ML-T-01. I. Kiegészités

Kiegészités az oktatoi munkakori leirashoz

Osztalyfonoki feladatokat ellato oktato részére

A munkaltaté neve:

Esztergomi Szakképzési Centrum

Székhelye: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.
Munkaltatéi jogkor . g .
ayakorlja: Esztergomi Szakképzési Centrum foigazgatoja

Munkavallalo neve:

Személyiigyi

torzsszam (SZTSZ):

A munkakor
megnevezése:

osztalyfonok

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

ESZC Balassa Balint Gazdasagi Technikum és Szakképzd iskola
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 7-9.

A munkakor jogi

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

szabalyozasa: 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol,
¢s a szakképz6 intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzata.
Helyettesiti: a munkaltato altal kijel6lt munkatars

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:

osztalyfonok, azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd

munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

osztalyfonok, helyettes osztalyfondk, oktato, fejlesztd pedagogus,
azonos veégzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakdrok.

Kozvetlen felettese:

az SZMSZ altal meghatarozott igazgato helyettes

Kozvetlen
alarendeltje:

Egyéb munkaltatoéi
jogkor gyakorloja:

intézményvezetd (igazgato)

Iranyitoi jogkor
gyakorloja:

intézményvezetd, atruhazott esetekben a kijelolt igazgatohelyettes
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Sziikséges
szakképesités:

a szakképzési torvényben eldirt végzettség

Egyéb feltételek:

munkaltatd jovahagydsa, intézményvezetd bizza meg

Tanitott tantargyak:

az igazgato altal jovahagyott tantargyfelosztasban hozza rendelt
tantargyak

Jelen munkakdri leirds az oktatd munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

Feladata:

Az osztalyfonok feladatai:

1. Feladata az intézmény és az osztalyfonoki szakmai
munkak6zosség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

2. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat
érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

3. Részt vesz a ra bizott tanulok beiratkozasi eljarasban, ide
értve a tanuldi jogviszony tanév eleji megujitasat is.

4. A Szakmai program (azon beliil az Oktatési program) és az
iskola munkaterve alapjan tanmenetet készit, az
osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg. A
tanmenet szerves, kotelezo részét képezi:

a) a zaklatas, bantalmazas jelenséggel kapcsolatos zérd
tolerancia program (lasd még: IBP) ismertetése;

b) a konfliktus- és panaszkezelés kulturaja, szabalyai;

C) az agazati alapvizsgat megel6zden a szakiranyt oktatasra
(dualis képzésre) torténd érdemi felkészités.

5. Részt vesz az  osztalyfonoki  munkakozdsség
megbeszélésein és értekezletein.

6. Kezeli és/lvagy vezeti az osztalyba jar6 tanulok
jogviszonyaval, eldémenetelével kapcsolatos dokumentéciot,
ezen beliil kiemelten a Kréta rendszert, a torzslapot (T1),
bizonyitvanyt, az egybefiiggé gyakorlat igazolasait, a
javitd- és osztalyoz6 vizsgdk eredményeit, a kozosségi
szolgalat teljesitését.

7. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket. Javaslatot tesz a jutalmazéasokra.

8. Nyomon koveti az osztalyaban az ESL-rendszerben
a veszelyeztetett tanulok szamat a Kréta alapjan, sziikség
esetén intervencios 1épést kezdeményez.

9. A belépd, 9. évfolyamos osztaly esetében
a) elkésziti az Iskolai Biztonsagért Program (IBP) szerinti
osztalyk6zosségi profilt;

b) a tanulok jelenlétével tartja meg az elsd sziildi
értekezletet.
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Az IBP melléklete (Utemterv) alapjan beépiti az IBP
tartalmi elemeit az osztalyfonoki o6rdk tanmenetébe. A
tanuldk szadmara ismerteti és értelmezi a Zaklatas,
bantalmazas elleni zérd tolerancia programot, az chhez
kapcsolodo segitségkérési lehetdségeket (1asd: belso észleld
rendszer, ,,gond(izé box™ ).

Ismeri és gyakorlati szinten alkalmazza a panaszkezelési
eljarast a panaszkezelési szabalyzat alapjan.

Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat,
az eldirt idében leadja a kirdndulési tervet. A programokrol
rovid beszamolot készit, melyet a programot kdvetd 1 héten
beliil atad a kozvetlen felettesének. A rendkiviili
eseményeket haladéktalanul koteles jelezni.

Kijeloli az osztaly feleldseit. Megszervezi és ellendrzi a
felelosok munkajat, ezen keresztiil gondoskodik az
osztalyterem rendjérdl, tisztasagardl, a vagyonvédelemrol.
Feliigyeli az osztalyterem otthonossaganak kialakitasat,
megorzéset.

Kapcsolatot tart az osztdlydba jard didkok sziileivel, a
sziil6i  kozosséggel, az osztaly diak-Onkormanyzati
vezetoivel.

Kapcsolatot tart a  gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettessel, sziikség esetén a dudlis képzdhellyel

Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkorményzati
megbeszéléseken és az évi rendes didkkozgyiilésen valod
részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd
oktatokkal.

Elokésziti €és lebonyolitja a sziiléi értekezleteket. Jelenléti
ivet vezet, tovabbitja a felettese felé az 4ltalanos
érdeklédésre szamot tartd sziiloi észrevételeket.

Részt vesz osztalya golya(,,szecska”)avato, Szalagavatd és
egyéb misoranak elékészité munkalataiban.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai
hazirendet, az intézmény biztonsagi szabdlyait, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a
figyelmet ezek egyes eldirasaira. A tdjékoztatasrol
jegyzokonyvet vesz fel.

Kozremiikodik a kotelezden valaszthaté foglalkozasok
felvételének  lebonyolitasdban,  tadmogatja  osztalya
tanuloinak a tovabbtanulasra, felséfoku tanulmanyokra
torténd jelentkezését.
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Részt vesz a tanulok szakmai vizsgdra tOrténd
jelentkezésének koordindldsaban, osztalya tekintetében a
jelentkezések lebonyolitasaban.

A tanév elején, de legkésObb szeptember 30-ig rogziti, a
tanév folyaman folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja
a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, kiilonos
tekintettel a kovetkezokre: kozosségi szolgalat, tanulési- és
beilleszkedési nehézséggel kiizdok, hatranyos helyzeti
tanulok, felmentések (pl. tanulmanyi, testnevelés) a bejarok,
a menzasok, a kollégistak, kiilfoldiek és kettds
allampolgarok, 6sztondij jogosultsag,

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést
alairatja a tanuldkkal.

A meghatarozott adatszolgaltatasokat az eldirt hataridoéig
maradéktalanul elkésziti és megkiildi az eldirt helyre.

Preventiv modon és céllal értesiti a tanulot €s a torvényes
képviseldjét az 6sztdndij jogosultsag elvesztésének fenndllo

veszélyérdl

Fegyelmi eljarast kezdeményez, ha a tanuld igazolatlan
késéseinek Osszeadott id6tartama eléri a 6 foglalkozast

A fegyelmi eljarast zard oktatotestiileti dontést bejegyzi a
Krétaba

Egylittmiikddik a gyermekvédelem teriiletén dolgozo (pl.
didkvédelmi  tanacsadd,  Szocialis  segit6  stb.)
munkatarsakkal, a  fejlesztOpedagogussal ¢és az
iskolapszichologussal.

Részt vesz ¢€s tamogatdst nyujt a palyaorientacids
tevékenységekben, programok szervezésében.
Az osztalyfonoki feladatkor atadasakor atadja az osztalyra

vonatkoz6 informéciokat, ide értve az osztalykozosségi
profil eredményét, elemzését is.

Ellenérzési
kotelezettségei:

Havonta ellendrzi a digitalis napld osztilyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi a
szaktanarnak ¢€s az altalanos igazgatohelyettesnek.

Ellenérzi, hogy a szaktanarok lezartdk-e a haladasi és
osztalyoz6 naplot az osztadlyozo értekezlet eldtt a
munkatervben rogzitett idépontig, valamint ellendrzi, hogy
a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az érdemjegyek
atlagatol a tanulo karara.

A hazirend és melléklete alapjan kdveti a tanuldk igazolt és
igazolatlan hidnyzasat. A héazirendben foglaltak szerint a
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diaktol atveszi az igazolast, és igazolja a hidnyzasokat az
elektronikus naploban.

4. A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok
késését, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket és az igazgatdi Titkarsagot.

5. Az osztalydba jar6 tanulok  munkaszerzédésében
bekovetkezd valtozasok rogzitését ellendrzi a Krétaban
(Iasd: Gj dualis képzoOhely, szerz6dés megsziinése)

6. Ellendrzi, hogy az iskola értesitette-e a dudlis képzdhelyet,
ha a tanuld jogviszonya megsziint ¢és tanulmanyait nem
folytatja mas szakképz0 intézményben.

7. A digitalis napldban lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanulo
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén.

Kiilonleges
felelossége: 1. Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis
tiszteletben tartasaért.

2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal
kapcsolatos informdciokat. Maradéktalanul betartja az
adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghalado problémdékat haladéktalanul jelzi az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Munkavégzéshez 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,

sziikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

szakképzettség vagy szakképesités.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Esztergom,

intézményvezetd

Munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem ismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:
Oktato
Munkaltatd
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