiumban,

e Hovirag bal (8. évfolyam szervezésében),
e Szalagavaté bal (11. évfolyam szervezésében),
e Unnepélyes ballagas,
e Pedagoégusnap 5. osztaly milisora a gimnaziumban,
e Tanc Vilagnapja: az egyetemmel kozés rendezvény, gimnaziumi rajz - és
plakatversennyel kiegésziilve.
16. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai:

Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével — tanéran kivili egyéb
foglalkozasokat, programokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat a gimnaziumi
intézményegységvezetd és helyettese kiirjak a falitjsagra és rogzitik az elektronikus
napléban terembeosztassal egyitt.
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Tanéran kiviili foglalkozasok, programok:

» Versenyekre valo felkészités: A tanulok intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, a felkészitésért, szervezésért, nevezésért a szaktargyi
munkakézdsségek és az igazgatohelyettes felelések.

» Felzarkéztatasok, korrepetalasok: Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
koévetelményekhez valé felzarkoztatas. A foglalkozasokat a fejlesztépedagégus és a
igazgaté altal megbizott pedagogus tartja.

e Kuls6 kulturalis programok (szinhdz, mozi, mizeum): Célja a tanuldék kulturalis,
tortenelmi vagy mivészeti ismereteinek bévitése, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki o6ran kdzbésen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szaméra. Felelése az igazgat6 altal megbizott
pedagégus.

» A Magyar Tancmivészeti Egyetem névendékei altal eléadott programok, eléadasok,
vizsgakoncertek megtekintése szakmai tapasztalatszerzés céljabol.

* Tanulmanyi kirandulasok: Célja az iskolai kztsségek kialakitasanak és fejlédésének
elésegitése. Az intézmény mindent megtesz a kirandulasok igényes megszervezése
és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésenek és lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezet6i utasitdsban kell
szabalyozni.

» A Fold Napja, az Allatok - és a Viz Vilagnapja alkalmabél gimnaziumi, kollégiumi
rendezvények az éves munkaterv altal meghatarozott médon, illetve killsé helyszini
tanitas keretében térténik.

» Kozosségi szolgalat: Eljarasi rendjét az intézmény Hazirendje tartalmazza. A

k6zosségi szolgalatot az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus szervezi az
osztalyféndkdk bevonasaval, tAmogatasaval.

17. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségugyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast szerzédés alapjan iskolaorvos, és a
védonbi szolgalat biztositia. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését a
Nemzeti Népegészséglgyi Koézpont végzi. A kapcsolattartast a gimnaziumi igazgatd
biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvossal,
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- az iskolai védtnével,
- A Nemzeti Népegészségligyi Kozpont munkatarsaival,

- Az Egyetemen dolgoz6 iskolapszicholégussal, gyégytornasszal, masszérrel.

17.1. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési térvény, 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, valamint
az iskola-egészségigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az
iskolaorvos elvégzi a hatélyos térvények és jogszabalyok alapjan a kézépiskola tanuléinak
rendszeres egészségigyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
gimnaziumi intézményegység-vezetével. A tanuldk szirévizsgalatanak tervezetét oktéber 15-
ig ki kell fuUggeszteni a tanari szobaban.

17.2. Az iskolai védénd

A vedéné munkajanak ellatdsa sordan egyuttmiikédik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlrévizsgalatok (temezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magasséag, hallésvizsgalat stb.). Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel
(Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti
Szolgalat stb.).

17.3. Az intézmény dolgozéinak orvosi ellendrzése
Az intezmény dolgozéi kilén jogszabalyban elSirt egészségugyi vizsgélatokon vesznek
részt.
18. Intézményi védo6-6vo elbirasok

Az intézményi véd{-6vé elbirasok- a tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo  eljarasrend, valamint az intézmény vezetbinek, pedagogusainak mas
alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megelézésében és kezelése soran.

18.1. Balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

* A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok, kollégiumi didk
esetében pedig a bekéltozés elsd hetében a kollégiumi csoportvezetd tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran a diakok koranak és fejlettségének
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megfeleld szinten felhivia figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A
tajekoztaté soran szélni kell az intézményegységek kozvetlen kérnyékének
kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Tanévenként egy alkalommal intézményegységenként Kiiritési gyakorlatot kell
szervezni.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetfsége all fénn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, informatika. Az oktatas
megtortentét az  elektronikus  napléban  dokumentaini kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején kételes
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulék szamara pétidlag kell
ismertetni az elbirdsokat. Az intézményegységek szamitdgépeit a tanuldk csak tanari
felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kildn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a tanulék szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré kortimények kézott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, kozésségi munka, stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagégus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelés megbizasa az egyetem rektoranak feladata. A tajékoztaté
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalék
alairasukkal igazoljak.

18.2. Feladatok tanuldbalesetek esetén

A tanulébalesetek bejelentése a tanuldk és a pedagégusok szamara egyarant
kotelez6. Az a pedagoégus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet,
kotelezettségszegést kovet el, melynek kovetkezményér6l a munkaltatéi jogkdr
gyakorloja dont. A balesetek nyilvantartasat és az arrél sz6lé jegyzékdnyv
korményhivatalnak térténé megkildését az intézményi munkavédelmi felelése vagy
az intézményi titkara végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A tanulé- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikédésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIil.
31.) EMMI rendelet 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései
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alapjan a  nevelési-oktatasi  intézményben  bekovetkezett tanulé-  és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulé sériléssel jaré
tanul6- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivaltd és a kodzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket a koznevelés informaciés rendszerében elérheté elektronikus
jegyzékényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton
kitoltott jegyz6kényv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek,
tanulé esetén a sziilének. A jegyzékényv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézmeényében meg kell érizni. A Rendelet szerint a nevelési-oktatasi intézménynek
minden tanulé- és gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon belil
gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az
elektronikus jegyzékonyvvezet6 rendszerben nem kell régziteni.

18.3. Biztonsagos feltételek megteremtése

Tanev inditasa el6tt a kotelezd tliz— és munkavédelmi bejaras soran az intézmény
tliz- és munkavédelmi megbizottja és az intézmény vezetdje ellenérzik az intézmény
balesetmentességét.

A tanév folyaman az éplletet havonta egy alkalommal, illetve sziréprébaszertien

ellendrzi az intézmény tiiz- és munkavédelmi megbizottja és az intézmény vezetéje.

Az intézményegység-vezeték sziikség szerint tajékoztatjak az intézmény vezetsjét és
intézkednek a hibak elharitasardl, a rendellenesség megsziintetésérél.

18.4. Teenddk rendkiviili események esetén

Rendkivili eseményrél, bombariadordl elséként értesiilé személy azonnal kételes az
igazgatét, illetve az intézményegység vezetbjét értesiteni.

Az igazgat6, illetve az intézményegység-vezetbk megteszik a szilkséges
intézkedéseket, bombariadé esetén értesitik a Rendérséget, majd az épiilet elétt
megvarjak érkezésiiket, segitik intézkedésliket.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az igazgatét és az intézmény tiiz- és munkavédelmi megbizottjat.

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

- a szll6ket.
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» Az igazgaté megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek,
tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

¢ Rendkivilli eseménynek szamit:
- atdz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariadé,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezité
kéralmény.

- Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiriteserdl, amely a tizvédelmi szabalyzatban régzitett terv szerint térténik.

* Az egyéb intézkedést kovetelé rendkivili események bekdvetkeztekor az
intézmenyvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dént.

* Az intezmény vezetSje szdban azonnal, irasban szilkség szerint beszamol a

fenntarténak a rendkivilli esemény bekévetkezésérél és kezelésérél.
19. A tanulék ligyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

19.1. Az intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
szabalyai

A nevelbtestiilet a tanulé fegyelmi Gigyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a tanul6 ellen az igazgaté altal
meginditott fegyelmi vizsgélat lefolytatasa soran a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 53-61.§-
a alapjan eljarni, a Fegyelmi Szabalyzatban meghatarozott eljarasi rend betartasaval.

Fegyelmi bizottsag:

A nevelbtestillet a tanulok fegyelmi tgyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras elézetes
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hozhat létre. A fegyelmi bizottsag tagjai: gimnaziumi
igazgatbhelyettes, a tanulé osztalyfondke, a didkénkormanyzatot segité tanar, valamint a
tanul6 osztalyaban tanité tanarok kozul két, a nevelbtestilet altal megvalasztott pedagégus.

A nevelGtestllet atruhazott jogkorében a fegyelmi bizottsag dént a fegyelmi
felelésségrevonas és a fegyelmi biintetés kiszabasarol. A fegyelmi targyarél és a fegyelmi
bizottsag dontésérdl a fegyelmi bizottsag elndke rendkiviili, vagy a soron kévetkezd testileti
értekezleten beszamol a testiletnek.
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19.2. A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetési eljaras

A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetési eljaras menetét a Fegyelmi Szabalyzat
tartalmazza.

19.3. A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések

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

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérsl és modjar6l a szilbi értekezleteken,
fogaddérakon, a hirdetétablan, valamint az intézményi honlapon térténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése bankkartyas fizetéssel térténik. Az étkezési téritési dij visszafizetése
jovairassal torténik.

19.4. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrél - kérelemre - a térzslap (péttérzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérsl jogszabaly
rendelkezik.

19.6. Az intézménybe hozhaté hasznalati eszkdzok bevitelének szabalyozasa a
biztonsagos miikédés érdekében

e A tanuld intézménybe csak a tanuldshoz szilkséges eszkdzoket hozhat be. Ezek az
eszk6zbk nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem
a masok testi épségét. Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkézéket magukkal,
amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszer(i hasznalata az intézményben nem
biztosithato (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya stb.).

e A tanulék intézménybe nem hozhatnak olyan eszkéztket magukkal, amelyek
tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

» Amennyiben a tanulénal nagyobb értéket képviselé eszkéz vagy pénz van, azért az
intézmény csak abban az esetben vallal felelésséget, ha azt pedagégus megérzésére
atadja.

¢ A tanuldknak az intézmény épuletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat
képezi, elvinnie nem szabad. Ez aldl kivétel a kényvtari kényv, illetve a pedagégustél
a felkeszliléséhez kolcson kapott segédanyag.
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» Az intézménybe behozni tanitasi 6rara a pedagogus altal kért eszkézoket abban az
esetben szabad, ha azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

» Az otthonrdl hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulék hazavihetik, a pedagogus
keérésére a tanulé engedélyével ezek a targyak kiallithatok az intézményben vagy
azon kivil is. Kiallitas utan a tanulé a munkadarabjat visszakapja.

e A tanulé az intézmény altal biztositott eszkézéket kételes rendeltetésszeriien
hasznalni, szandékos rongélas esetén — gondviseléje — koteles az okozott kart
megtériteni.

e A tanulé tarsai altal behozott eszkézoket nem rongéalhatja meg, tarsa engedélye
nélkll azt el nem veheti. Az intézmény az ily médon okozott karért nem vallal anyagi
felelsséget.

19.6. A kedvezményekrdl nyijtott informaciék

Az intézményvezetdségkoteles a tanuldkat és a szlloket az el6z6 tanév végéig a kévetkez6
tanévre érvényes szocidlis juttatasokrol és kedvezményekrél (pl. étkezési) tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:
- intézményi honlap
- hirdetétabla
- szUldi tajékoztato levél.

20. Az elektronikus és az elektronikus tton elSallitott nyomtatvanyok kezelési
és hitelesitési rendje

20.1. Az elektronikus (iton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a kéznevelési agazat iranyitasi
rendszerével a Koéznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

» azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa;
» az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

» az oktdber 1-jei pedagoégus és tanuldi lista;
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* az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
e atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e a tanuldbalesetek elektronikus uton t6rténé bejelentélapjanak papiralapd
nyomtatvanya.

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok papiralapu taroldsa, hitelesitése nem
szitkséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy
kalén e célra Iétrehozott mappaban szlikséges tarolni. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az intézményi titkar, az intézményegység-vezették és az igazgatdhelyettes)
férhetnek hozza.

20.2. Az elektronikus aton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus aton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kételes
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”;

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat; a vonatkoz6
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatéarozott ideig a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem irattarazasi szabalyzata alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

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

21. Adatkezelés

Az intézmény adatvédelmi szabalyzata és a gimnazium adatkezelési tajékoztatéja
megtalalhat6 az intézmény honlapjan: http://mte.eu/szervezet/dokumentumok/adatvedelem/
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22. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat médositasa csak a nevelétestillet egyetértésével, a

szul6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket
az 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

Az 6nallé szabalyzatok - mint intézményvezetéi utasitasok - jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat valtoztatdsa nélkil is modosithatéak, amennyiben jogszabalyi elirasok, belsé

intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetéjének megitélése szikségessé
teszi.
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23. Zaradékok

Az MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma szervezeti és miikddési szabalyzatat az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelbtestilet <. O <42 -an fogadta el.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot

Jelen SZMSZ 2229901 napjan lép hatalyba. A korabbi SZMSZ ezen idéponttol
hatalyat veszti.

Budapest, .72 4.0 7. 04

Intézményvezetd
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Legitimacio
Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2022. év szeptember 01. napjan Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
felllvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az elé6z6 SZMSZ.

Budapest, 2022. szeptember 1.

TR

Az SZMSZ-t az intézmény didkénkormanyzata 2022. augusztus 22. napjan tartott tGlésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat, jelen
SZMSZ modositasa soran, a jogszabalyban meghatarozott (igyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevelétestiiletnek elfogadasra javasolta.

didkdénkormanyzat vezetéje

Az SZMSZ-t a szuléi munkakézésség 2022. augusztus 22. napjan tartott Glésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a szlil6i munkakézosség véleményezési jogat a
jogszabalyban meghatarozott Gigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a

it S

nevelétestlletnek elfogadasra javasolta.

a sz{l81 munkakdzésség képviselsje

Az SZMSZ-t az intézmény nevelbtestllete 2022. augusztus 23. napjan elfogadta.

hitelesitd nevelbtestileti tag hitelesité nevelbtestileti tag






24, Fiiggelék
1. szamu fiiggelék: Munkakori leiras mintak

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem
Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
kozos igazgatasi koznevelési intézmény
Munkakéri leirasai

L VEZETOI MUNKAKOROK
L1 IGAZGATO

MUNKAKORI LEIRAS
ko6zos igazgatasu koznevelési intézmény intézményigazgatéja, kozépiskolai tanar

Munkakort betolté munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdé idépontja:

1. Munkakéor

1.1 Munkakér megnevezése: koz0s igazgatasu koznevelésli intézmény igazgatd, kozépiskolai tanar
(FEOR 2421 kézépiskolai tanér)

1.2 Munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény: egyetemi végzettségi szint; a
Nemzeti kdznevelésrdl szO16 térvény (CXC.Tv. 2011.12.19), 66§ (4) bekezdése szerint felséfoki iskolai
végzettség, szakképzettség, kdzoktatasi vezetdi szakvizsga

1.3 Munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb kivetelmények: : min. 15 éves, kdznevelésben szerzett
tandri €s vezet6i gyakorlat, harom hénapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany

1.4 Beosztasa: kozos igazgatasu kdznevelési intézmény intézményigazgatdja, kizépiskolai tanar FEOR
2421

1.5 Feladatk6ér megnevezése: kozds igazgatasi k&znevelési intézmény igazgatd, kémia-fizika-
informatika szakos kdzépiskolai tanar

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem

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

2.3 Szervezeti egység megnevezése: Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma

3. Munkaltatéi jogok

3.1 Munk4ltatéi jogkor gyakorléja: Magyar Tancmiivészeti Egyetem rektora
3.2. Kiemelt kozvetlen felettese: Magyar Tancmiivészeti Egyetem rektora
3.3. Szakmai felettese: szakmai munkakozésség-vezetd

4. Aldrendelt szervezeti egység, munkakérék megnevezése: Nadasi Ferenc Gimndziuma és
Kollégiuma tantestiilete, kdzponti konyha dolgozoi.

5. Munkaidé, napi munkarend
5.1. Munkaidé: heti 40 6ra
5.2. Napi munkarend: Kétetlen munkarend. Ebédid6 a pedagégiai munkan kiviili idében.



6. Munkakor részletes leirasa

6.1 Munkakér ellatisaval kapesolatos részletes feladatok

a.) kozos igazgatasu koznevelési intézmény intézményigazgatéjaként koteles

kialakitani az intézmény sajitos arculatdt, figyelembe véve a gimnaziumi és a kollégiumi
igazgatd véleményét,

irdnyitani a koz6s igazgatasi koznevelési intézmény figyviteli munk4jat,

munkéltatéi jogkort gyakorolni az intézmény alkalmazottai felett,

egylittmikddni a kdzos igazgatash intézményegységek vezetdivel,

biztositani az intézményegységek miikodéséhez szilkséges személyi feltételeket, a betdltetlen
allasokra pélyézatot hirdetni, donteni a tanérok és neveldk, valamint a konyhai személyzet
kinevezésérdl, a szerzédések megkotésérdl, munkaviszony megsziintetésérél, munkaszerzddés
modositasarol,

gondoskodni a kiilonb6z6 szervezeti egységek koordinalasarél,

feleldsséget vallalni az oktataspolitikai feladatok végrehajtasadrt,

véleményt nyilvanitani az iskolat és a kollégiumot érinté valamennyi kérdésben. Javaslataival
dontéseket kezdeményezni,

tervezni, szervezni, ellendrizni és értékelni az gimnézium és a kollégium oktaté-nevels
munkajat,

elékésziteni a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontéseket s a nevelétestiileti hatérozatokat,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat,

részt venni a rektori értekezleten, a szendtus, a rektori tanics és a felvételi bizottsdgok
munkéjaban,

gondoskodni az intézményegységek tanarainak rendszeres és tervszer(i pedagégiai és szakmai
tovabbképzésérél,

latogatni a gimnaziumi intézményegység vezetdjével és a munkakszosség-vezetdkkel egyiitt a
tanitasi ordkat, valamint a kollégium intézményegység-vezetSjével a kollégiumi
csoportfoglalkozésokat, véleményiikre timaszkodva ezekrél feljegyzést késziteni, tapasztalatait
megbeszélni az érintett tanarokkal,

szoban vagy irdsban figyelmeztetni a munkakori kotelezettségét megszegd dolgozat, és errdl
tajékoztatni a rektort. Jelentdsebb fegyelmi ligyekben a rektorral egyetértésben eljarni,
gondoskodni az intézményegység-vezetdkkel egyiittmiikddve a sziildi munkakézdsség
milkddtetésérol,

a Koznevelési torvény értelmében a gimndziumi érettségi vizsgaszabalyzat eldirasai szerint
szervezni €s levezetni az érettségi vizsgikat. Az érettségi vizsga jegyzéi teendbivel az altala
kivalasztott személyt megbizni,

gondoskodni az intézményegységekben és a kdzponti konyhdban a munka és vagyonvédelmi
feladatok végrehajtasarol, '

az épliletekben tapasztalt miiszaki hibakat és hidnyossdgokat tovdbbitani — az intézményegység-
vezetdk jelzései alapjan - a miiszaki részleg osztalyvezet6jének,

javaslatot tenni a nevel6testiileti tagok, és konyhai dolgozék kitiintetésére.

b) Szaktanirként koteles

munkahelyén az érakezdés elétt 15 perccel megjelenni, illetve tdvolmaradasat jelezni,
hidnyzasa idejére a tanitandé tananyagot megadni,
betegség utani munkaba allas iddpontjat legkésébb az el6zd nap 16 éraig kozolni,

Munkako6rébo6l adodé feladatai:

kételezé éraszamban meghatarozott 6rak, foglalkozasok megtartésa,
a tanorak elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése,



fogaddordk megtartasa,
a pedagogiai adminisztraciés munka naprakész ellatdsa (naplovezetés, tanmenetek elkészitése
minden tanévben szeptember 20-ig),
a tervezett dolgozatok megirattatésa és azok két héten beliili kijavitasa,
tantermekben a rend biztositasa, a felszerelési targyak édllagdnak meg6vasa, a leltarozasban vald
részvétel,

e szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, onképzést végezni, 7 évenként minimum
120 éraban posztgraduélis képzéseken, illetve tovabbképzéseken részt venni.

6.2 Munkavillal6 munkakor ellitisaval kapesolatos kitelezettsége
A munkavaillalé
a) titoktartdsi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott bels6 informacidk, a
gimnazium és Egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasdban nem adhatja tovabb, kiviilallé
személlyel nem kozolhet. Kitelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanuldkat, érintéen) is fennall.
b) egyiittmiikodési kotelezettsége: fenntartoval
c) részvételi kotelezettsége: a gimnazium és kollégium rendezvényein, értekezletein, valamint az
Egyetem rendezvényein, esetenkénti értekezletein
d) beszamoldsi kitelezettsége: van, a fenntartonak
€) beszdmoltatisi kotelezettsége/joga: van az intézmény valamennyi munkavallaléjaval

szemben
f) ellendrzési kotelezettsége: van az intézmény miikodésére és valamennyi munkavallalojara
vonatkozdan

g) tajékoztatisi kotelezettsége: van, a fenntartd, az intézményegység-vezettk és a kdzponti
konyha vezetdje felé

6.3 Munkavillalé munkakér ellitisdval kapcsolatos hatdskore, jogkore

6.3.1. Hataskore: van, a kozos igazgatdsa kéznevelési intézmény tekintetében
6.3.2. Dintési jogkor: van. a mindenkor hatalyos SZMSZ szerint

6.3.3. Utasitasi jogkor: van az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében
6.3.4. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: van. a mindenkor hatilyos SZMSZ szerint

7. Munkavillalé munkakérének ellatisaval kapcsolatos felelossége:
Teljeskori felelosséggel tartozik:
e afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
o feladatainak megszabott hataridére tortén6 elvégzéséért,
e az Mt-ben, az SZMSZ-ben, a Btk-ban és az egyetem vonatkozé belsd szabalyzataiban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, a kézegészségiigyi, munkavédelmi, baleset- €s
tizvédelmi kdvetelmények betartasaért.

8. Munkavaillal6 munkavégzésére vonatkozo mingségi elvarasok
A vonatkoz6 jogszabdlyok, valamint a rektor dltal meghatarozott és az ellatandé tevékenységre iranyado
szakmai mindségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

9. A munkakéri leiras feliilvizsgilatra keriil jogszabalyvaltozasok esetén, illetve az intézmény
szervezeti modosulasakor, atalakulasakor.



I.2. GIMNAZIUMI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO

MUNKAKORI LETRAS
gimnaziumi intézményegység-vezetd, kozépiskolai tanar

Munkakért betolté munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdd idépontja:

1. Munkakér

1.1 Munkakor megnevezése: gimnaziumi intézményegység-vezetd, gimnaziumi tanar (FEOR 2421
kozépiskolai tanar)

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

1.3 Munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: Kozoktatasi szakvizsga, harom hénapnal
nem régebbi erkélcesi bizonyitvany, kézoktatasban szerzett pedagdgiai és vezeti tapasztalatok

1.4 Beosztasa: intézményegység-vezetd, kozépiskolai tanar FEOR 2421

1.5 Feladatkor megnevezése: az MTE Nadasi Ferenc Gimnéaziuma és Kollégiuma nyolcosztalyos
gimnaziumi intézményegységének vezetése biologia-foldrajz szakos tanar, osztalyfonok,

2. Munkavégzés

2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem

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

2.3. Szervezeti egység megnevezése: Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma

3. Munkaltatéi jogok

3.1 Munkiltatéi jogkor gyakorléja: a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnéaziuma és
Kollégiuma igazgat6ja

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

4. Alirendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: Nadasi Ferenc Gimndzium
intézményegység tandri testiilete

5. Munkaidé, napi munkarend

5.1. Munkaidd: heti 40 6ra,

5.2. Napi munkarend: K&tott munkaidd az igazgaté beosztasa szerint. Ebédidé a pedagogiai munkan
kiviili id6ben.

6. Munkakér részletes leirasa
6.1 Munkakér ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok

a) Intézményegység-vezet6ként koteles,
az igazgatéval folyamatosan egyeztetve:
* a demokratikus elvek betartdsaval kialakitani az intézmény sajatos arculatit, elkésziteni a
pedagogiai programjat,
irdnyitani, ellendrizni az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti tevékenységét,
rendszeresen tajékozodni a tandrai munkarol,
jogkorokkel felruhdzni az intézményen beliil miikodé szervezetek vezetdit,
rendelkezni az intézmény eszkdzalloméanyanak, helyiségeinek optimalis kihaszndl4sarsl,



értékelni az iskola helyzetét, eredményeit, a szitkséges mértékben tajékoztatja errdl az igazgatot,
szorgalmazni a palyazatokon valé részvételt,
Osztdéndzni a dolgozdkat a szervezett tovabbképzéseken vald részvételre,
gondoskodni az intézmény egészségiigyi ellatasardl,
a munkaltatoval egyeztetve sziikség esetén javaslatot tenni a felelésségre vonas és szankciondlas
eszkozeivel kapcesolatban.
e megszerveztetni a helyi tantargyi, tanulményi és egyéb versenyeket, s §szténdzni a tanulok
részvételét a teriileti és orszagos versenyeken,
e az érettségiztetés és egyéb vizsgiztatds tartalmi, formai és szervezeti rendjét kialakitani,
megoldani,
¢ Az intézményi érdekvédelmi testilletekkel és az igazgatéval egyetértésben kialakitani és
megvaldsitani:
- az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatat,
- az intézmény éves munkatervét,
e donteni az intézményegységben felmeriildé hataskori vagy egyéb vitdkban, ha a dontést
jogszabaly vagy egyéb szabalyzat nem sorolja mas szerv hataskérébe,
az igazgat6val egyetértésben donteni a tanitas és a sziinetek rendjérol,
az igazgatéval egyetértésben donteni a tanuldk felvételérél, a Iétszam és csoportszam
kialakitasarol,
az igazgatoval egylittmlkddve Gsszedllitani a gimnazium tantirgyfelosztasat,
megbizni az 6rarend elkészitésével az intézményvezetd-helyettest,
a gimnazium kapcsolatait fejleszteni, apolni,
jelen lenni a szakmai vizsgékon és értékeléseken,
szervezni a végzds tanuldk tovabbtanulasi tigyeit.

b) Szaktanarként koteles
¢ munkahelyén az 6rakezdés elétt 15 perccel megjelenni, illetve tavolmaradasat jelezni,
e hianyzasa idejére a tanitandé tananyagot megadni,
e betegség utani munkaba 4llas idépontjat legkésébb az el6zo nap 16 6raig kozolni,

Munkak6rébol adodo feladatai:

kételezd draszamban meghatdrozott 6rak, foglalkozasok megtartasa,

a tanérak elkészitésével kapesolatos feladatok elvégzése,

pétlékokkal dijazott feladatok ellatasa,

fogad6drak megtartasa,

a pedagégiai programban, munkatervben el6irt tanulményi kirdndulasok, iskolai rendezvények,

tnnepélyek szervezése, illetve azokon valé részvétel,

e a pedagégiai adminisztraciés munka naprakész ellatasa (naplovezetés, tanmenetek elkészitése
minden tanévben szeptember 20-ig),
a tervezett dolgozatok megirattatisa és azok két héten beliili kijavitasa,

e tantermekben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allagdnak megdvasa, a leltarozasban vald
részvétel,

e szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, dnképzést végezni, 7 évenként minimum
120 draban posztgradualis képzéseken, illetve tovabbképzéseken részt venni,
tanitas nélkiili munkanapokon a program szerinti feladatok ellatasa,

e az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, melyek az oktatassal-neveléssel dsszefliggenek,
és pedagdgusi szakértelmet igényelnek.

6.2. Munkavallalé munkakér ellitasaval kapcsolatos kitelezettsége



A munkavillalé
a) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése sordn a tudomasara jutott bels6 informaciokat,
a gimnazium és Egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozaséban nem adhatja tovabb, kiviilallé
személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanulékat, hallgatokat érint6en) is fennal.
b) egyiittmilkdési kotelezettsége: feletteseivel és kdzvetlen munkatarsaival
¢) részvételi kitelezettsége:
A gimnazium rendezvényein, értekezletein az Egyetem azon rendezvényein, értekezletein,
megbeszélésein, melyre az egyetem vezetdi meghivjak
d) beszamolisi kitelezettsége: van, az igazgatonak, a természettudoményi munkak$zodsség-
vezetdnek, az osztalyfondki munkakézdsség-vezetbnek rendszeres  beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.
e) ellendrzési kotelezettsége: van, az intézményegységvezet6-helyettes, a munkakozdsség
vezetd, szaktandrok, intézményi titkar vonatkozasdban.
f) tdjékoztatisi kitelezettsége: van, a gimndzium munkatdrsai, tanuldi, a tanuldk sziileivel
kapcsolatban all fenn.

6.3 Munkavallalé munkakor ellatdsival kapcsolatos hataskiore, jogkore

6.3.1. Hataskore: van, a gimnaziumi intézményegység szervezete tekintetében

6.3.1. Dintési jogkor: van, munkakdorébe tartozo feladatok racionalis megoldasa

6.3.2. Utasitasi jogkor: van, intézményegységvezetd-helyettes, szaktanarok, intézményi titkar felé
6.3.3. Kiadmdinyozasi (alairasi) jogkor: van

7. Munkavallalé munkakérének ellitdsaval kapesolatos feleléssége
Felelds:
o afeladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
¢ feladatainak megszabott hatiridére torténd elvégzéséért,
e az Mt-ben, az SZMSZ-ben, a Btk-ban és az egyetem vonatkozé belsé szabdlyzataiban
meghatérozott kovetelmények teljesitéséért, a kozegészségligyi, munkavédelmi, baleset- és
tlzvédelmi kovetelmények betartasaért.

8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok
A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a rektor 4ltal meghatarozott és az ellatand6 tevékenységre iranyadd
szakmai min6ségi kévetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

9. A munkakéri leiras feliilvizsgalatra keriil jogszabilyviltozisok esetén, illetve az intézmény
szervezeti modosulasakor, dtalakulisakor.



L3. GIMNAZIUMI INTEZMENYEGYSEGVEZETO-HELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS
gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes, kozépiskolai tanar

Munkakort bet6lté munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdé idépontja:

1. Munkakor

1.1 Munkakdr megnevezése: gimnaziumi intézményegységvezets-helyettes, kozépiskolai tanar

1.2 Munkakér betoltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kovetelmény:

egyetemi végzettségi szint; A munkakér betoltéséhez a Nemzeti kdznevelésrol sz616 CXC térvény 66 §
(1) bekezdésben emlitett feltételek megléte sziikséges

1.3 Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kivetelmények: hdrom hénapnal nem régebbi erkodlesi
bizonyitvany, kézoktatasban szerzett pedagégiai gyakorlat

1.4 Beosztdsa: intézményegységvezetd-helyettes, kézépiskolai tanar FEOR 2421

1.5 Feladatkér megnevezése: intézményegységvezetl-helyettes, kozépiskolai tanir

2. Munkavégzés

2.1 Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnéaziuma és Kollégiuma

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

2.3 Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnéaziuma és
Kollégiuma 8 évfolyamos gimnaziumi intézményegysége

3. Munkaltatéi jogok
3.1 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégiuma igazgatoja
3.2. Kiemelt kizvetlen felettese: gimn4ziumi intézményegység-vezetd

4. Alirendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: Nadasi Ferenc Gimnaziumi
intézményegység tandri testiilete

5. Munkaidd, napi munkarend

5.1. Munkaidé: heti 40 6ra,

5.2. Napi munkarend: K&t6tt munkaid6 az igazgatd beosztasa szerint. Ebédidd a pedagdgiai munkan
kiviili idében.

6. Munkakér részletes leirasa
6.1. Munkakor ellatisaval kapcsolatos részletes feladatok

b) Intézményegységvezeti-helyettesként koteles:
a gimnaziumi intézményegység-vezetdvel folyamatosan egyeztetve:

elkésziteni az orarendet €s elvégezni a sziikség szerinti modositasokat,
ellen6rizni a tanmenetek rendjét,
idérdl idére ellendrizni és Osszevetni a szaktandrok tanév eleji tanmeneteiben feltiintetett
tervezett haladési titemet a tanév sordn megvaldsuloval, az esetleges eltéréseket jelezni a
munkakdozisség vezetOknek,

e  Ordkat latogatni, ezek tapasztalatair6l mindkét irdnyban (szaktanaroknak és munkakozdsség-
vezetdinek, valamint intézményi igazgatonak) tajékoztatast adni,



intézni, és az intézményi titkar segitségével elszamolni a helyettesitéseket,
a javito,- kiilonbozeti, osztalyozé és maganvizsgék iigyet intézni,
szervezni az érettségi vizsgak lebonyolitasat,
elkésziteni az irasbeli érettségi vizsgak terem,- és felilgyeleti beosztasat,
irdnyitani a 12. osztalyosok tovabbtanulasaval kapcsolatos munkat,
ellen6rizni a tanérdn kiviili nevelési feladatok ellatasat (ligyelet, osztalyfénoki tevékenység
stb.),
figyelemmel kisérni az 6raadék munkajat,
figyelemmel kisérni és irdnyitani az intézményi titkar munkajat,
az intézményi titkar segitségével havonta ellenérizni az elektronikus naplékat,
részt venni az osztalyozé értekezleteken,
6sztondzni €s koordinalni a tanulmanyi versenyeket,
nyilvantartani a pedagégusok szorgalmi idén beliili szabadsagat, tavollétét,
elokésziteni €s szervezni az orszdgos kompetenciamérést, és utdlag elemezni a
kompetenciamérés eredményét,
e  palyazatok megjelenését figyelemmel kovetni, a pedagogus kollégak kérében azok megirasat
0szténdzni és koordinalni,
intézni a tovabbképzésben résztvevdk iigyeit,
mindsitésre, kitiintetésre, jutalmazésra javaslatot tenni,
e  clkésziteni a nyari szabadségolasok tervét.

a) Szaktanarként kiteles
¢ munkahelyén az érakezdés el6tt 15 perccel megjelenni, illetve tadvolmaradésat jelezni,
e hianyzasa idejére a tanitandé tananyagot megadni,
* betegség utani munkaba 4llas id6pontjat legkésdbb az elézé nap 16 6raig kozdlni,

Munkakoréb6l adédé feladatai:

kotelezd éraszamban meghatdrozott 6rék, foglalkozasok megtartasa,

a tan6rak elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése,

pétiékokkal dijazott feladatok ellatésa,

fogadoorak megtartasa,

a pedagégiai programban, munkatervben eldirt tanulmanyi kiranduldsok, iskolai rendezvények,

tinnepélyek szervezése, illetve azokon valé részvétel,

* a pedagégiai adminisztraciés munka naprakész ellitisa (tanmenetek elkészitése minden
tanévben szeptember 20-ig),

* atervezett dolgozatok megirattatisa és azok két héten beliili kijavitasa,

¢ tantermekben a'rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak megévasa, a leltdrozasban vald
részvétel,

¢ szakmai ismereteit kteles permanensen felfrissiteni, Snképzést végezni, 7 évenként minimum
120 draban posztgradudlis képzéseken, illetve tovabbképzéseken részt venni,

¢ tanitds nélkiili munkanapokon a program szerinti feladatok ell4tasa,

* azigazgato altal elrendelt mindazon feladatok, melyek az oktatdssal-neveléssel 6sszefliggenek,
és pedagdgusi szakértelmet igényelnek.

6.2 Munkavillalé munkakér ellatisaval kapcsolatos kitelezettsége

A munkavillal6é

a) titoktartasi kitelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsd informdaciokat, a
gimnazium és Egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozisdban nem adhatja tovabb, kiviilallo
személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanulokat, hallgatokat érintSen) is fennall.

b) egyiittmiikodési kitelezettsége: feletteseivel és kozvetlen munkatérsaival.



¢) részvételi kotelezettsége: A gimndzium rendezvényein, értekezletein az  Egyetem azon
rendezvényein, értekezletein, megbeszélésein, melyre az egyetem vezetdi meghivjak.

d) beszamolasi kotelezettsége: van, Az igazgatonak, intézményegység-vezetdnek a humaén
munkakdzdsség-vezetbnek, az osztalyfonoki munkakozosség-vezetének rendszeres beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

e) ellendrzési kotelezettsége: van, a munkakdzosség vezetd, szaktandrok, intézményi titkér
vonatkozasaban.

f) tajékoztatisi kotelezettsége: van, a gimnidzium munkatirsai, tanuldi, a tanuldk sziileivel
kapcsolatban 4ll fenn.

6.3. Munkavillalé6 munkakér ellitisaval kapcesolatos hatdskore, jogkire

6.3.1. Hataskore: A gimnaziumi intézményegység képviseletét eseti megbizas alapjan latja el.
6.3.2. Ddntési jogkor: munkakorébe tartozo feladatok racionalis megoldasa

6.3.3 .Utasitasi jogkor: van, szaktandrok, intézményi titkar felé

6.3.4. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: Nincs

7. Munkavaillalé munkakérének ellatasaval kapesolatos felelGssége
Felelds:
» a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
» feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért,
e az Mt-ben, az SZMSZ-ben, a Btk-ban és az egyetem vonatkozé belsé szabélyzataiban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, a kozegészségligyi, munkavédelmi, baleset- €s
tizvédelmi kévetelmények betartasaért.

8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok
A vonatkozé jogszabdlyok, valamint a rektor altal meghatarozott €s az ellatando tevékenységre iranyado
szakmai min6ségi kdvetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

9. A munkakéri leiras feliilvizsgalatra keriil jogszabalyvaltozisok esetén, illetve az intézmény
szervezeti médosulasakor, atalakulasakor



I4. KOLLEGIUMI INTEZMENYEGYSEG VEZETO

MUNKAKORI LETRAS
Kollégiumi intézményegység vezetdje

Munkakért betélté munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdé idépontja:

1. Munkakér

1.1. Munkakdr megnevezése: kollégiumi intézményegység-vezetd, neveldtanar

1.2. Munkakdr betéltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kvetelmény: allami fels6oktatisban szerzett
egyetemi végzettségi szint; A munkakor betSltéséhez a Nemzeti kéznevelésrdl sz616 CXC torvény 66 §
(1) bekezdésben emlitett feltételek megléte szikséges

1.3 Munkakér betdltéséhez sziikséges egyéb kiovetelmények: harom hénapnal nem régebbi erkélesi
bizonyitvany

1.4 Feladatkér megnevezése: kollégiumi intézményegység-vezetd, neveldtanar

2. Munkavégzés

2.1. Munkahelye: Magyar Téncmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnéziuma és Kollégiuma
2.2. Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Amerikai 1t 100.

2.3. Szervezeti egység megnevezése: Kollégium

3. Munkaltatéi jogok
3.1. Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: MTE Nédasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéja
3.2. Munkairanyitéja: MTE Nadasi Ferenc Gimnéziuma és Kollégiuma igazgatéja

4. Alirendelt szervezeti egység, munkakdrék megnevezése: Kollégiumi intézményegység
alkalmazottai

5. Munkaidd, napi munkarend
5.1. Munkaidé: heti 40 éra )
Napi munkarend: Beoszts szerint. Ekezés a munkaidé alatt munkavégzés kézben

6. Munkakor részletes leirasa
6.1. Munkakor ellitasaval kapcsolatos részletes feladatok

a) Kollégiumi intézményegység-vezetiként kiteles:

* kialakitani a kollégium sajétos arculatét, munkarendjét a kézoktatasra vonatkozé jogszabélyok,
¢s a fenntartd elvardsai alapjan,

o feleléséget vllalni az intézmény torvényes és szakszerii miikddéséért, iranyitani és ellendrizni a
szakmai, nevelési tevékenységet,

e vezetni a neveldtestiiletet, el6késziteni, dsszehivni és levezetni a neveldtestiileti értekezleteket,
elbzetes egyeztetési kételezettséggel gyakorolni a munkaltatéi jogkoroket a testiilet tagjai felett,

* rendelkezni az intézmény helyiségeinek, eszkozallomanyanak optimalis kihasznalaséarol,
valamint a mikédéshez rendelkezésre 4&ll6 anyagi eréforrasok hatékony és takarékos
felhasznalaséra javaslatot tenni,

¢ donteni a kollégiumi intézményegység mitkddésérél minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,



intézményegységében feleldsséget vallalni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatdsaért, a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megel$zéséért,

ugyancsak személyében feleldsséget vallalni az intézményegységi adminisztricidés és
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért, koordinalasaért,

palyazatokon részt venni, és szorgalmazni a pilyazatokon val6 részvételt kiilsé er6forrdsok
bevonasa érdekében,

tanévenként donteni a tanulok felvételérél, a kollégiumi csoportok kialakitisardl,

elkésziteni a tanévre vonatkozé munkatervet és beosztast,

értékelni az intézményegység helyzetét, eredményeit, tanévenként atfogdan, ezen til a sziikséges
mértékben tajékoztatni az intézményi igazgatot, a sziildi szervezetet,

felelésséget vallalni a kollégiumi intézményegység kapcsolatainak fejlesztéséért, apolasaért,
heti egy alkalommal fogaddorat tartani,

jelen lenni a szakmai vizsgakon és értékeléseken.

6.2. Munkavallalé munkakér ellatasaval kapcesolatos kotelezettsége

A munkavallalé

a)

b)
c)

d)
€)

1))
g)

titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsé informaciokat,
a kollégium és egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasédban nem adhatja tovabb, kiviilallo
személlyel nem kdzolhet. Kitelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanuldkat, hallgatdokat érintéen) is fennall.

egyiittmiikddési kitelezettsége: feletteseivel és kézvetlen munkatérsaival,

részvételi kotelezettsége: van, a gimnazium és a kollégium rendezvényein, értekezletein és
azokon a megbeszélésein, melyre a gimnazium és a kollégium vezetdje meghivija,
beszamolisi kitelezettsége: : MTE Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgatdja felé,
beszamoltatasi kotelezettsége/joga: a kollégiumi intézményegység alkalmazottaival
szemben,

ellendrzési kotelezettsége: van, a pedagégus munkakdori kitelességeinek megfeleloen,
tajékoztatasi kotelezettsége: van, a gimndzium és a kollégium munkatérsai, tanuldi, a tanuldk
sziileivel kapcsolatban all fenn.

6.3. Munkavillalé6 munkakor ellitasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
6.3.1. Déntési jogkdr: munkakdrébe tartozd feladatok raciondlis megoldasa
6.3.2. Utasitasi jogkor: a kollégiumi intézményegység alkalmazottaival szemben
6.3.3. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: van

7. Munkavillalé munkakérének ellatiasaval kapesolatos felelssége

Felelds:
[ )

a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

feladatainak megszabott hataridére t6rténd elvégzéséért,

az Mt-ben, az SZMSZ-ben, a Btk-ban €s az egyetem vonatkozd belsd szabalyzataiban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, a kozegészségiigyi, munkavédelmi, baleset- és
tlizvédelmi kovetelmények betartisaért.

8. Munkavillalé munkavégzésére vonatkozdé mindségi elvarasok

9. Am
SZervez

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatérozott és az ellatandé tevékenységre
irdnyad6 szakmai minGségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

unkakoéri leiras feliilvizsgalatra keriil jogszabalyvaltozisok esctén, illetve az intézmény
eti médosulasakor, atalakulisakor.



LS.

KONYHAI ELELMEZESVEZETO

MUNKAKORI LEIRAS
konyhai élelmezésvezett

Munkakért bet6lté munkavallal6 neve:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
1. Munkakér ‘
1.1. Munkakor megnevezése: élelmezésvezets
1.2. Munkakor betltéséhez sziikséges, elfirt képesitési kivetelmény: szakdcs végzettség,
lizletvezetdi bizonyitvany
Munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb kivetelmények: szakmai gyakorlat
2. Munkavégzés
2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem
2.2. Munkavégzés helye: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.
2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Néadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma — kdzponti f6zékonyha
3.  Munkaltatoi jogok
3.1.  Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgatja
3.2. Munkairinyitéi jogkor gyakorléja: -
4. Munkaid6, napi munkarend
4.1. Munkaidé: 8 6ra
4.2. Napi munkarend: kitetlen munkarend, négyhavi munkaidékeret
5. Munkakér részletes leirdsa:

Felelos a kdzpont konyha tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.
Kizérlagos felel6sséggel bir: a kézponti konyha valamennyi szakmai feladaténak kifogastalan
miikddésével kapcsolatosan.

— Felels a kozoktatasi intézmények ellatottai, dolgozoi és szabad kapacités erejéig a Egyetem
alkalmazottai részére eldirt élelmezési szolgaltatasokért. Ezen beliil:

- amegfeleld korszerli technoldgia alkalmazésaért,

— az id6ben tdrténd kiszolgalasért,

— azligyviteli elszamolasi munka szabalyszer( ellatasaért.

— Anyagi feleldsség terheli a munkakdorével kapesolatban okozott kérokért, kiiléndsen abban
esetben, ha az ellen6rzési vagy jogos kartéritési felelésség érvényesitését elmulasztja, illetéleg
akkor, ha ezt a Munka Torvénykonyvében eléirt hatéridén beliil nem érvényesiti.

— Koteles elkésziteni és jovahagyni a kdzponti konyhéhoz tartozé dolgozok munkakori leirasat.

— Az ételkészitési folyamat irdnyitasa és ellendrzése az el6készitéstl a talalasig,

— A kdzponti fézékonyha milk6désének biztositasa.

—  Osszehangolja, irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok tevékenységét.

— Beosztja a dolgozék munkaidejét, szabadnapjait, javaslatot tesz a szabadsagterv
Osszeallitasara.

—  Elkésziti az étlapot.

— Gondoskodik a kézponti konyha anyagellatasahoz sziikséges megrendelések elkészitésérsl.

- Elkésziti az élelmezési anyag kiszabaési bizonylatot.



5.1.

5.2.

53

Gondoskodik az étlapon elirt ételek mennyiségben, mindségben megfeleld és elbirt idére
torténd elkészitésérol.

Feladata az élelmezési anyagok felhasznélasanak ellendrzése a f6z6térben.

Ellendrzi az ételek izét, elvégzi az iz-kiegészitéseket — kiigazitasokat. fzlelése és jovahagyasa
nélkiil étel nem adhaté ki.

Felligyel az ételek kiosztaséra, a konyhéba kiadott ételadagok szamat pontosan ellenérzi.
Gondoskodik a konyha gazdasagos iizemeltetésérdl, a maradékokrdl, a hulladék megfeleld
tarolasardl.

Feliigyel az élelmezési izem személyi tisztasagara.

Ellenorzi az étkeztetés kdzben hasznalt edények tisztasagat.

Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, a
sziikséges javitasokat, potlasokra karbantartasi munkdkra felhivja az igazgato figyelmét.
Intézkedik a problémak, hibak elharitasaban.

Ellendrzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabilyok betartdsarol.
Gondoskodik a megfelel$ napi mennyiségi tisztitoszerek kiadasardl, idében jelzi (min. 2
héttel elobb) azok fogyasat az igazgatonak.

Folyamatosan vezeti a térési naplot.

Az élelmezés higiénés ellenbrzéskor kotelessége elosegiteni az ellendrzést, megadni a
szitkséges felvildgositasokat.

A beérkezb élelmezési anyagokat megrendel alapjan szallitélevél/szamla szerint, mennyiségi
€s mindségi ellendrzés utdn atveszi, a szavatossagi hataridéket ellenorzi.

Nyersanyag kiszabat alapjan az élelmiszerek kiadasa.

Munkavillalé munkakdr ellitasival kapcsolatos kitelezettsége

A munkavillalé

a) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomaséra jutott a munkéaltaté
mikodésével Osszefliggd informacidkat, az Egyetem kapcsolatai, partnerei
vonatkozasaban sem adhatja tovabb, kiviilallé harmadik személlyel nem koézolheti.

Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat, tanulokat,

hallgatdkat érintéen) is fenn all.

Munkatigyi kérdésekben csak a munkairanyité engedélyével adhat ki harmadik

személynek informaciot.

b) egyiittmiikddési kotelezettsége:

- az Egyetem valamennyi vezet6jével, és azok helyetteseivel,

- az Egyetem vezetdit, és azok helyetteseit megkeres6 valamennyi partnerrel,

- megkeresés esetén az Egyetem valamennyi munkatarsaval,

-  Feladatai ellatasa soran torekedjen kooperaciés munkaviszony kialakitasara, a
k6z6s munkafeladatok, projektek alkalmaval konstruktiv hozzaallassal miikddjon
egyiitt az Egyetem dolgozdival. Feladatai teljesitése sordn munkatarsaival
kiegyensulyozott, zavartalan és harmonikus munkakapcsolatot tartson fenn, melyet
a kélcsonds megbecsiilés és tisztelet jellemezzen, a hatékony feladat végrehajtas
érdekében.

¢) részvételi kitelezettsége:
d) beszamolasi, tdjékoztatasi kotelezettsége: munkaltatéi jogkdr gyakorlgja
e) ellendrzési kitelezettsége:

- rendszeresen a feladatkérében meghatarozott esetekben.

Munkavillalé munkakér ellatisdval kapesolatos hataskore, jogkore

. Dontési jogkor:

- munkakérébe tartozd feladatok raciondlis és hatékony ellatdsa érdekében sajat
hataskérében megvaldsitott idogazdalkodas (priorizalds) a fontos és slirgds
feladatok kozotti kiilonbség felismerése

Utasitasi jogkor: nincs
Kiadmanyozisi (alairasi) jogkor:



10.

11.

- amunkakorével kapcsolatos igazolasok, levelek alairasa (vezetdvel egyiitt)

Egyéb jogkor:
- feladatai ellatasa céljabol valamennyi szervezeti egységtél informaciok szerzésére
jogosult.
Helyettesités

Tavollétében helyettesiti: ¢lelmezési ligyintézd

Munkavillalé6 munkakérének ellatisival kapcsolatos feleléssége
Felelds:

- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas, maradéktalan teljesitéséért,

- feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért,

- aMt-ben (2012. évi L. térvény), az Nftv-ben (2011. évi CCIV. torvény), az SZMSz-ben (I-I11.
Kétete) €s az Egyetem maés belsé szabalyzataiban meghatéarozott kdvetelmények teljesitéséért,
betartaséért,

- amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

- adatvédelmi jogi normak betartasaért,

- iddszakos alkalmassagi vizsgélaton valé megjelenésért,

- azaltala hasznélt, kornyezetében 1évo eszkozok, vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért
€s megOvasaért,

- amunkaterlilet rendjéért, tisztasdgaért

Munkavillalé6 munkavégzésére vonatkoz6 mindségi elvarasok
A vonatkoz6 jogszabélyok, valamint a Rektor altal meghatérozott és az ellatandé tevékenységre
iranyadé szakmai mindségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

A munkakori leiras feliilvizsgilata

Munkakéri feladatok véltozdsa, jogszabalyvaltozdsok esetén, illetve az Egyetem szervezeti
médosulasakor, atalakuldsakor a felek kozds megegyezése alapjan modosithatd, illetve
meghatdrozott esetekben médosulhatnak a munkakéri feladatok

A munkakori leirdsban nem szabdlyozott kérdések
A munka térvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi L torvény rendelkezései és az ahhoz kapcsolodé egyéb
jogszabalyok, bels6 normék az iranyadok.

Képernyd elétti munkavégzés
Jelen munkakorhoz kapcsolédod feladatok ellatdisa a munkavallalé napi munkaidejébél
szitkségszeriien legaldbb négy 6raban képernyds eszkdz hasznélatit igényli/nem igényli.



Le.

KONYHAVEZETO-HELYETTES

MUNKAKORI LEfRAS
konyhavezetd — helyettes

Munkakort betolté munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

1.

Munkakér

1.1. Munkakor megnevezése: élelmezési ligyintézd

1.2. Munkakér betoltéséhez sziikséges, el6irt képesitési kovetelmény: Erettségi,
€lelmezésvezetdi végzettség

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kiovetelmények: -

Munkavégzés

2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem

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

2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nédasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma — kdzponti f6z6konyha

Munkaltatéi jogok
3.1. Munkailtatoi jogkor gyakorléja: Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgatdja
3.2. Munkairinyitéi jogkor gyakorloja: élelmezésvezetd

Munkaidé, napi munkarend
4,1. Munkaidé: 8 ora
4.2. Napi munkarend: beosztas szerint, 4 havi munkaidé keretben

Munkakor részletes leirasa:

- Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért, kiilondsen abban az
esetben, ha az ellenérzési vagy jogos kartéritési feleldsség érvényesitését elmulasztja, illetoleg
akkor, ha ezt a Munka Térvénykényvében eldirt hataridon beliil nem érvényesiti.

- Gondoskodik a — élelmezésvezetdvel egylitt — a kdzponti konyha anyagellatasahoz sziikséges
megrendelések elkészitésérol, elkiildésérdl.

- Beszallitékkal vald napi kapcsolat, modositasok egyeztetése

- Menza programbdl a 1étszamigények sszesitése, az élelmezésvezetd napi €s heti tdjékoztatdsa

- A Lakoma étkeztetd programban a létszamigények, étlapszerkesztés rogzitése, kezelése.

- A szillitélevelek ellendrzése, szallitélevelek alapjan az aru bevételezése.

- Betartja a raktari rendet, higiéniat.

- A HACCP nyomtatvanyokat kit6lti, napra készen vezeti.

- Szamlakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Eldkésziti a szallitasi szerzédéseket, a Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgaté és a
pénziigyi ellenjegyzd alirasat kvetden ellendrzi ezek teljesitését.

- Havonta minden hénapot kévetd 10-ig a gazdasagi osztaly pénziigyi eldaddja részére kimutatast
készit — a kiszolgalt (értékesitett) ételadag szdma és a megallapitott nyersanyagnorma
figyelembevételével — a felhasznalhaté és a ténylegesen felhaszndlt nyersanyag koltség
alakulasarol.

- Tavolléte idején az élelmezésvezetd helyettesiti.

5.1. Munkavillalé6 munkakér ellatasaval kapcsolatos kitelezettsége



5.2.
5.3.

A munkavillalé

a) titoktartasi kitelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott a munkaltato
miikodésével Osszefliggd informdacickat, az Egyetem kapcsolatai, partnerei
vonatkozéasiban sem adhatja tovabb, kiviilallé harmadik személlyel nem kdzolheti.

Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat, tanuldkat,

hallgatokat érintden) is fenn all.

Munkaiigyi kérdésekben csak a munkairanyité engedélyével adhat ki harmadik

személynek informaciot.

b) egyiittmiikédési kitelezettsége:

- az Egyetem valamennyi vezet6jével, és azok helyetteseivel,

- az Egyetem vezetdit, és azok helyetteseit megkeresé valamennyi partnerrel,

- megkeresés esetén az Egyetem valamennyi munkatarsaval,

- Feladatai ellatdsa sordn tSrekedjen koopericiés munkaviszony kialakitasara, a
k6z8s munkafeladatok, projektek alkalmaval konstruktiv hozzaallassal miik6djén
egyiitt az Egyetem dolgozbival. Feladatai teljesitése sordn munkatarsaival
kiegyensulyozott, zavartalan €s harmonikus munkakapcsolatot tartson fenn, melyet
a kdlcsonos megbecsiilés és tisztelet jellemezzen, a hatékony feladat végrehajtas
érdekében.

¢) részvételi kotelezettsége:
d) beszdmolisi, tijékoztatasi kotelezettsége: élelmezésvezetdnek
e) ellenérzési kotelezettsége:

- rendszeresen a feladatkdrében meghatarozott esetekben.

Munkavaillalé munkakér ellatdsdval kapcsolatos hataskore, jogkore
Déntési jogkor:

- munkakorébe tartozd feladatok raciondlis és hatékony ellatasa érdekében sajat
hatiskérében megvaldsitott idégazdalkodas (priorizdlds) a fontos €és siirgds
feladatok kozotti killnbség felismerése

Utasitasi jogkor: nincs
Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor:

- amunkakorével kapcsolatos igazolasok, levelek aldirasa (vezetdvel egyiitt)
Egyéb jogkir:

- feladatai ellatasa céljabol valamennyi szervezeti egységtdl informacidk szerzésére
jogosult.

6. Helyettesités
Tavollétében helyettesiti: élelmezésvezetd.

7. Munkavallalé munkakérének ellatisdval kapcesolatos feleldssége
Felelds:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas, maradéktalan teljesitéséért,

feladatainak megszabott hataridore torténé elvégzéséért,

a Mt-ben (2012. évi L. térvény), az Nftv-ben (2011. évi CCIV. térvény), az SzZMSz-ben (I-I11.
Kdotete) €s az Egyetem mas belsd szabalyzataiban meghatarozott kovetelmények teljesitéséért,
betartdsaért,

a munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért,

adatvédelmi jogi normék betartasaért,

idészakos alkalmassagi vizsgalaton valé megjelenésért,

az altala hasznalt, kdrnyezetében 1év eszkdzok, vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért
&s megoOvasaért,

a munkateriilet rendjéért, tisztasagaért

8. Munkavillalé munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok
A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Rektor altal meghatérozott és az ellatandé tevékenységre
iranyado6 szakmai mindségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.



9. A munkakéri leiras feliilvizsgalata
Munkakori feladatok véltozasa, jogszabdlyvéltozAsok esetén, illetve az Egyetem szervezeti
modosuldsakor, 4talakuldsakor a felek kozds megegyezése alapjan moédosithatd, illetve
meghatarozott esetekben mdédosulhatnak a munkakéri feladatok

10. A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdések
A munka torvénykdnyvérdl szo616 2012. évi 1. térvény rendelkezései és az ahhoz kapcsolddo egyéb
jogszabdlyok, bels6é normék az iranyaddk.

11. Képernyé el6tti munkavégzés
Jelen munkakérhéz kapesolodd feladatok ellatdsa a munkavéllaldé napi munkaidejébol
szilkségszeriien legalabb négy 6raban képernyds eszkdz hasznalatat igényli/nem igényli.



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

II.1. GIMNAZIUMI SZAKTANAR

MUNKAKORI LEIRAS
Gimnaziumi szaktanar

Munkakért betdlté munkaviallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdé idépontja:

1. Munkakér

1.1. Munkakér megnevezése: gimnaziumi tanar (FEOR 2421 kozépiskolai tanér)

1.2. Munkakér betdltéséhez sziikséges, eldirt képesitési kivetelmény: egyetemi végzettségi szint; a
Nemzeti kbznevelésrél sz616 térvény (CXC.Tv. 2011.12.19), 66§ (1) bekezdése szerint rendelkezzen az
eloirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel.

1.3 Munkakdr betéltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: erkdlcsi bizonyitvany

1.4 Feladatkor megnevezése: kdzépiskolai tanar,

2. Munkavégzés
2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem
2.2. Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

3. Munkaltatéi jogok
3.1. Munkaltatéi jogkér gyakorléja: MTE Nédasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéja
3.2. Munkairanyitéja: A gimnazium intézményegység vezetéje.

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorsk megnevezése: -

5. Munkaidd, napi munkarend

5.1. Munkaidé: heti 40 6ra, 22-26 neveléssel-oktatassal lekotott 6ra drarend szerint, sziikség esetén
helyettesitési felkéréssel

5.2. Napi munkarend: érarend szerint és az 6rarendben kijel6lt helyettesitési rendelkezésre 4llassal.
Ebédidd a pedagdgiai munkan kiviili idében.

6. Munkakor részletes leirasa
6.1. Munkakor ellatasiaval kapesolatos részletes feladatok (pontonkénti felsorolés)

a) Szaktanarként kiteles
* munkahelyén az érakezdés el6tt 15 perccel megjelenni, illetve tAvolmaradésat jelezni,
o hianyzasa idejére a tanitandé tananyagot megadni,
* betegség utdni munkaba allds idGpontjat legkés6bb az el6z6 nap 16 éraig kozolni,
» Jdracserére valé szandékat az iskolavezetés felé jelezni.

Munkakorébdl ad6dé feladatai:
* kotelezd 6raszamban meghatarozott 6rak, foglalkozasok megtartasa,
* atandrak elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése,



potlékokkal dijazott feladatok ellatdsa,

fogad6orak megtartasa,

tanulok feliigyelete folyosokon, a tantermekben, és az ebédldben az igazgatdsadg beosztasa
szerint,

helyettesitések,

a helyettesitett tandr sziineti ligyeletének atvétele a helyettesitett 6ra elétt, illetve utén,

a pedagdgiai programban, munkatervben elbirt tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények,
tinnepélyek szervezése, illetve azokon val6 részvétel,

a pedagogiai adminisziraciés munka naprakész ellatdsa (naplovezetés, tanmenetek elkészitése
minden tanévben szeptember 20-ig),

a tervezett dolgozatok megirattatisa és azok két héten beliili kijavitésa,

tantermekben a rend biztositdsa, a felszerelési targyak allaganak megdvasa, a leltdrozasban val6
részvétel,

szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, 6nképzést végezni, 7 évenként minimum
120 éraban posztgradudlis képzéseken, illetve tovabbképzéseken részt venni,

tanitas nélkiili munkanapokon a program szerinti feladatok ellatasa,

az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, melyek az oktatassal-neveléssel dsszefliggenek,
és pedagogusi szakértelmet igényelnek.

6.2. Munkavallalé munkakdér ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége

A munkavallalo

a)

b)
<)

d)
e)

f)
g

titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomaséra jutott belsd informacidkat,
a gimnazium ¢€s egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasaban nem adhatja tovabb, kiviilallo
személlyel nem kozélhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanuldkat, hallgatokat érintden) is fennal.

egyiittmiikodési kotelezettsége: feletteseivel és kdzvetlen munkatdrsaival

részvételi kotelezettsége:
A gimnazium rendezvényein, értekezletein és azokon a megbeszélésein, melyre a gimnazium
vezetOje meghivija.

beszamoldsi kotelezettsége: van, az igazgatdnak, a munkakdzdsség-vezetdnek, az
osztalyféonoki munkakozosség-vezetdnek rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
beszamoltatasi kitelezettsége/joga: nincs.

ellenérzési kitelezettsége: van, a pedagdgus munkakéri kitelességeinek megfelelen.
tajékoztatasi kotelezettsége: van, a gimnazium munkatdrsai, tanuldi, a tanulék sziileivel
kapcsolatban 4ll fenn.

6.3. Munkavallalé munkakér ellitasaval kapesolatos hatiaskire, jogkore
6.3.1. Dontési jogkor: munkakorébe tartozo6 feladatok racionalis megoldasa
6.3.2. Utasitasi jogkor: nincs

6.3.3. Kiadmanyozisi (aldirasi) jogkor: nincs

7. Munkavillalé munkakorének ellitasaval kapcesolatos feleldssége

Felels
®
L ]

a feladatk6rébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

feladatainak megszabott hatdrid6re t6rténéd elvégzéséért,

az Mt-ben, az SZMSZ-ben, a Btk-ban és az egyetem vonatkozd belsd szabalyzataiban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, a kdzegészségligyi, munkavédelmi, baleset- és
tlizvédelmi kovetelmények betartisaért.



8. Munkavillalé6 munkavégzésére vonatkozé minéségi elvarisok
A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a rektor 4ltal meghatérozott és az ellitandé tevékenységre
iranyado szakmai min6ségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

9. A munkakéri leirds feliilvizsgalatra keriil jogszabilyvaltozisok esetén, illetve az intézmény
szervezeti médosulisakor, atalakuldsakor.



I1.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagoégiai asszisztens

Munkakért betolté munkavaillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdé idépontja:

1. Munkakér

1.1. Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens (FEOR: 3410 oktatasi asszisztens)

1.2. Munkakor bet6ltéséhez sziikséges, elGirt képesitési kovetelmény: allami fels6oktatasban szerzett
féiskolai végzettségi szint; a Nemzeti kéznevelésrdl szold t térvény (CXC tv. 2011.12.19), 66§ (4)
bekezdése szerint fels6fok iskolai végzettség, szakképzettség

1.3 Munkakor betéltéséhez sziikséges egyéb kivetelmények: erkdlcesi bizonyitvany

1.4 Feladatkor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

2. Munkavégzés

2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem

2.2. Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Amerikai ut 100.

2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma €s
Kollégiuma

3. Munkaltatdi jogok
3.1. Munkiltatéi jogkor gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéja
3.2. Munkairinyitéja: A kollégium vezetdje

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorsk megnevezése: -

5. Munkaidé, napi munkarend

5.1. Munkaidé: heti 20 6ra

Napi munkarend: beosztas szerint

Etkezés: a munkaidé alatt munkavégzés kdzben

6. Munkakdér részletes leirasa
6.1. Munkakér ellatisaval kapesolatos részletes feladatok

a) Pedagdgia asszisztensként koteles
e a gondjaira bizott gyermekeket felligyelni, ellendrizni, segiteni, személyes magatartasaval és
emberi figyelmével nevelni, szakteriiletén korrepetalni,
e megszervezni a tanulok szabadidejének hasznos eltsltését,
e latogatni az iskolai, és a szakmai 6rakat,
kapcsolatot tartani sziilokkel, iskolai kollégakkal, a gyermekekkel foglalkozé egyéb
szakemberekkel mint példaul iskolapszichologus, fejleszté pedagdgus,
szilkség esetén orvoshoz kisérni a tanuldkat,
elokésziteni és felkésziilni foglalkozasaira,
iinnepségeket, miisorokat megszervezni, megrendezni
eleget tenni a pedagdgiai tevékenységhez tartozé iigyviteli kitelezettségeinek,
részt venni a didkmozgalom segitségével a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével a
gyermek- €s ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtdsaban,



e kdzremiikédni az intézményi dokumentumok készitésében,

* pedagdgiai asszisztensi munkajat dnalldan, felelésséggel végezni,

¢ munkahelyén a beosztisa szerinti munkakezdés el6tt 15 perccel, munkara készen, pontosan
megjelenni,

* Dbetegség esetén hidnyzasat aznap munkakezdés eldtt legalabb 4 6raval jelezni a kollégiumi
intézményegység vezetdjének, és a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztély illetékesének betegség
utani munkdba 4ll4s idopontjat legkés6bb az el6z6 nap 16 6raig kozolni,

* a kollégium valamennyi dolgozdjaval egyiittmiikodni, elképzeléseirdl, munkajarol,
tapasztalatairol tajékoztatni kollégait, képviselni a nevelétestiilet dontéseit,

* szakmai ismereteit kételes permanensen frissiteni, Snképzést végezni, az aktualis jogszabaly
alapjan 7 évenként minimum 120 éraban posztgradualis képzéseken, illetve tovabbképzéseken
részt venni,

o rendkiviili eseményeket és minden olyan helyzetet, amely veszélyt jelenthet barmelyik
kollégistara, vagy a kozosségre, jelenteni az intézmény igazgatéjanak vagy a kollégium
intézményegység-vezetdjének, a kozvetlen veszélyforras elharitasara azonnal intézkedni,

¢ gondot forditani a kollégium épiiletének és kornyezetének dvasara, szépitésére,

o segiteni és sztondzni a tanuldkat szobajuk és a kozds terek otthonossa tételére, a berendezési
targyak balesetmentes, rendeltetésszeri hasznélataért felelésséget vallalni, gondoskodni arrdl,
hogy a meghibasodasok bekeriiljenek a hibafiizetbe,

* a szandékos rongilasokat, az elkdvet6k nevét jelenteni a kollégiumi intézményegység
vezetdjének,
felelni a hazirend betartasaért,

a tanulok és munkatarsai személyiségi jogait tiszteletben tartani,

* aPedagogiai program és az éves munkaterv szerint ra harulé feladatokat legjobb tuddsa szerint
elvégezni,

e figyelemmel kisérni és vezetni a Kollégiumi, Szilencium-, Neveldi- illetve Csoportnaplét, napi
munkaidejét érkezéskor és tdvozaskor bejegyezni a Neveldi napldba és alairasaval hitelesiteni, a
Kollégiumi naplé bejegyzéseit naponta elolvasni, hogy napra kész informaciéval rendelkezzék
a torténtekrél, gondoskodni arrél, hogy minden fontos informacié azonnal a nevelétestiilet
rendelkezésére alljon,

e munkaidd nyilvantart trlapot a hatdrnapon aldirva leadni a vezetének,

¢ pedagégiai asszisztensi munkarendjének és beosztdsinak megfeleléen a kollégiumban
tartézkodni €s legjobb tudésa szerint, feleldsséggel végezni nevelétanari munkajat, (kivételes
esetben, amennyiben — rendkiviili okok miatt — munk4j4t a beosztas szerint nem tudja ell4tni, azt
miiszakcserével a kollégiumi intézményegység-vezetd engedélyével megoldhatja, ehhez minden
esetben a kollégiumi intézményegység-vezetd eldzetes engedélye sziikséges),

e ahétvégén hazautazokrol listat késziteni,

6.2. Munkavillalé munkakér ellatasiaval kapcsolatos kotelezettsége

A munkavillalé
a) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomésara jutott belsé informécicdkat,
a kollégium és egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozdsaban nem adhatja tovabb, kiviilallé
személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanuldkat, hallgatékat érintben) is fennal.
b) egyiittmiikidési kitelezettsége: feletteseivel és kozvetlen munkatarsaival
¢) részvételi kitelezettsége:
A gimnazium és a kollégium rendezvényein, értekezletein és azokon a megbeszélésein, melyre
a gimnazium és a kollégium vezetbje meghivja.
d) beszamolasi kotelezettsége: van, a kollégium vezetdjének rendszeres, az tigyeletes tanirnak
alkalmi beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik.
¢) beszimoltatasi kotelezettsége/joga: van, a didkokkal szemben.
f) ellendrzési kitelezettsége: van, a pedagégus munkakdri kételességeinek megfelelden.



g) tajékoztatasi kitelezettsége: van, a gimnazium és a kollégium munkatarsai, tanuléi, a tanulék
sziileivel kapcsolatban all fenn a kollégium vezetésének egyetértése mellett.

6.3. Munkavallal6 munkakor ellatisaval kapesolatos hatiskore, jogkore

6.3.1. Dintési jogkor: munkakdrébe tartozo feladatok racionalis megoldasa

6.3.2. Utasitasi jogkor: didkokkal, az 4poléndvel, haz-ligyeletesként — a vezetd tavollétében és
nevelétandr hidnyaban - a kollégium dolgozéival szemben 4ll fenn.

6.3.3. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: nincs

7. Munkavallalé munkakorének ellatasaval kapcesolatos feleldssége
Felelds:
e afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
o feladatainak megszabott hataridore torténéd elvégzéséért,
e az Mt-ben, az SZMSZ-ben, a Btk-ban és az egyetem vonatkozd belst szabalyzataiban
meghatdrozott kdvetelmények teljesitéséért, a kozegészségiligyi, munkavédelmi, baleset- és
tlizvédelmi kévetelmények betartasaért.

8. Munkavillalé munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok
A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a rektor aital meghatarozott és az ellaitandé tevékenységre
iranyadé szakmai mindségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.
9. A munkakéri leiras feliilvizsgalatra keriil jogszabalyvaltozisok esetén, illetve az intézmény
szervezeti modosulasakor, atalakulasakor.



IL.3. Kollégiumi nevelétanar

MUNKAKORI LEIRAS
kollégiumi nevelétanar

Munkakort betoité munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdd idépontja:

1. Munkakér

1.1. Munkakdr megnevezése: kollégiumi neveldtanar (FEOR: 2499 Egyéb szakképzett oktatd, neveld)
1.2. Munkak®r betéltés¢hez sziikséges, elbirt képesitési kivetelmény: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtdsarsl 33/A paragrafusa szerinti
szakképzettség.

1.3 Munkakdr betsltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: erkdlcsi bizonyitvany

1.4 Feladatkdr megnevezése: nevelbtanar

2. Munkavégzés

2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem

2.2. Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Amerikai Gt 100.

2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

3. Munkaltatéi jogok
3.1. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnéziuma és Kollégiuma igazgat6ja
3.2. Munkairinyitoja: A kollégium vezetdje

4. Aldrendelt szervezeti egység, munkakorsk megnevezése: -

5. Munkaidé, napi munkarend

5.1. Munkaidé: heti 40 6ra, 30 6ra a nevelés-oktatassal lekotott munkaids, , a teljes munkaidb kotelezéd
orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a munkakér részletes leirdsaban foglaltak szerint
— ellatja a neveldi munkéval dsszefiiggh egyéb feladatokat, amelyet a nevelé szabadon hasznalhat fel.
Napi munkarend: Beosztas szerint, az étkezés munkaidé alatt munkavégzés kozben.

6. Munkakor részletes leirasa
6.1. Munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatok

a) Nevel6tanarként kiteles

* egyéni és csoportos keretben — felzarkéztato, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket ado,
felkészitd foglalkozasokat, csoportfoglalkozasokat tartani, szervezni a kollégistak szabadidejét,
sziikség szerint pedagogiai feliigyeletet biztositani a tanuldknak, illetve heti egy alkalommal hét
kozben, illetve beosztas szerint - szombaton ellatni a haz-iigyeletesi teendSket,

¢ a gondjaira bizott gyermekeket feliigyelni, ellendrizni, segiteni, személyes magatartdsaval és
emberi figyelmével nevelni, szakteriiletén korrepetalni,

® a csoportjdba tartozé tanulokrél naprakészen tdjékozdédni, gondot forditani a gyermekek
egyéniségének fejlodésére, egészségére, kozvetlen kdrnyezetére, szokésaira, mérlegelni, hogy
a gyermekr8l milyen informéciét nyujt, és azt milyen formiban adja 4t a nevel&testiiletnek



(naplo, bizalmas kozlés, értekezleten t6rténé tijékoztatds, esetmegbeszélés, stb.) vagy mas
kollégéaknak,
fokozott figyelemmel kisérni az altala vezetett csoport tanulmanyi és szakmai tevékenységét,
fejlodését, segiteni a gyerekek iskolai munkajat, javasiatot tenni a szilenciumon valé részvétel
formdjara, szilkség szerint felzarkéztatasra,
eldkésziteni és felkésziilni foglalkozasaira,
{innepségeket, miisorokat megszervezni, megrendezni
megszervezni a tanuldk szabadidejének hasznos eltdltését,
latogatni az iskolai, és a szakmai orékat,
kapcsolatot tartani sziilokkel, iskolai kollégakkal, a gyermekekkel foglalkozé egyéb
szakemberekkel mint példaul iskolapszicholdgus, fejleszté pedagdgus,
sziikség esetén orvoshoz kisérni a tanuldkat,
eleget tenni a pedagogiai tevékenységhez tartozd tigyviteli kiételezettségeinek,
részt venni a didkmozgalom segitségével a tanuld- és gyermekbalesetek megelozésével a
gyermek- €s ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
kdzremilikddni az intézményi dokumentumok készitésében,
neveldtanar munk4jat 6nalldan, feleldsséggel végezni,
munkahelyén a beosztisa szerinti munkakezdés el6tt 15 perccel, munkara készen, pontosan
megjelenni,
betegség esetén hidnyzadsat aznap munkakezdés el6tt legalabb 4 draval jelezni a kollégiumi
intézményegység vezetdjének, betegség utani munkaba allas iddpontjat legkésobb az eloz6 nap
16 oraig k6zolni,
a kollégium valamennyi dolgozdjaval egyiittmiikodni, elképzeléseirdl, munkajardl,
tapasztalatairdl tajékoztatni kollégait, képviselni a nevelbtestiilet déntéseit,
szakmai ismereteit kiteles permanensen frissiteni, 6nképzést végezni, az aktudlis jogszabaly
alapjan 7 évenként minimum 120 draban posztgradudlis képzéseken, illetve tovabbképzéseken
részt venni,
rendkiviili eseményeket és minden olyan helyzetet, amely veszélyt jelenthet barmelyik
kollégistara, vagy a kozOsségre, jelenteni az intézmény igazgatGjanak vagy a kollégium
intézményegység-vezetojének, a kézvetlen veszélyforras elharitasara azonnal intézkedni,
gondot forditani a kollégium épiiletének és kérnyezetének dvasara, szépitésére,
segiteni €s §szténdzni a tanuldkat szobdjuk és a k6zds terek otthonossa tételére, a berendezési
targyak balesetmentes, rendeltetésszer(i hasznalat4ért feleldsséget vallalni, gondoskodni arrdl,
hogy a meghibasodasok bekeriiljenek a hibafiizetbe,
a szandékos rongélasokat, az elkovetok nevét jelenteni a kollégiumi intézményegység
vezetdjének,
felelni a hazirend betartasaért,
a tanulok és munkatarsai személyiségi jogait tiszteletben tartani,
a Pedagégiai program és az éves munkaterv szerint ra harul6 feladatokat legjobb tudasa szerint
elvégezni,
figyelemmel kisérni és vezetni a Kollégiumi, Szilencium-, Neveldi- illetve Csoportnaplét, napi
munkaidejét érkezéskor és tavozaskor bejegyezni a Nevel6i napléba €s alairasaval hitelesiteni, a
Kollégiumi napld bejegyzéseit naponta elolvasni, hogy napra kész informaciéval rendelkezzék
a torténtekrol, gondoskodni arrdl, hogy minden fontos informacié azonnal a nevelbtestiilet
rendelkezésére 4lljon,
munkaid6 nyilvantartasara a Nevel6i naplot naprakészen vezetni,
nevelétandr munkarendjének és beosztasanak megfeleléen a kollégiumban tartdzkodni és
legjobb tuddsa szerint, felelosséggel végezni nevelStanari munkdjét, (kivételes esetben,
amennyiben — rendkiviili okok miatt — munkajat a beosztds szerint nem tudja ellatni, azt
miiszakcserével a kollégiumi intézményegység-vezetd engedélyével megoldhatja, ehhez minden
esetben a kollégiumi intézményegység-vezetd eldzetes engedélye sziikséges),
a hétvégén hazautazokrdl listat késziteni,



o 2 heti 30 6ra neveléssel lek6t6tt munkaidd terhére szombatonként havi 1-2 alkalommal 24 éras
tigyeletet ellatni, a szombati {igyelet soran, ellatni az ligyeletesi teenddket.

6.2. Munkavillalé munkakor ellatisival kapcsolatos kitelezettsége

A munkavillalé

a) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése sordn a tudomasara jutott bels6 informaciokat,
a kollégium és egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasdban nem adhatja tovabb, kiviilalld
személlyel nem kozolhet. Kételezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanulokat, hallgatdkat érintéen) is fennal.

b) egyiittmiikodési kitelezettsége: feletteseivel és kézvetlen munkatérsaival

¢) részvételi kitelezettsége:
A gimnazium és a kollégium rendezvényein, értekezletein és azokon a megbeszélésein, melyre
a gimnazium és a kollégium vezetdje meghivja.

d) beszamolasi kitelezettsége: van, a kollégium vezetdjének rendszeres, az tigyeletes tandrnak
alkalmi beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

€) beszamoltatasi kitelezettsége/joga: van, a didkokkal szemben.

f) ellendrzési kotelezettsége: van, a pedagbgus munkakori kdtelességeinek megfeleloen,

g) tajékoztatisi kitelezettsége: van, a gimnazium és a kollégium munkatarsai, tanuldi, a tanulék
szlileivel kapcsolatban all fenn.

6.3. Munkavillalé6 munkakor ellitisival kapcsolatos hataskore, jogkore

6.3.1. Dontési jogkor: munkakorébe tartozo feladatok raciondlis megoldasa

6.3.2. Utasitasi jogkor: didkokkal, a gyermekfeliigyelokkel szemben, haz-ligyeletes tanarként — a
vezetd tavollétében - a kollégium dolgozéival szemben 4all fenn

6.3.3. Kiadminyozasi (alafrasi) jogkor: nincs

7. Munkavillalé6 munkakérének ellatasaval kapesolatos feleldssége
Felelds:
» afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
o feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzéséért,
» az Mt-ben, az SZMSZ-ben, a Btk-ban és az egyetem vonatkoz6 belsd szabalyzataiban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, a kozegészségiigyi, munkavédelmi, baleset- és
tlizvédelmi ko vetelmények betartasaért.

8. Munkavillalé6 munkavégzésére vonatkozé minéségi elvirisok
A vonatkozé jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatéarozott és az ellatandé tevékenységre
irdnyadé szakmai mindségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

9. A munkakéri leirds feliilvizsgalatra keriil jogszabilyviltozisok esetén, illetve az intézmény
szervezeti médosulasakor, atalakulasakor.



IL3. PEDAGOGUS  MUNKAKOROKHOZ  KAPCSOLODO  TOVABBI
MEGBIZASOK

IL3.1. Osztalyfénik

Osztalyféniokként feladatai

tanuldk személyiségfejlesztése,

egylittmiikodni az osztilyban dolgozd szaktanarokkal, iskolapszicholdégusokkal,

a tanulé6t €rintd fontosabb tigyekrodl tdjékoztatni az osztalyban tanité tandrokat és az
igazgatdsagot,

rendszeresen figyelemmel kisérni a tanul6k magatartasat, szorgalmat, mulasztasaikat,
tartani a kapcsolatot a tanulok sziileivel, mestereivel,

nyomon kvetni a tanuldkat érintd bejegyzéseket az e-napléban,

részt venni az osztaly kozosségi életének kialakitasdban és fejlesztésében,

a tanulok szakmai munkéjat figyelemmel kisérni, részt venni a szakmai vizsgakon,
alkalmanként szakmai orakon,

osztalyénak évente egy alkalommal tanulményi kirandulast szervezni,

kiemelt adminisztracios feladata az osztalynapld, az anyakényv, bizonyitvanyok, kozosségi
orak preciz, naprakész vezetése, a tanuld jogszabdlyban eldirt igazolt, vagy igazolatlan
hidnyzédsa esetén a kévetkezményekre valo6 figyelem felhivasa, levél irdsa a sziilonek,
az iskolai linnepségeket, rendezvényeket megszervezni, lebonyolitani.



I1.3.2. Munkakozosség-vezetd

Munkakozosség-vezetoként feladatai

javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez,

Osszedllitja a munkakozossége éves programjat,

a szakmai tartalmi munkat fejleszti, integralja,

figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja kozéssége tagjait,
félévente orakat latogat, és szakmailag értékeli a munkakézosség tagjait,
javaslatot tesz a sziikséges szakirodalom és eszkdzok beszerzésére,
megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit,

képviseli az iskolat kiils6 szakmai férumokon,

részteriiletén kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében,
ellendrzi a tanmenet szerinti haladast,

véleményt nyilvanit 0)j szaktanari kinevezéssel kapcsolatban,
javaslatot tesz kitiintetésekre, jutalmazasokra,

6sszeszedi és j6vahagyja a tanmeneteket,

elokeésziti a tankdnyvrendelést.



I1.3.4. Csoportvezeté-neveld

Csoportvezet6-neveldtaniarként kiteles

egyéni és csoportos keretben — felzarkoztato, tehetség kibontakoztaté, specialis ismereteket ado,
felkészitd foglalkozasokat, csoportfoglalkozasokat tartani, szervezni a kollégistak szabadidejét,
sziikség szerint pedagdgiai felligyeletet biztositani a tanuléknak, illetve heti egy alkalommal hét
kdzben, illetve beosztas szerint - szombaton ellatni a haz-ligyeletesi teenddket,
a gondjaira bizott gyermekeket feliigyelni, ellendrizni, segiteni, személyes magatartisaval és
emberi figyelmével nevelni, szakteriiletén korrepetalni,
a csoportjaba tartozé tanulokrél naprakészen tdjékozddni, gondot forditani a gyermekek
egyéniségének fejlodésére, egészségére, kozvetlen kdrnyezetére, szokasaira, mérlegelni, hogy
a gyermekr6l milyen informaciét nyujt, és azt milyen formédban adja 4t a nevel6testiiletnek
(napld, bizalmas kozlés, értekezleten torténéd tajékoztatds, esetmegbeszélés, stb.) vagy mads
kollégaknak,
fokozott figyelemmel kiséni az 4ltala vezetett csoport tanulmanyi és szakmai tevékenységét,
fejlodését, segiteni a gyerekek iskolai munkajat, javaslatot tenni a szilenciumon vald részvétel
forméajara, szilkség szerint felzarkoztatasra,
eldkésziteni €s felkésziilni foglalkozasaira,
linnepségeket, miisorokat megszervezni, megrendezni
megszervezni a tanulok szabadidejének hasznos eltdltését,
latogatni az iskolai, és a szakmai 6rékat,
kapcsolatot tartani sziilokkel, iskolai kollégakkal, a gyermekekkel foglalkozé egyéb
szakemberekkel mint példaul iskolapszichologus, fejleszté pedagdgus,
sziikség esetén orvoshoz kisérni a tanuldkat,
eleget tenni a pedagodgiai tevékenységhez tartozé iigyviteli kdtelezettségeinek,
részt venni a didkmozgalom segitségével a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével a
gyermek- és ifjisagvédelemmel Ssszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
kézremtikodni az intézményi dokumentumok készitésében,
nevelétanar munkajat 6nalldan, feleldsséggel végezni,
munkahelyén a beosztasa szerinti munkakezdés el6tt 15 perccel, munkdra készen, pontosan
megjelenni,
betegség esetén hidnyzasat aznap munkakezdés el6tt legalabb 4 6raval jelezni a kollégiumi
intézményegység vezetdjének, betegség utini munkaba allas idépontjat legkésébb az e16z8 nap
16 oréig kdzolni,
a kollégium valamennyi dolgozdjaval egylittmikodni, elképzeléseirdl, munkajardl,
tapasztalatairdl tajékoztatni kollégait, képviselni a nevelbtestiilet déntéseit,
szakmai ismereteit kételes permanensen frissiteni, 6nképzést végezni, az aktudlis jogszabaly
alapjan 7 évenként minimum 120 éraban posztgradudlis képzéseken, illetve tovabbképzéseken
részt venni,
rendkiviili eseményeket és minden olyan helyzetet, amely veszélyt jelenthet barmelyik
kollégistara, vagy a kozosségre, jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy a kollégium
intézményegység-vezetbjének, a kdzvetlen veszélyforras elharitdsira azonnal intézkedni,
gondot forditani a kollégium éptiletének és kornyezetének dvasara, szépitésére,
segiteni és §sztdondzni a tanuldkat szobajuk és a kdzos terek otthonossa tételére, a berendezési
targyak balesetmentes, rendeltetésszerti hasznalataért feleldsséget vallalni, gondoskodni arrél,
hogy a meghibasodasok bekeriiljenek a hibafiizetbe,
a szandékos rongaldsokat, az elkoveték nevét jelenteni a kollégiumi intézményegység
vezetdjének,
felelni a hézirend betartasaért,
a tanulok és munkatarsai személyiségi jogait tiszteletben tartani,
a Pedagégiai program és az éves munkaterv szerint ra harul6 feladatokat legjobb tudasa szerint
elvégezni,



figyelemmel kisérni és vezetni a Kollégiumi, Szilencium-, Neveldi- illetve Csoportnaplét, napi
munkaidejét érkezéskor és tdvozaskor bejegyezni a Neveldi napléba és alairdsaval hitelesiteni, a
Kollégiumi naplé bejegyzéseit naponta elolvasni, hogy napra kész informaciéval rendelkezzék
a torténtekrdl, gondoskodni arrdl, hogy minden fontos informacié azonnal a nevelétestiilet
rendelkezésére alljon,

munkaidé nyilvantartasara a Neveldi naplét naprakészen vezetni,

neveldtandr munkarendjének és beosztdsanak megfeleléen a kollégiumban tartézkodni és
legjobb tuddsa szerint, feleldsséggel végezni neveldtanari munkajat, (kivételes esetben,
amennyiben — rendkiviili okok miatt — munk4jat a beosztds szerint nem tudja elldtni, azt
miiszakcserével a kollégiumi intézményegység-vezetd engedélyével megoldhatja, ehhez minden
esetben a kollégiumi intézményegység-vezetd elbzetes engedélye sziikséges),

a hétvégén hazautazdokrdl listat késziteni,

a heti 30 6ra neveléssel lekotott munkaidé terhére szombatonként havi 1-2 alkalommal 24 6ras
lgyeletet ellatni, a szombati ligyelet soran, ellatni az tigyeletesi teendéket.



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

III.1. INTEZMENYI TITKAR

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményi titkar

Munkakért bet6lté munkavallal6 neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdé idépontja:

1. Munkakdr

1.1. Munkakér megnevezése: intézményi titkar

1.2. Munkakdr betoltéséhez sziikséges, eléirt képesitési kovetelmény: kozépfoku végzettség

1.3 Munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb kivetelmények: harom hénapnal nem régebbi erkolesi
bizonyitvany, szakmai gyakorlat, j6 kommunikacids készség

1.4 Feladatkor megnevezése: intézményi titkar

2. Munkavégzés
2.1. Munkahelye: Magyar Tancm{ivészeti Egyetem
2.2. Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Columbus u. 87-89.

2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

3. Munkaltatéi jogok

3.1. Munkaltatéi jogkoér gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
intézményvezetd

3.2. Munkairanyitéja: A gimnazium intézményegység vezetje.

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorik megnevezése: -

5. Munkaidd, napi munkarend

5.1. Munkaidd: hivatali heti 40 6ra

5.2. Napi munkarend: Hétf6t6l péntekig 7.00- 15.30. Ha a munka Gigy kivanja, engedélyezett szaméra
a munkaidé utani t4l6razas! Ebédids, a munkan kiviili idében.

6. Munkakor részletes leirasa
6.1. Munkakdr elldtasaval kapcsolatos részletes feladatok

a) Taniigyigazgatasi és szervezési feladatok:
¢ atankételezettség teljesitésével kapcsolatos ligyek ellatasa,
e Kozponti Informdciés Rendszer frissitése, vezetése, tanulok ki- és bejelentése,
¢ tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése,
¢ tanuld nyilvantart6 kényv vezetése
¢ tanulmanyi teriiletek belsd kodjainak meghirdetése,



érettségi szervezésében vald kézremiikédés,

statisztika elkészitése a gimnazium és kollégium szdmara,

a pedagégusok fogadéorainak egyeztetése, dsszeallitasa,

hataskorébe es6, munkéjahoz sziikséges jogszabdlyok ismerete,

didkigazolvany igényléssel kapcsolatos teenddk elvégzése,

vendégtanuléi  jogviszony  esetén  kapcsolattartds  kiilsé  intézményekkel, a
vendégtanulok vizsgéinak szervezése,

iskolai sziinetekben iigyelet ellatasa.

b) Gazdasagi, bér és munkaiigyek:

dolgozok hidnyzasainak szdmbavétele, naplé vezetése,

szabadsagok kifrasa, lejelentése a gazdasagi osztaly felé,

palyazatokban vald kdzremiikdés,

irodai nyomtatvinyok kezelése, szdmontartisa, megrendelése egyeztetve az
intézményegységek vezetdivel (kiilon tekintettel a szigori szdmad4sti nyomtatvanyokra),
irodaszerek megrendelése, esetleges beszerzése,

Kézponti Informaciés Rendszerben személyi nyilvantartas vezetése,

személyi nyilvantartassal kapcsolatos iratok tarolasa,

kapcsolattartds a gazdasagi osztallyal,

kapcsolattartas a konyha élelmezésvezetdjével.

¢) Adminisztracios feladatok:

a vezetdség munkéjinak segitése,

levelek, lgyiratok kezelése, el6készitése és postazasa,

gimnaziumi és kollégiumi dokumentacio iktatasa és megdrzése,

az intézményvezeté ellendrzésével a dokumentacidé szakszeri taroldsa és esetenkénti
vizsgélata,

tovabbképzések adminisztralasa,

tovabbképzéssel kapcsolatos dokumentéciok tarolasa,

értekezletek jegyzbi teenddinek ellatasa

okményok kiadmédnyozisdra torténd elSkészitése kiaddsa pl. bizonyitvanymasolat
didkigazolvény, iskolalatogatasi igazolas stb.,

panaszbeadvéanyok kezelése,

osztalyozévizsgak adminisztralasa,

az igazgat6sag és a tantestiilet munkéjanak segitése,

kompetenciamérés el6készitése

intézményi munkaékkal kapcsolatos anyagok eldkészitése

2

6.2 Munkavillalé munkakér ellatasival kapesolatos kitelezettsége
A munkavallaloé

a) titoktartisi kitelezettsége: Feladatai elvégzése sordn a tudomésara jutott belsd informécidk,

a gimnézium és Egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozasiban nem adhatja tovébb, kiviilallé
személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanuldkat, érintben) is fenn all.

b) egyiittmiikodési kitelezettsége,

e intézményvezetdvel
intézményegység vezetokkel
intézményegységvezetd-helyettessel
munkakozdsség vezetikkel

a nevelétestiilet tagjaival
fejlesztépedagdgussal
gyermekorvossal-€s, védéndvel
sziilékkel,



e az igazgatdt megkeres$ valamennyi partnerrel
¢) részvételi kitelezettsége:
a gimnézium és kollégium rendezvényein, értekezletein
d) beszdmolisi kitelezettsége: van a vezetOség felé
e) beszamoltatasi kotelezettsége/joga: nincs
f) ellenorzési kotelezettsége: nincs
g) tajékoztatisi kotelezettsége: a Gimndzium munkatérsai, tanuldi, sziilokkel kapcsolatban All
fenn,

6.3 Munkavillalé munkakér ellitisdval kapcsolatos hataskére, jogkore
6.3.1.Hataskore: nincs

6.3.2.Dintési jogkor: nincs

6.3.3.Utasitasi jogkor: nincs

6.3.4.Kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor: munkakorével kapcsolatos tigyiratok alairasa

7. Munkavillalé munkakérének ellitisaval kapcsolatos felelgssége
Felels:
¢ afeladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
» feladatainak megszabott hataridére térténd elvégzéséért,
o adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi koévetelmények betartdsdval végezni, azokért
felelosséggel tartozik
s aMt-ben, a Nemzeti Kodznevelési torvényben, és egyéb jogszabalyokban, az SZMSZ-ben
és a kollégium mdés belsd szabalyzataiban meghatarozott kévetelmények teljesitéséért,
betartasaért.

8. Munkavillalé6 munkavégzésére vonatkozé minéségi elvarasok
A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatdrozott és az elldtandé tevékenységre
irAnyado6 szakmai mindségi kdvetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

9. A munkakori lefras feliilvizsgalatra keriil jogszabalyviltozasok esetén, illetve az intézmény
szervezeti modosulasakor, atalakuldsakor.



II1.2. APOLO(NO)

MUNKAKORI LEiRAS
Apolé (no)

Munkakdrt bet6lté munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdé idépontja:

1. Munkakér

1.1. Munkakér megnevezése: apolond

1.2.Munkakdr betdltéséhez sziikséges, eléirt képesitési kivetelmény: egészségiigyi szakkdzépiskolai
érettségi

1.3 Munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények: erkélcsi bizonyitvany

1.4 Feladatkor megnevezése: apolénd

2. Munkavégzés

2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem

2.2. Munkavégzés helye: Budapest, 1145, Amerikai ut 100.

2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma

3. Munkaltatéi jogok

3.1. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéja
3.2. Munkairanyitdja: A kollégium vezet6je

4. Alarendelt szervezeti egység, munkakorok megnevezése: -

5. Munkaidé, napi munkarend

5.1. Munkaidé: heti 40 6ra

Napi munkarend: beosztas szerint

Etkezés: a munkaidb alatt munkavégzés kézben

6. Munkakér részletes leirasa
6.1. Munkakér ellatasaval kapesolatos részletes feladatok (pontonkénti felsorolés)

a) Apolénéként koteles

* heti 40 6rds munkaidejét, beosztés szerint a kollégiumban tdlteni,

* koteles betartani munkabeosztasat és annak megfelelden végezni munkajat,

¢ munkarendjének megfeleléen a kollégiumban tartézkodni, ellatni a didkok egészségiigyi
feltigyeletét, betegek dpolasat,

¢ gondot forditani a gyermek egészségére, kozvetlen kornyezetére, egészségiigyi- és higiénés
szokasaira,

¢ feladatait a vezetd, ligyeletes nevelé utasitdsai alapjan dnalloan, feleldsséggel végezni,

¢ személyes magatartasaval példit mutatni gyermekeinknek,

¢ akollégium valamennyi dolgozdjaval egyiittmikodni, tapasztalatairél, munkéjarél téjékoztatni
kollégait, bejegyzést késziteni a feljegyzéses fiizetbe,

¢ atanulék és munkatarsai személyiségi jogait tiszteletben tartani,

¢ a kb6z0s feladatokbdl ad6dd és az éves munkaterv szerint 14 harulé munkst legjobb tudasa
szerint elvégezni,



a rendkiviili eseményekrdl €s minden olyan helyzetrdl, amely veszélyt jelenthet barmelyik
didkra, vagy a kozdsségre, tdjékoztatast adni a vezetdnek, vagy ligyeletes nevel6nek, a
kozvetlen veszélyforras elhdritasara azonnal intézkedni,

részt venni a kollégium épiiletének és kérnyezetének kialakitdsaban, szépitésében, dvasaban,
felelni a berendezési targyak balesetmentes, rendeltetésszerti hasznalataért, gondoskodni arrél,
hogy az éltala észlelt, a didkok testi épségét vesz€lyeztetd meghibasodasok bekeriiljenek a
hibafiizetbe,

figyelemmel kisérni és vezetni a feljegyzéses fiizetet és az apolasi naplét, milszakkezdéskor
alairdséval tanusitani, hogy az el6zé bejegyzéseket elolvasta, a fontos eseményeket azonnal
bejegyezni a feljegyzéses fiizetbe,

gondoskodni a megfeleléd egészségiigyi ellatds megszervezésérdl, kezelni a kollégiumi
gybgyszereket, a sziikkséges potlasokra felhivni a vezetd figyelmét, napra készen nyilvantartani
azokat,

ellendrizni a gydgyszerek szavatossagat, rendben tartani a gyégyszerszekrényt,

kezelni a diakok taj—kartyainak mésolatat
jelezni a kézfertOtlenitd, folyékony szappan, papir kézt6rlé hidnyat, felelni a folyosok,
kozosségi terek rendszeres szelldztetéséért,

ellatni a beteg gyermekeket, esetleg orvoshoz kisérni a tanuldkat, feliigyelni, ellendrizni
allapotukat, a legfontosabb tudnivaldkat - a betegek allapotérdl - a feljegyzéses flizetben és az
apolasi napldban rogziteni,

fekvobetegeknek athozni reggelijiiket, ebédjiiket,

az orvos utasitdsa alapjan, a sziildkkel egyeztetve megszervezni a beteg, sériilt didkok
gyogykezelését mas intézményben (pl. szakrendelében),

naponta ellenérizni a szobak allapotat egészségiigyi és higiénés szempontok alapjan.
tapasztalatairdl feljegyzést vezetni és rendszeresen tdjékoztatni arrdl feletteseit,

rendszeresen ellendrizni a kozos hiitészekrényben és fagyasztoban tarolt ételek mindségét,
lejérati datumat,

kéthetente ellendrizni a szobdk hitérekeszeiben talalhatd ételek mindségét, lejarati datumat,
felelni a konyha napkézbeni higiéniajaért,

sziikség esetén, alkalmilag egészségligyi tamogatast nyujtani a gyermekek ellatdsahoz az
orvosnak, tanaroknak, mestereknek,

a csoportvezetok kérésére egészségligyi eldadast, bemutatdt tartani a didkoknak, odafigyelni az
egészséges életmdd kovetelményeinek betartisara,

a kollégiumi orvos mellett asszisztensi feladatokat ellatni.

6.2. Munkavillalé6 munkakér ellitdsival kapesolatos kitelezettsége

A munkavallalé

a)

b)
c)

d)
€)

g)

titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomadséra jutott belsé informacidkat,
a kollégium €s egyetem kapcsolatai, partnerei vonatkozdsaban nem adhatja tovabb, kiviilall6
személlyel nem kozolhet. Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat,
tanulékat, hallgatokat érintden) is fennal.

egyiittmiikdési kotelezettsége: feletteseivel €s kozvetlen munkatarsaival

részvételi kitelezettsége:

A gimnazium €s a kollégium rendezvényein, értekezletein és azokon a megbeszélésein, melyre
a gimnazium és a kollégium vezetdje meghivja.

beszamolisi kotelezettsége: van. A kollégium vezetdjének rendszeres, az iigyeletes tanarnak
alkalmi beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

beszimoltatisi kitelezettsége/joga: nincs

ellenérzési kitelezettsége: van. Az apoldndi munkakori kételességeinek megfelelden,
tajékoztatasi kotelezettsége: van. A gimnazium és a kollégium munkatarsai, tanul6i, a tanulok
szilileivel kapcsolatban all fenn.



6.3. Munkavallalé munkakér ellitisival kapesolatos hatiskore, jogkire
6.3.1. Déntési jogkdr: munkakdrébe tartozd feladatok raciondlis megoldasa
6.3.2. Utasitasi jogkor: didkokkal szemben

6.3.3. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor: nincs

7. Munkavillalé6 munkakérének ellatisival kapesolatos feleléssége

Felelos:

a feladatkérébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

feladatainak megszabott hataridore torténé elvégzéséért,

az Mt-ben, az SZMSZ-ben, a Btk-ban és az egyetem vonatkozo belsé szabalyzataiban meghatérozott
kovetelmények teljesitéséért, a kozegészségligyi, munkavédelmi, baleset- és tiizvédelmi kdvetelmények
betartasaért.

8. Munkavillalé6 munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok
A vonatkozé jogszabalyok, valamint a rektor altal meghatarozott és az ellatand6 tevékenységre iranyadé
szakmai mindségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

9. A munkakori leiras feliilvizsgalatra keriil jogszabalyvaltozisok esetén, illetve az intézmény
szervezeti modosulasakor, dtalakuldsakor.



L A MAGYAR TANCMUVESZETI EGYETEM NADASI FERENC
GIMNAZIUMA ES KOLLEGIUMA EGYEB MUNKAKOREI

IV.l. KONYHAI KISEGITO

MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegito

Munkakdrt betélté munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

1. Munkakor
1.1. Munkakér megnevezése: szakacs
1.2. Munkakir betoltéséhez sziikséges, eléirt képesitési kovetelmény: szakacs szakmunkas
bizonyitvany
Munkakor betbltéséhez szitkséges egyéb kivetelmények: szakmai gyakorlat

2. Munkavégzés
2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem
2.2. Munkavégzés helye: 1145 Budapest, Columbus u. 8§7-89.
2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma — kozponti f6z6konyha

3. Munkaltatéi jogok
3.1. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgatoja
3.2. Munkairianyitéi jogkor gyakorldja: Kincses Laszl6 élelmezésvezetd

4. Munkaidd, napi munkarend
4.1. Munkaidé: 8 ora
4.2, Napi munkarend: beosztds szerint, 4 havi munkaidé keretben

5. Munkakor részletes leirisa:

Az intézményi étkeztetés szdmara meghatdrozott ételféleségek eléirt mennyiségben és minGségben,
id6ben torténd elkészitése. Ezt kévetden gondoskodik az elkésziilt ételek eldirdsoknak megfeleld készen
tartasardl (a talalasig), illetve elvégzi az ételek szakszerti, az adott étel jellegének megfeleld talalasat.
Feladatainak ellatasa mellett irdnyitja a hozza beosztott konyhai kisegitok munkajat.

Munkaideje kezdete el6tt kiteles a munkateriiletét elfoglalni.

Naponta ismétlédé feladatok. elvardsok

— Kulesok atvétele a portan.

— Az étlapon eloirt ételek mennyiségében és min6ségében megfeleld, valamint az elbirt idére
torténé elkészitése, talaldsa (reggeli, ebéd, vacsora).

— Az élelmiszer raktarostol az ételkészitéshez szitkséges élelmiszerek atvétele. Az atvett
élelmiszerekért, nyersanyagokért felelésséggel tartozik.

— Gondoskodik az ételek eléirasoknak megfeleld készen tartisardl a talalasig, illetve elvégzi az
ételek szakszer(, az adott étel jellegének megfelelé talalasat.

— Az ételmintat az étel adagolasanak végeztével elteszi, mintavétel elott 100 fokon — 10 percig
tarté forralassal — fertétlenitett eszkozzel és livegbe vagy ételmintas tasakba.




Az étkeztetés kozben hasznalt edények tisztasagit mosogatis utan ellenrzi.
Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat. A

szilkséges javitasokra, potlasokra karbantartdsi munkakra felhivia az élelmezésvezetd
figyelmét.

A HACCP nyomtatvanyokat vezeti.
Naponta koteles tiszta véddruhézatot viselni (valté zokni, kopeny, nadrag).
Az élelmezést igénybe vevd tanulokkal és dolgozokkal udvarias magatartast tanusit.

3.1. Munkavillalé munkakér ellitisaval kapesolatos kitelezettsége

5.2.
5.3.

A munkavillalé

a) titoktartdsi kitelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomdsara jutott a munkéltat6
milkddésével Osszefliggd informéciokat, az Egyetem kapcsolatai, partnerei
vonatkozdsdban sem adhatja tovabb, kiviilallo harmadik személlyel nem kozolheti.

Kételezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat, tanuldkat,

hallgatokat érintGen) is fenn 4ll.

Munkatigyi kérdésekben csak a munkairdnyité engedélyével adhat ki harmadik

személynek informéaciét.

b) egyiittmiikodési kitelezettsége:

- az Egyetem valamennyi vezet6jével, és azok helyetteseivel,

- az Egyetem vezetdit, és azok helyetteseit megkeresd valamennyi partnerrel,

- megkeresés esetén az Egyetem valamennyi munkatérsaval,

- Feladatai ellatdsa sordn torekedjen kooperaciés munkaviszony kialakitasara, a
kdz6s munkafeladatok, projektek alkalmaval konstruktiv hozzaallassal miikodjon
egyitt az Egyetem dolgozbival. Feladatai teljesitése sordn munkatarsaival
kiegyenstlyozott, zavartalan és harmonikus munkakapcsolatot tartson fenn, melyet
a kolesdnds megbecsiilés és tisztelet jellemezzen, a hatékony feladat végrehajtas
érdekében.

¢) részvételi kitelezettsége:

d) beszimolisi, tajékoztatisi kitelezettsége: élelmezésvezetdnek, élelmezési
ligyintézének

e) ellendrzési kitelezettsége:
- rendszeresen a feladatkdrében meghatarozott esetekben.

Munkavillalé munkakér ellatasival kapcsolatos hatiskore, jogkore
Déontési jogkor:

- munkakdrébe tartozé feladatok racionalis és hatékony ellatasa érdekében sajat
hataskorében megvalositott idogazdalkodas (priorizdlas) a fontos és siirgds
feladatok kozotti kiilsnbség felismerése

Utasitasi jogkér: nincs
Kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor:

- amunkakdrével kapcsolatos igazolasok, levelek alairasa (vezetdvel egyiitt)
Egyéb jogkor:

- feladatai ellatasa céljabol valamennyi szervezeti egységtol informaciok szerzésére
jogosult.

Helyettesités
Tavollétében helyettesiti: szakécs alkalmazott

Munkavillalé munkakérének ellatisaval kapcesolatos felel6ssége
Felelos:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas, maradéktalan teljesitéséért,

feladatainak megszabott hatéridére torténd elvégzéséért,

a Mt-ben (2012. évi L. térvény), az Nftv-ben (2011. évi CCIV. térvény), az SzMSz-ben (I-II1.
Kétete) €s az Egyetem mads bels6 szabalyzataiban meghatérozott kévetelmények teljesitéséért,
betartisaért,

a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,



- adatvédelmi jogi normék betartasaért,

- iddszakos alkalmassagi vizsgélaton valé megjelenésért,

- azéltala haszndlt, kérnyezetében 1évd eszkozok, vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért
és megOvasaért,

- amunkateriilet rendjéért, tisztasagaért

8. Munkavallalé munkavégzésére vonatkozoé mindségi elvarasok
A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Rektor altal meghatdrozott és az ellatandé tevékenységre
irdnyado szakmai mindségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

9. A munkakéri leiras feliilvizsgalata
Munkakoéri feladatok véltozésa, jogszabalyvaltozdsok esetén, illetve az Egyetem szervezeti
modosulasakor, atalakuldsakor a felek kozds megegyezése alapjdn modosithatd, illetve
meghatarozott esetekben médosulhatnak a munkakdri feladatok

10. A munkakéri leirdsban nem szabalyozott kérdések

A munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi L. térvény rendelkezései és az ahhoz kapcsolodo egyéb
jogszabalyok, belsé normdk az iranyadaok.

11. Képerny6 el6tti munkavégzés
Jelen munkakérhdz kapesolédd feladatok ellatdsa a munkavallalé napi munkaidejébol
sziikségszeriien legalabb négy éraban képernyds eszkoz hasznalatat igényli/nem igényli.



IV.2. KONYHAI KISEGITO DOLGOZO

MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegité dolgozé

Munkakort betolté munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

1. Munkakér
1.1. Munkakir megnevezése: konyhai kisegit6d
1.2.  Munkakér betoitéséhez sziikséges, eléirt képesitési kovetelmény: szakképzettség nélkiil
Munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb kivetelmények: -

2. Munkavégzés
2.1. Munkahelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem
2.2. Munkavégzés helye: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.
2.3. Szervezeti egység megnevezése: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma — kdzponti f6zékonyha

3. Munkaltatéi jogok
3.1. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Néadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgatéja
3.2. Munkairanyitéi jogkdr gyakorléja: élelmezésvezetd

4. Munkaidd, napi munkarend
4.1. Munkaidé: 6 6ra
4.2. Napi munkarend: beosztas szerint, 4 havi munkaidé keretben

5. Munkakér részletes leirdsa:

Altalanos feladatai: Az élelmezési lizem egész teriiletén elvégzi a kiilonbsz6 helyiségek takaritdsat, tiriti
a hulladéktarolét. Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasaban. Beoszthaté az élelmezési tizem barmely
egyszer(i feladatanak végrehajtasdra, amit a felettese utasitdsa szerint, annak ellenérzésével kételes
végezni.

Munkaideje kezdete eldtt kiteles a munkateriiletét elfoglalni.

Naponta ismétlédé feladatok, elvarasok

- Sziikség szerint a kulcsokat atveszi a portan.

- Az étkezést igénybe vevo tanulékkal s dolgozokkal udvarias magatartéast tantsit.

- A reggeli utén kiszellozteti az éttermet, lemossa az asztalokat, felrakja a székeket, felsopri a
padozatot, majd ligos vizzel felmos.

- Az étteremben kiiiriti a szeméttarolot.

- Az élelmiszer raktirban a padozatot felstpri, majd ligos fertétlenitészeres vizzel felmossa.

- A kozlekedd folyosot, gazdasdgi bejarat elétti teriiletet felsdpri, majd fertétlenitészeres vizzel
felmossa.

- A ndi- és férfi 61toz6t fertétlenitészeresen felmossa, a mosdot, zuhanyzot, we-t fertdtleniti.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, szilkség szerint gondoskodik az Ultra Sol, papirtsrlé,
hulladéktarol6 zacskd, we papir p6tlasardl.

- Azételhulladék tarold padozatat felmossa fertétlenitészeres vizzel.

- Azirodaban a hulladéktérolét iiriti, padozatot felmossa.

- Naponta kételes tiszta véd6ruhdzatot viselni, az ebédeltetéshez tiszta ruhét (valté, nadrag,
képeny) felvenni.

- Azebédeltetés kezdetekor 11.30-14.00 6raig a fehér edény mosogatéban mosogat.



- Az ebédeltetés kdzben figyelemmel kiséri az éttermet, sziikség szerint letdrli az asztalokat, a
padlén keletkezett szennyezddést feltdroli, cseréli a vizeskancsdkat.

- Az ebédeltetés kdzben hasznalt tanyérokat, poharakat, evbeszkozoket, talcakat 180 fokon
elmosogatja. A megtisztitott edényeket a helylikre rakja, az utdszennyez6dést6l védi.

- A fehéredény mosogatdban a mosogaté medence fertétlenitdszeres kimosasa.

- A mosogatdgép fertdtlenitdszeres lemosasa.

- Edénytarold, edénytarold kocsi fert6tlenitdszeres lemosasa.

- A csempefeliilet fert6tlenitos lemosasa.

- A padozatot forr6 zsirolddszeres vizzel felmossa és fertGtleniti.

- A hulladékgytjtoket sziikség szerint iiriti, majd tisztitja.

Hetente végzendé feladatok:
- A ndi- és férfi 6ltdzében, a mosddt, zuhanyzét, we-t vizkdteleniti.
- A pincébe vezetd 1épcsét és annak helységeit felsopri, ligos vizzel felmossa.
- A zbldség-tarold polcait sziikség esetén, de legalabb hetente lemossa.
- A pokhalokat leszedi

Idékozonként, nem rendszeresen végzendé feladatok:
A nagytakaritas feladatainak elvégzése utasitds szerint.

5.1.

5.2
5.3.

Munkavillalé munkakor ellatasaval kapesolatos kitelezettsége

A munkavallalé

a) titoktartasi kotelezettsége: Feladatai elvégzése soran a tudomdsara jutott a munkaltatd
miltkddésével Osszefiiggd informaciokat, az Egyetem Kapcsolatai, partnerei
vonatkozasdban sem adhatja tovabb, kiviilallé harmadik személlyel nem kozoélheti.

Kotelezettsége a személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat, tanuldkat,

hallgatékat érint6en) is fenn 4ll.

Munkatligyi kérdésekben csak a munkairdnyitd engedélyével adhat ki harmadik

szemé€lynek informaciot.

b) egyiittmiikddési kotelezettsége:

- az Egyetem valamennyi vezet6jével, és azok helyetteseivel,

- az Egyetem vezet0it, és azok helyetteseit megkeresd valamennyi partnerrel,

- megkeresés esetén az Egyetem valamennyi munkatarsaval,

- Feladatai ellatasa sordn térekedjen kooperaciés munkaviszony kialakitasira, a
k&zos munkafeladatok, projektek alkalméaval konstruktiv hozzaallassal miik6djon
egylitt az Egyetem dolgozdival. Feladatai teljesitése sordn munkatarsaival
kiegyensulyozott, zavartalan €s harmonikus munkakapcsolatot tartson fenn, melyet
a kélcsonds megbecsiilés és tisztelet jellemezzen, a hatékony feladat végrehajtas
érdekében.

¢) részvételi kiotelezettsége:

d) beszamolasi, tajékoztatasi kiotelezettsége: élelmezésvezetonek, élelmezési
ligyintézének

e) ellendrzési kotelezettsége:
- rendszeresen a feladatkdrében meghatarozott esetekben.

Munkavillalé munkakor ellatisaval kapcsolatos hataskore, jogkire
Déntési jogkor:

- munkakorébe tartoz6 feladatok raciondlis és hatékony ellatédsa érdekében sajat
hatdskorében megvaldsitott idégazdalkodas (priorizalds) a fontos és siirgds
feladatok kozotti kiilénbség felismerése

Utasitasi jogkor: nincs
Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor:

- amunkakorével kapesolatos igazoldsok, levelek alairasa (vezetével egyiitt)
Egyéb jogkor:



10.

11.

- feladatai ellatasa céljabol valamennyi szervezeti egységtdl informaciok szerzésére
jogosult.
Helyettesités
Tavollétében helyettesiti: konyhai kisegit6k

Munkavillalé munkakorének elldtisaval kapcsolatos feleléssége
Felelds:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas, maradéktalan teljesitéséért,

- feladatainak megszabott hatéridére t6rténd elvégzéséért,

- aMt-ben (2012. évi L. térvény), az Nftv-ben (2011. évi CCIV. térvény), az SZMSz-ben (I-11L.
Katete) és az Egyetem més belso szabélyzataiban meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért,
betartasaért,

- amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartisaért,

- adatvédelmi jogi normak betartaséaért,

- id6szakos alkalmassagi vizsgdlaton valé megjelenésért,

- azaltala hasznélt, kdrnyezetében 1évo eszkdzok, vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért
és megovasaért,

- amunkateriilet rendjéért, tisztasagaért

Munkavillalé munkavégzésére vonatkozé mindségi elvarasok
A vonatkoz6 jogszabélyok, valamint a Rektor dltal meghatdrozott és az ellatandé tevékenységre
iranyad6 szakmai mindségi kovetelményrendszer teljesitése a feladatok végzése soran.

A munkakéri leiras feliilvizsgalata

Munkakéri feladatok véltozdsa, jogszabalyvaltozdsok esetén, illetve az Egyetem szervezeti
modosulasakor, 4talakuldsakor a felek kozOs megegyezése alapjan modosithato, illetve
meghatarozott esetekben médosulhatnak a munkakori feladatok

A munkakéri leirasban nem szabalyozott kérdések
A munka t6rvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény rendelkezései és az ahhoz kapcsolddé egyéb
jogszabalyok, belsd normak az irdanyaddk.

Képerny6 elotti munkavégzés
Jelen munkakérhoz kapcsolodé feladatok ellatdsa a munkavallalé napi munkaidejéb6l
szilkségszeriien legalabb négy 6raban képernyds eszkoz hasznalatat igényli/nem igényli.



