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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Esztergomi Szakképzési Centrum 

Székhelye: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca 24. 

Munkáltatói 

jogokat 

gyakorolja: 

főigazgató  

• a munkaviszony [vagy] a megbízási jogviszony létrehozásával és 

megszüntetésével kapcsolatos jogok tekintetében,  

•  a munkabér [vagy] a megbízási díj megállapítása tekintetében 

kancellár egyetértésével. 

 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:     

 

Munkakör: 

Megnevezése: oktató 

FEOR szám:  

Munkavégzés 

helye: 

ESZC Balassa Bálint Gazdasági Technikum és Szakképző iskola 

2500 Esztergom, Szent István tér 7-9.  

 

A munkakör jogi 

szabályozása: 

2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről, 

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésről szóló törvény 

végrehajtásáról, 

és a szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzata. 

Feladata: Az oktató feladata: 

 

• a tanuló, illetve a képzésben részt vevő személy oktatása [és/vagy] 

szakmai oktatása, illetve szakmai képzése,  

• a közismereti kerettantervben és az szakképző intézmény szakmai 

programjában, valamint a képzési és kimeneti követelményekben 

valamint a programkövetelményben meghatározottak átadása, 

elsajátításának ellenőrzése,  

• sajátos nevelési igényű tanuló, illetve képzésben részt vevő kiskorú 

személy esetén a szakértői véleményben illetve az egyéni fejlesztési 
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tervben foglaltak figyelembevételével. 

 

Kötelezettségei: Az oktató feladatának teljesítésével kapcsolatos kötelessége, hogy  

• a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban 

jelenjen meg, 

• az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel 

közvetítse, oktatómunkáját szakszerűen végezze, irányítsa a tanulók 

tevékenységét, 

• a szakképző intézmény szakmai programjában és szervezeti és 

működési szabályzatában előírt feladatait, az intézmény 

minőségirányítási rendszerében (MIR) foglaltakat maradéktalanul 

teljesítse, 

• vegyen részt az oktatói testület értekezletein, a fogadóórákon, a 

szakképző intézmény rendezvényein, vegyen részt a számára 

intézményi (belső) felkészítéseken továbbképzéseken, folyamatosan 

képezze magát, 

• négy évenként vegyen részt legalább hatvan óra olyan 

továbbképzésben, amely a szakképző intézmény minőségfejlesztési 

céljaival összhangban áll 

• érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez 

igazodóan rendszeresen értékelje a tanulók munkáját, 

• szakszerűen és hitelesen tájékoztassa a tanulókat, a kiskorú tanuló 

törvényes képviselőjét, illetve a képzésben részt vevő személyeket az 

intézmény őket érintő döntéseiről, egyéb a tanulmányokkal 

kapcsolatos tudnivalókról, a tanuló, illetve a képzésben résztvevő 

személy tanulmányi teljesítményéről, előmeneteléről, 

• a tanuló, a kiskorú tanuló törvényes képviselője, illetve a képzésben 

részt vevő személy javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon, 

• részt vegyen az intézmény éves munkatervében rögzített programok 

előkészítésében lebonyolításában,  

• együttműködjön különösen a szakterületén működő oktatókkal, 

szakterületét érintően részt vegyen a szakmai munkaközösség 

munkájában, 

• részt vegyen a szakterületét érintően a szakmai dokumentumok, a 

Szakmai program, azon belül különösen a Képzési program rész 

tartalmi megalkotásban, szerkesztésében, értékelésében, 

• részt vegyen a tanulmányok alatti vizsgára való felkészítésben, a 

tanulmányok alatti vizsga, kiemelten az ágazati alapvizsga 

megszervezésében és lebonyolításában, 

• részt vegyen a felvételi tájékoztatóban előírt központi írásbeli vizsga 

megszervezésben és a beiskolázással kapcsolatos bizottságok 

(pályaalkalmassági vizsgálatot végző bizottság, esetleg szóbeli 

vizsga)  munkájában. 

• közreműködjön az intézményben működő érettségi vizsgabizottság  
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tagjaként, külön megbízási szerződés alapján. 

• munkája során az MIR részét képező Iskolai biztonságért program 

szerint járjon el, 

• hivatásához méltó magatartást tanúsítson, őrizze meg a hivatali titkot, 

működjön együtt a szakképző intézmény alkalmazottjaival, más 

intézményekkel, 

• munkaidején kívül sem tanúsíthat olyan magatartást, amely alkalmas 

munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a 

munkaviszony céljának veszélyeztetésére 

• a tanulók, a tanulók törvényes képviselői, a képzésben részt vevő 

személyek, valamint a szakképző intézmény alkalmazottainak emberi 

méltóságát és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,  

• munkája során gondoskodjon a tanuló illetve a képzésben részt vevő 

személyek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról,  

• a különleges bánásmódot igénylő tanulóval egyénileg foglalkozzon, 

szükség szerint működjön együtt más szakemberekkel, a hátrányos 

helyzetű tanuló felzárkózását segítse elő, segítse a tehetségek 

felismerését, kiteljesedését,  

• mozdítsa elő a tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

szabályainak elsajátítását, egymás tiszteletére, a családi élet 

értékeinek megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, 

egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a tanulókat, 

• a tanulók pályaorientációját, a szakmai életútra történő felkészítését 

folyamatosan irányítsa, 

• a tanuló testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében 

tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést, 

• teljesítse a jogszabályban meghatározott egyéb kötelességeit, a 

közvetlen felettese és az intézmény vezetőjének utasításait, 

• eseti és tartós távollétek esetén helyettesítési feladatokat lásson el, 

• vezesse a jelenlétet igazoló dokumentumokat (Jelenléti ív) 

 

• Az oktató munkaidőben 745 - 1615 köteles a rendelkezésre állni, az 

elérhetőségét biztosítani. 

• Közvetlen vezetőjét előzetesen írásban köteles tájékoztatni munkából 

való távolmaradásának kezdetéről és várható végéről 

• Az oktató munkaidőben köteles az intézmény által rendelkezésre 

bocsájtott hivatalos e-mail címen keresztül az elektronikus 

elérhetőségét biztosítani. (Az intézményi, hivatalos emailcím és a 

hozzá tartozó fiók a hivatalos tartalmak közlésére szolgál, nem képezi 

a munkavállaló saját tulajdonát, azt a munkáltató jogosult ellenőrizni.) 

• Az intézmény által elektronikus úton megküldött közlések, hivatalos 

közlésnek számítanak, az oktató köteles az így pl. intézményi 
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Intraneten meghatározott feladatokat követni, határidőben és 

érdemben teljesíteni, akadályoztatásáról időben jelzést adni. 

 

Hatásköre, jogai: Az oktatót feladatának ellátásával összefüggésben megilleti az a jog, hogy  

• a közismereti kerettanterv [és/vagy] szakképző intézmény szakmai 

programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapján az 

ismereteket, a tananyagot, az oktatás, illetve képzés módszereit, az 

alkalmazott tankönyveket, a tanulmányi segédleteket, szakmai 

eszközöket megválaszthassa, 

• személyét, mint az oktatói testület tagját megbecsüljék, emberi 

méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői-oktatói 

tevékenységét értékeljék és elismerjék, 

• hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, szakmai 

ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 

gyarapítsa, megkapja a munkájához szükséges tankönyveket, 

tananyagokat, tanári segédkönyveket, informatikai eszközöket, 

• az oktatói testület tagjaként részt vegyen a szakképző intézmény 

szakmai programjának és képzési programjának megalkotásában, 

elfogadásában és értékelésében, gyakorolja az oktatói testület tagjait 

megillető jogokat, 

• szakmai egyesületek tagjaként részt vegyen szakképzéssel foglalkozó 

testületek munkájában, 

• az oktatási jogok biztosához forduljon. 

 

További feladat: Az igazgató által meghatározott  

• osztályfőnöki teendők ellátása, 

• szakmai munkaközösségvezetői feladatok elvégzése, 

• feladatok ellátása a minőségirányítási csoportban (MICS), 

• Diákönkormányzatot segítő feladatok ellátása, 

• továbbá eseti célfeladatok elvégzése. 

Ezzel kapcsolatos kötelezettségeit a vonatkozó munkaköri leírás illetve 

célfeladat leírás tartalmazza 

 

Munkavégzéshez 

szükséges iskolai 

végzettség, 

szakképzettség:  

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség 

vagy szakképesítés. 

 

Kapcsolatok:  

Közvetlen 

felettese: 

igazgatóhelyettes 

Követlen 

beosztottja(i): 

----- 

Helyettesítés A munkavállaló az alábbi munkaköröket helyettesítheti: azonos végzettséggel, 
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rendje: szakképzettséggel betölthető munkakörök. 

A munkavállaló az alábbi munkakörök helyettesíthetik: azonos végzettséggel, 

szakképzettséggel betölthető munkakörök. 

 Szakszerűnek minősül a helyettesítés, ha a helyettesítő oktató a tanórai 

foglalkozás tantárgyának oktatásához a jogszabályban előírt végzettséggel és 

szakképzettséggel / szakképesítéssel rendelkezik és a releváns tananyagot 

tanítja. 

Egyéb esetben felügyeletet lát el, vagy összevont foglalkozást tart. 

   

  Esztergom, ......... 

 

_________________________________ 

              Igazgató 

 

 

  

_________________________________ 

Munkáltatói jogkör gyakorlója 

 
 

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát 

velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek 

elismerem és a Munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 

Esztergom, ................ 

 

_________________________________ 

Munkavállaló 


