
Munkaköri leírások 

 

 

1. Intézményvezető 

2. Általános helyettes  

3. Tanár-osztályfőnök 

4. Tanár 

5. Tanító-osztályfőnök 

6. Tanító 

7. Napközis foglalkozást tartó tanító 

8. Szakmai munkaközösség vezető 

9. Diákönkormányzatot segítő tanár 

10. Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

11. Iskolatitkár 

12. Takarító 

 

 



Az intézmény neve/címe: 

 

 

Intézményvezető 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Intézményvezető 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

 vezető beosztású munkakörök: 

 (- általános-helyettes, óvodaegység-vezető) 

 pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 

 nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

 pénzügyi-gazdálkodási feladatokat ellátó munkakörök 

A munkakör célja: 

A köznevelési törvény szerint az intézmény intézményvezetői feladatainak ellátása. 

Helyettesítés rendje: 

 a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

 - a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök, 

 - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

 - a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza. 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

  2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

  2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

  Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

  Pedagógiai program 

A munkavégzés helye: 

 az intézmény székhelye:  

Az intézményvezető a munkaköri leírásban foglaltakat személyesen, illetve a további- munka-

körnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására 

történő utasítással látja el. 



A munkakör tartalma 

Vezetési feladatok 

 

Általános vezetési feladatok 

Működési feltételek 

 Megteremti a szakszerű és törvényes működési belső szabályozási feltételeit. Ennek érdeké-

ben gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt szabályozások. 

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 

 Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, ha szükséges, módosítást 

kezdeményez. 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok 

 Elkészíti az – alapító okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és Műkö-

dési Szabályzatát. 

 Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatásáról, rendszeres felülvizsgálatáról, kiegészítéséről, va-

lamint a fenntartónak történő továbbításáról, annak jóváhagyása céljából. 

Házirenddel kapcsolatos feladatok 

 Gondoskodik a házirend elkészítéséről, aktualizálásáról. 

 A házirendet a nevelőtestület számára elfogadás céljából átadja. 

 Gondosodik a házirend 

 - fenntartónak történő továbbításáról, annak jóváhagyása céljából, valamint 

 - nyilvánosságról, és  

 - a házirend tanulók részére történő átadásáról. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

 Meghatározza az intézmény minőségpolitikájának főbb irányait. 

 Elkészíti az intézményi minőségirányítási programot, gondoskodik annak elfogadtatásáról, va-

lamint a fenntartó általi jóváhagyásról. 

 Tevékenységét a minőségirányítási programban meghatározott minőségpolitika és minőség-

célok szerint végzi. 

 A minőségirányítási programhoz illeszkedve elkészíti az intézmény hosszú- és rövid távú stra-

tégiai programját. 

Adat nyilvántartás, kezelés 

 Gondoskodik az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításáról, 

ennek érdekében elkészítteti és betartatja: 

 - a közalkalmazottak személyi adatai, 

 - a tanulók személyi adatai, valamint 

 - közérdekű adatok kezelésére vonatkozó belső szabályzatokat. 

 Gondoskodik a helyi iratkezelési szabályzat elkészíttetéséről, és felügyeli az iratkezelést. 

 Ellátja a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatokat. 

 Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatokat. 

 



A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 Biztosítja az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra hozatalát. 

 Gondoskodik a közérdekű adatok nyilvánosságra-hozataláról. 

Munkáltatói jogkörök gyakorlása 

 Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyekben, a foglal-

koztatottak szociális, jóléti, egészségügyi és kulturális juttatásairól. 

 

Továbbképzés, képzés 

 Felügyeli, ellenőrzi a 7 évenkénti pedagógus továbbképzést. 

 Gondoskodik arról, hogy elkészüljön a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv. 

 Vezetteti a továbbképzési kötelezettségek és kötelezettségek teljesítésének nyomon követé-

sére alkalmas nyilvántartásokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

 Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és 

jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatóságnak, gyermekvédelmi intézmény-

nek, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja. 

 Figyelemmel kíséri az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség érvényesülését. 

 

 

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

 Irányítja a pedagógiai program elkészítésének feladatait, gondoskodik a pedagógiai program 

összeállításáról. 

 A pedagógiai programot elfogadás céljából átadja a nevelőtestület számára. 

 Gondoskodik a pedagógiai program fenntartó általi jóváhagyásáról. 

Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

 Irányítja az iskolai munkaterv elkészítését, továbbá a munkaterv keretében meghatározza a 

tanév helyi rendjét. 

 A munkaterv elkészítése során kikéri az iskolaszék, a szülői szervezet, a tanulókat érintő 

programok vonatkozásában a diákönkormányzat véleményét. 

Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok 

 Vezeti a nevelőtestületet. 

 Előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi azok vég-

rehajtását. 

 Irányítja és ellenőrzi a nevelő és oktató munkát. 

 Ellátja az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos irányítási feladatokat. 

 Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét. 



 

Döntési, és együttműködési feladatok 

 Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem 

utal más hatáskörébe. 

 Dönt a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában hatáskörébe tar-

tozó ügyekben. 

 Együttműködik 

 - a(z) munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 

 - diákönkormányzattal, 

 - szülői szervezetekkel. 

Az iskolai oktatás megszervezése 

 A lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek közötti türelmesség elve alapján 

szervezi a tanulók nevelését és oktatását. 

 Biztosítja, hogy a tanulót ne érje hátrány világnézeti, lelkiismereti, politikai meggyőződése mi-

att. 

 Irányítja a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatokat. 

Szakmai ellenőrzés 

 Megszervezi a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzését, felmérését. Erre szük-

ség szerint szakértőt kér fel. 

Egyéb feladatok: 

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséről. 

 Irányítja a gyermek-és ifjúságvédelmi munkát. 

 Irányítja a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Gondoskodik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, tanuló fejlődésével, 

tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, valamint működési rendjéről való értesítési feladatok 

elvégzéséről. 

 Irányítja a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői és rehabilitációs bizottsággal való kap-

csolattartást. 

 Gondoskodik arról, hogy a tanügyi nyilvántartások vezetésre kerüljenek. 

 

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok. 

 

Az intézmény működtetése 

 Az iskolaigazgató az intézmény költségvetése alapján biztosítja az intézmény működéséhez 

szükséges tárgyi és személyi feltételeket. 

 Az iskolaigazgató felelős a takarékos gazdálkodásért. 

Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok 

 Irányítja a költségvetési tervezési feladatokat. 

 Részt vesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában. 



 Közreműködik a beszámolási tevékenységben, megadja a szakmai beszámolóval kapcsolatos 

iránymutatást. 

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási feladatok 

 Irányítja, illetve felügyeli az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos infor-

mációk szolgáltatását. 

 Gondoskodik a fenntartó által kért információk biztosításáról a költségvetési gazdálkodása so-

rán. 

 

Költségvetési ellenőrzési feladatok 

 Intézkedéseket tesz az éves ellenőrzési terv elkészítésére és végrehajtására. 

 

 

Szakmai feladatok 

 

Általános szakmai feladatok 

 

Együttműködés a szülőkkel 

 Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében,  

 képességeinek kibontakoztatásában. 

 A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

 Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnéze-

ti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekei. 

Az egyes jogok biztosítása 

 Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulóval kapcsolatos döntései, intézkedé-

sei meghozatalakor. 



 

Részletes szakmai feladatok 

 

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

 A tanár alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében: 

 gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról,  

 erkölcsi védelméről,  

 személyiségének fejlődéséről. 

 az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

 figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturá-

lis helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

 segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, 

 segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

 a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

 ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

 közreműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásban, 

 közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésé-

ben, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

 a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttmű-

ködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-

gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében in-

tézkedést tart szükségesnek, 

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

 a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

 a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

 A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

 A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja. 

 

A tanulók értékelése 

 Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

 



Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

 

 

 

 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

,…….év…………..hó……nap 

 

 

…………………………………………..   ……………………………….. 

  átadó        átvevő 



 

Általános helyettes munkaköri leírása 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Az intézményvezető közvetlen munkatársa. 

 Az intézményvezetőt annak akadályoztatása estén az intézményi SzMSz-nek megfelelően he-

lyettesíti, intézkedéseit teljes felelősséggel és jogkörrel hozza. 

 Ellenőrzi az intézményvezető útmutatásainak végrehajtását, az intézményvezető útmutatása 

szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében. 

 A nevelőtestület tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek, részt vesz a testü-

leti és vezetőségi értekezletek előkészítésében, vitájában, támogatja a végrehajtásukat. 

 A pedagógiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatályos rendelkezések, to-

vábbá az intézményvezető útmutatása alapján tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a peda-

gógusok szakmai– és adminisztrációs munkáját. 

 Javaslatot tesz a Pedagógiai Program, a Helyi Tanterv, az IMIP esetleges módosítására, fi-

gyelemmel kíséri a megvalósulásukat. Javaslatot tesz a nevelő-oktató munka területén felme-

rülő hiányosságok, hibák korrigálására. 

 Különösen figyelemmel kíséri a Pedagógiai Programban kiemelt területek gondozását. 

 Kiemelt feladatot lát el az intézményben a folyamatba ágyazott belső ellenőrzés területén. El-

lenőrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenőrzési Tervben leírtak, az intézményvezető 

utasításai, valamint teljesítményértékelés eljárásrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevé-

teleit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatót tájékoztatja.  

 Nyilvántartja a pedagógusok hiányzását, gondoskodik a hiányzók helyettesítéséről. 

 Elkészíti a pedagógusok éves szabadságolási tervét. 

 Összesíti a pedagógusok túlmunkáját és hiányzását.  

 Gondoskodik a saját, valamint a pedagógusok tervszerű, folyamatos pedagógiai és szakmai 

továbbképzéséről. Közreműködik a pedagógusok Továbbképzési Tervének összehangolásá-

ban. 

 Közvetlenül irányítja az SzMSz szerint általa felügyelt szakmai munkaközösségek tevékeny-

ségét. Ajánlásokat tesz számukra az iskolai munkaterv alapján. 

 Az Ellenőrzési Tervben foglaltak alapján ellenőrzi a naplókat, ellenőrzőket, törzslapokat, nyil-

vántartásokat. 

 A munkaközösségek vezetőinek közreműködésével elkészítteti a tantárgyak és egyéb foglal-

kozások tanmeneteit, azokat felülvizsgálatuk után jóváhagyásra javasolja az intézményveze-

tőnek, és egy példányt megőriz. 

 Felülvizsgálat után az intézményvezetőnek jóváhagyásra javasolja az 1-8. évfolyam osztályai-

nak osztályfőnöki tanmeneteit, foglalkozási terveit. 



 Az általa tervezetként elkészített, majd az intézményvezető által jóváhagyott tantárgyfelosztás 

alapján jóváhagyásra előkészíti az 1– 8. évfolyam órarendjét és a terembeosztásokat. 

 Segíti és ellenőrzi az 1-8. évfolyamon működő szakköröket, szabadidős programokat. 

 Kiemelt figyelemmel kíséri az 1-8. évfolyamon folyó felzárkóztató, tehetséggondozó munkát. 

 Koordinálja az 1-8. évfolyamot érintő tanulmányi versenyek megszervezését, a versenyeken 

való részvételt és annak biztosítását. 

 Közvetlenül irányítja a nyolcadikos tanulók továbbtanulását, felelős a beiskolázáshoz kapcso-

lódó határidők pontos betartásáért. 

 Gondoskodik az 1-8. évfolyamon a javító és osztályozó vizsgák előkészítéséről és lebonyolí-

tásáról. 

 Segíti az iskola ügyviteli munkáját az 1-8. évfolyamon igényelt tankönyvek, szaklapok, folyó-

iratok, nyomtatványok megrendelésében (ügyel a határidők betartására). 

 

Különleges felelőssége 

Tervezés, szervezés, pedagógiai munka 

 A pedagógusok, elsősorban az 1-8. évfolyamon tanítók szakmai munkájának közvetlen irányí-

tása, ellenőrzése, a munkavégzésükhöz szükséges feltételek biztosítása. 

 Az SzMSz-ben meghatározott közalkalmazottak közvetlen irányítása, ellenőrzése, a munka-

végzésükhöz szükséges feltételek biztosítása. 

 Az intézményben folyó nevelő-oktatómunka tervezése, szervezése, ellenőrzése és értékelése. 

 Az 1-8. évfolyam számára szervezett értekezletek, továbbképzések előkészítése, lebonyolítá-

sa. 

 Átruházott jogkörben az 1-8. évfolyam tanulói számára a rendszeres egészségügyi vizsgálat 

megszervezése. 

 Javaslatot tenni a tantárgyfelosztásra, a nevelők bevonásával elkészíteni az órarendet és 

ügyeleti rendet, figyelemmel kísérni a változásokat. 

 A munkaközösség-vezetők bevonásával dönt a tantermek elosztásáról, a szemléltető eszkö-

zök beszerzésének sorrendjéről. 

 Az iskolai hagyományok ápolása, figyelemmel kísérése. 

 Az 1-8. évfolyam számára szervezett programok koordinálása.  

Pénzügyi döntések 

 Az 1-8. évfolyamon tanítók véleményének figyelembevételével meghatározza az 1-8. évfo-

lyamon végzett nevelő-oktató munka tárgyi feltételeinek javítását, szintentartását, és javasla-

tot tesz a költségvetésből biztosítható anyagok beszerzésére. 

 Javaslataival segíti a pedagógusok és az SzMSz alapján a közvetlen irányítása alá tartozó 

közalkalmazottak munkájának anyagi elismerését. 



 Javaslataival segíti a tanulók jutalmazására, lehetséges támogatására vonatkozó pénzügyi 

tervezést. 

 

Bizalmas információk kezelése 

 A személyiségjogokat érintő (tanári, szülői, gyermeki), illetve titkosnak minősített információ-

kat megőrzi, intézmény adatkezelési szabályzatának előírásainak megfelelően jár el. 

 

 

Ellenőrzési feladatai és hatásköre: 

 Ellenőrzi a pedagógiai célkitűzések és a nevelőtestület ide vonatkozó határozatainak megva-

lósulását. 

 Ellenőrzi és értékeli a pedagógusok munkavégzését. 

 Előzetes terv szerint ellenőrzi az alapdokumentumok felhasználását, látogatja a tanítási órá-

kat, és az iskola által szervezett tanórán kívüli foglalkozásokat. Ezekről feljegyzéseket vezet, 

tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagógusokkal, segítséget ad a további munka folytatá-

sához. 

 Cél- és tematikus ellenőrzést végez az Ellenőrzési Terv alapján. 

 Félévkor értékeli a pedagógiai és a tanulmányi munkát. 

 Ellenőrzi és értékeli az SzMSz alapján közvetlenül az irányítása alá tartozó közalkalmazottak 

munkavégzését. 

 Ellenőrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenőrzési Tervben leírtak, az intézményvezető 

utasításai, valamint az IMIP-ben rögzített teljesítményértékelési eljárásrend szerint végzi. 

 

Kapcsolatok 

 Részt vesz az intézmény vezetőségi ülésein, a nevelőtestületi értekezleteken. 

 Kapcsolatot tart a társintézmény hasonló feladatokat ellátó vezetőivel. 

 Kapcsolatot tart a térség középiskoláival. 

 Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálattal és a nevelési tanácsadóval. 

 

Munkakörülmények 

Munkarendje: 

 Munkáját az intézményvezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, 

a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SzMSz szerint végzi. 

 



A munkavégzés helye: 

 Munkaszobája a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, látogatókat itt fogad. 

 

Technikai feltételek 

 A külső és belső kapcsolattartáshoz korlátlan telefonhasználat áll rendelkezésére. 

 Adminisztrációs tevékenységéhez a munkaszobában számítógép konfiguráció, internet elér-

hetőség áll a rendelkezésére. 

 

Helyettesítés  

Helyettesítője: 

 Kit helyettesít: 

 az SzMSz-ben megfogalmazottak alapján az intézményvezetőt; 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem.  

 

 

, …….év…………..hó…..nap 

 

 

………………………………………..   …………………………………… 

átadó       átvevő 

 

 



  

Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

Tanár (osztályfőnök) 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Tanár FEOR száma: 2431 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkakör szakmai irányítója: munkaközösség vezetője 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

 vezető beosztású munkakörök 

iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítés rendje: 

  a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

  a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 - 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

 - 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

 - Alapító okirat, SZMSZ,  

 - Pedagógiai program. 

 

 



A munkavégzés helye: 

 az intézmény székhelye:  

A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munka-

köröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 

 

Szakmai feladatok 

 

I. Általános szakmai feladatok 

 

1. A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

 - A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi ér-

zékenységgel. 

 - Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 

 - Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

 

2. Együttműködés a szülőkkel 

 - Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, ké-

pességeinek kibontakoztatásában. 

 - A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség ki-

alakítása, fejlesztése során. 

 - Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

3. Az egyes jogok biztosítása 

 - Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 - Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 - Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézke-

dései meghozatalakor. 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

 

1. A tanár alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

 - Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

 - A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

 - Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, motivá-

ciójú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a tanuló-



kat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további ta-

nulásra. 

 - Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

 - Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret fej-

lesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

 - Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

 - Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és 

ezek ápolására neveli őket.  

 - A tanulót testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

 - Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  

 

 

2. A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

 - Alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződik,  

g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésé-

ben, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttmű-

ködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-

gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intéz-

kedést tart szükségesnek, 

l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 



m) a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

3. A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

 - A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

 - A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

 - A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

 - Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

 - Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

 

4. A tanulók értékelése 

 - Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

 

5. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 - A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

 - Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

 

III. Osztályfőnöki feladatok 

 

Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 

 - Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján se-

gítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

 - Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödését. 

 - Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló gyermekek tanulmányi eredményeit, konzultál 

tanár társaival a tanulók haladásáról.  

 - Közreműködik a tanulók és tanárok konfliktusai megoldásában, szükség szerint a problé-

mamegoldásba bevonja a szülőket is.  

 - Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési feladatait, 

ehhez kikéri tanár társai, valamint a diákok véleményét is. 

 - Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

 - Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással-neveléssel, a szülőket 

érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást. 

 - Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

 - Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb in-

formációkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai rendezvényeken, prog-

ramokon. 

 



 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

……év………….hó….. nap 

 

 ...................................................   ................................................  

 átadó átvevő 

 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, besoro-

lás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

 



Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Tanár 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Tanár FEOR száma: 2431 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: az iskola igazgatója 

A munkakör szakmai irányítója: a munkaközösség vezetője 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

 vezető beosztású munkakörök 

iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítés rendje: 

  a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

  2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről 

  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

  2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

  Alapító okirat, SZMSZ,  

  Pedagógiai program. 

 

A munkavégzés helye: 

 az intézmény székhelye:  

 

 



A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munka-

köröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 

 

Szakmai feladatok 

 

I. Általános szakmai feladatok 

 

 

1. A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

 - A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi ér-

zékenységgel. 

 - Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 

 - Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

2. Együttműködés a szülőkkel 

 - Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, ké-

pességeinek kibontakoztatásában. 

 - A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség ki-

alakítása, fejlesztése során. 

 - Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

3. Az egyes jogok biztosítása 

 - Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 - Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 - Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézke-

dései meghozatalakor. 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

 

1. A tanár alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

 - Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

 - A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

 - Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, motivá-

ciójú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a tanuló-

kat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további ta-

nulásra. 



 - Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

 - Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret fej-

lesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

 - Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

 - Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és 

ezek ápolására neveli őket.  

 - A tanulót testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

 - Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  

 

 

2. A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

 - Alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződik,  

g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésé-

ben, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttmű-

ködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-

gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intéz-

kedést tart szükségesnek, 

l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

m) a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 



3. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

 - A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

 - A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

 - A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja. 

4. A tanulók értékelése 

 - Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

5. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 - A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

 - Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

……..év…………..hó……..nap 

 

 ...................................................   ................................................  

 átadó átvevő 



 

Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

 

Tanító (osztályfőnök) 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Tanító FEOR száma: 2431 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: iskola igazgatója 

A munkakör szakmai irányítója: Munkaközösség vezetője 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

 vezető beosztású munkakörök 

iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes,) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítés rendje: 

  a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

  a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

  2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

  2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

  Alapító okirat, SZMSZ,  

  Pedagógiai program. 

 

A munkavégzés helye: 



 az intézmény székhelye:  

 

A tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munka-

köröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

 

 

A munkakör tartalma 

 

Szakmai feladatok 

 

I. Általános szakmai feladatok 

 

 

1. A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

 - A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi ér-

zékenységgel. 

 - Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erköl-

csi normákat. 

 - Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

2. Együttműködés a szülőkkel 

 - Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, ké-

pességeinek kibontakoztatásában. 

 - A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség ki-

alakítása, fejlesztése során. 

 - Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világné-

zeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

3. Az egyes jogok biztosítása 

 - Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 - Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 - Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézke-

dései meghozatalakor. 

 

 

 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

 



1. A tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

 - A tanító az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő kisgyermekben óvja 

és továbbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás iránti érdeklődést és a nyitottságot.  

 - Segíti a gyermeket átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás te-

vékenységeibe.  

 - Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a tá-

gabb társadalom értékei iránt.  

 - Tevékenysége során teret ad a gyermek játék- és mozgás iránti vágyának, segíti természe-

tes fejlődését, érését.  

 - Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi ismereteket 

közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

 - A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a felelősségtudatot, a 

kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását.  

 - Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a ta-

nulási szokásokat. 

 - Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási nehézségekkel 

való megküzdés folyamatában. 

 - Tevékenysége során ügyel arra, hogy  

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

- a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

 - A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti 

c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 



i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésé-

ben, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttmű-

ködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-

gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intéz-

kedést tart szükségesnek, 

l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

m) tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

3. A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

 - A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

 - A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

 - A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

 - Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

 - Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

4. A tanulók értékelése 

 - Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

5. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 - A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

 - Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

 

 

 

III. Osztályfőnöki feladatok 

 

Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 

 - Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján se-

gítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

 - Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödését. 

 - Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló gyermekek tanulmányi eredményeit, konzultál 

tanító társaival a tanulók haladásáról.  

 - Közreműködik a tanulók és tanítók konfliktusai megoldásában, szükség szerint a probléma-

megoldásba bevonja a szülőket is.  

 - Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési feladatait, 

ehhez kikéri tanító társai, valamint a diákok véleményét is. 



 - Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

 - Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással-neveléssel, az őket érintő 

egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást. 

 - Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

 - Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb in-

formációkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai rendezvényeken, prog-

ramokon. 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

 

 

………év………..hó……nap 

 

 

 ...................................................   ...................................................  

 átadó átvevő 

 

 

 

 



Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

Tanító  

munkaköri leírása 

 

 

 

Munkakör megnevezése: Tanító FEOR száma: 2431 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: iskola igazgatója 

A munkakör szakmai irányítója: Munkaközösség vezetője 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

 vezető beosztású munkakörök 

iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes,) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítés rendje: 

  a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

  a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

  2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

  2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

  Alapító okirat, SZMSZ,  

  Pedagógiai program. 

 

A munkavégzés helye: 

 az intézmény székhelye:  



A tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munka-

köröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

 

A munkakör tartalma 

 

 

Szakmai feladatok 

 

I. Általános szakmai feladatok 

 

 

1. A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

 - A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi ér-

zékenységgel. 

 - Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erköl-

csi normákat. 

 - Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

2. Együttműködés a szülőkkel 

 - Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, ké-

pességeinek kibontakoztatásában. 

 - A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség ki-

alakítása, fejlesztése során. 

 - Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világné-

zeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

3. Az egyes jogok biztosítása 

 - Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 - Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 - Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézke-

dései meghozatalakor. 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

 

1. A tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

 - A tanító az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő kisgyermekben óvja 

és továbbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás iránti érdeklődést és a nyitottságot.  

 - Segíti a gyermeket átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás te-

vékenységeibe.  



 - Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a tá-

gabb társadalom értékei iránt.  

 - Tevékenysége során teret ad a gyermek játék- és mozgás iránti vágyának, segíti természe-

tes fejlődését, érését.  

 - Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi ismereteket 

közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

 - A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a felelősségtudatot, a 

kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását.  

 - Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a ta-

nulási szokásokat. 

 - Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási nehézségekkel 

való megküzdés folyamatában. 

 - Tevékenysége során ügyel arra, hogy  

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

- a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

 - A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti 

c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésé-

ben, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttmű-

ködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 



k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-

gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intéz-

kedést tart szükségesnek, 

l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

m) tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

3. A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

 - A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

 - A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

 - A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

 - Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

 - Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

4. A tanulók értékelése 

 - Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

5. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 - A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

 - Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

 

 

…………év…………..hó…..nap 

 

 

 ...................................................   ...................................................  

 átadó átvevő 

 



 

 

Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Napközis foglalkozást tartó 

tanító 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Napközis tanító FEOR száma: 2431 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: az iskola igazgatója 

A munkakör szakmai irányítója: a munkaközösség vezetője 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

 vezető beosztású munkakörök 

iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes,  

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A köznevelési törvényben előírtak alapján, a felügyeletre szoruló tanulók részére szervezett napközis 

foglalkozáson a tanítói feladatok ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

  a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

  a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

  2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről 

  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

  2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

  Alapító okirat, SZMSZ,  

  Pedagógiai program. 

 

A munkavégzés helye: 



 az intézmény székhelye:  

 

A napközis foglalkozást tartó tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az 

utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

 

A munkakör tartalma 

 

Szakmai feladatok 

 

I. Általános szakmai feladatok 

 

 

1. A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

 - A napközis foglalkozást tartó tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, 

idegennyelv-tudással, társadalmi érzékenységgel. 

 - Feladatellátása során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 

erkölcsi normákat. 

 - Tevékenysége során érezhető az egyéni és közösségi felelősségérzete. Közösségi 

feladatokat vállal. 

2. Együttműködés a szülőkkel 

 - Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

 - A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

 - Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

3. Az egyes jogok biztosítása 

 - Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 - Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 - Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

 

1. A napközis foglalkozást tartó tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

 - A napközis foglalkozás időtartama alatt a gyermekeket a tanítási órákhoz igazodva neveli-

oktatja. 



 - Segíti a gyermeket átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás 

tevékenységeibe, a napközis foglalkozások alatt a tanórai foglalkozásoknál nagyobb teret 

engedve azonban a játéknak. 

 - A napközis foglalkozások alkalmával - különösen az irányított szabadfoglalkozások alatt - 

fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a 

tágabb társadalom értékei iránt.  

 - Tevékenysége során teret ad a gyermek játék- és mozgás iránti vágyának, segíti 

természetes fejlődését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozások alkalmával ismerteti 

meg a gyermeket minél több, kis, közepes és nagyobb csoportokban játszható játékkal (népi 

játékok, körjátékok stb.)  

 - A tanulók szabadidejének megszervezése céljából együttműködik a szabadidő-szervezővel. 

 - A napközis foglalkozások alkalmával a tanórákra való felkészüléshez megfelelően 

nyugalmas körülményeket biztosít. Szükség esetén a felkészüléshez szakmai segítséget 

nyújt, segíti a gyengébb képességű tanulók felkészülését. 

 - A gyermekeket tanórán tanító pedagógussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulókkal 

kapcsolatos elvárásaikat egymással egyeztetik. 

 - Segíti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolítását, az ebédeltetést, valamint az 

uzsonnáztatást, ez idő alatt a gyermekek felügyeletéről gondoskodik. 

 - Gondoskodik arról, hogy az étkezések előtt a tanulók kezet mossanak, továbbá az 

étkezéskor megfelelő magatartást tanúsítsanak. 

 - Kiemelt figyelmet fordít a napközis foglalkozások helyszínein a tanulóbalesetek 

megelőzésére. 

 - A napközis foglalkozás végén a gyermekek iskolából való távozását felügyeli. 

 - A napközis foglalkozás alatt a tanulók felkészülését segíti, ismereteket közvetít, alapvető 

képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

 - A tanuló kíváncsiságára és az érdeklődésére építve fejleszti a gyermek felelősségtudatát, a 

kitartás képességét.  

 - Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a 

tanulási szokásokat. 

 - Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, közreműködik a tanulási nehézségekkel 

való megküzdés folyamatában. 

 - Tevékenysége során ügyel arra, hogy 

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

- a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

2. A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok 

 - A napközis tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) napközis foglalkozás keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről,  



b) a napköziben az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

c) figyelembe veszi a napközis foglalkozások során a tanuló  

- egyéni képességét,  

- tehetségét,  

- fejlődésének ütemét,  

- szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

- sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását,  

e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

g) ha a gyermek, illetve a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésé-

ben, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttmű-

ködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-

gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intéz-

kedést tart szükségesnek, 

l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

m) tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

3. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

 - A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

 - A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

 - A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

…….év………………hó……..nap 

 

 

 ...................................................   ...................................................  

 átadó átvevő 



A szakmai munkaközösség vezető munkaköri leírása 

 

 

A munkakör célja: 

 

Az intézményben folyó nevelő- oktatómunka szakmai színvonalának javítása. Az iskolavezetés segí-

tése az egyes szakterületek munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és értékelé-

sében. Az iskola belső továbbképzések szervezése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

 A szakmai munkaközösség vezetők irányítják a munkaközösség tevékenységét, felelősek 

azok szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatás színvonaláért. 

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

 Ismerik a közoktatás fejlesztési programját, a Köznevelési törvényt, az alapfokú nevelés- 

oktatásra vonatkozó jogszabályokat. 

 Szakterületüknek megfelelően részt vesznek az iskola pedagógiai programjának, - a 

munkaközösséggel együtt - a helyi tantervnek a kidolgozásában. 

 Minden év május 30-ig értékelik a munkaközösség egész évi munkáját, elkészítik a 

munkaközösség tagjaival együtt a következő tanév munkatervét, ami alapul szolgál az iskolai 

munkaterv elkészítéséhez. 

 Alkotó módon közreműködnek az iskolai működési szabályzat létrehozásában, 

módosításában. 

 Javaslatot tesznek a szakterületükhöz tartozó tantárgyakat illetően a tantárgyfelosztásra, 

véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

 Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tartanak, bemutató foglalkozásokat szerveznek. 

 Tantárgycsoportjukban pályázatokat, tanulmányi versenyeket szerveznek. 

 Törekszenek az egységes követelményrendszer kialakítására, ennek alapján felmérik és 

értékelik a tanulók tudás- és képességszintjét. 

 Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhetnek. 

 Javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 

 Önképzésük példamutató, segítik munkaközösségük tagjainak a továbbképzést is, ebben 

igénylik a szaktanácsadók segítségét. 

 Részt vesznek szakmai pályázatokon, ösztönzik és segítik ebben kollégáikat is. 

 Fokozott figyelemmel segítik a munkaközösségükben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

 Elbírálják és jóváhagyásra javasolják a munkaközösség tagjainak tématervezeteit, 

foglalkozási terveit. 



 Figyelemmel kísérik és értékelik a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, 

munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatónál. Javaslatot tesznek a 

jutalmazásra és kitüntetésre. 

 Rendszeresen - legalább félévenként egy alkalommal - órát látogatnak a munkaközösség 

tagjainál, tapasztalataikat megbeszélik. 

 Rendszeresen ellenőrzik a dolgozatok, a témazáró feladatlapok vezetését és javításra 

vonatkozó intézményi megállapodások betartását. 

 Irányítják az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzik és elemzik a 

tapasztalatokat, levonják a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesznek a 

hiányosságok felszámolására. 

 Látogatják a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat is. Tapasztalataikról írásbeli 

feljegyzést készítenek, erről tájékoztatják az igazgatót. 

 Negyedévenként ellenőrzik a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak osztályzatait. 

 Figyelemmel kísérik a felügyeletük alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, javaslatot 

tesznek a fejlesztésre. 

 Április végén tájékoztatják az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről. 

 Tapasztalataik alapján felelősséggel nyújtanak információkat a döntések előkészítésében az 

iskola vezetésének. 

 Képviselik a munkaközösség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók 

előtt, az intézményi döntésekről tájékoztatják a munkaközösség tagjait. 

 

 

Kiegészítő információk: 

 

- Munkájához az iskolavezetés az órarendet úgy alakítja, hogy a munkaközösség tagjainál 

óralátogatást végezhessen. 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

 

 Félévente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület 

számára, az igazgató igénye szerint adatokat szolgáltat a munkaterület helyzetéről. 

 A szaktárgy felmérési és vizsgaeredményei, fejlődési tendenciák. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

……év…………..hó…..nap 

 

……………………………..     ……………………………….. 

átadó         átvevő 

 



 

A diákönkormányzatot segítő pedagógus munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

Az iskolai diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közélet szervezeti feltételei-

nek, a gyermeki jogok iskolán belüli érvényesítésének biztosítása, a nevelőtestület és a gyermekkö-

zösségek igényeinek összehangolása. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

 Szervezi, irányítja a diákönkormányzati választásokat. 

 Javaslatot tesz a nevelőtestületnek a diákönkormányzat hatáskörének meghatározására, 

ennek a helyi hagyományokat és munkarendet is tartalmazó leírása. 

 Elkészíti a diák önkormányzati vezetők és képviselők megbízólevelének tervezetét, ezt 

elfogadtatja a nevelőtestülettel és a diákok közösségével. 

 A diák önkormányzat a nevelő testülettől kapott hatáskörén belül önállóan működik. A segítő 

tanár mindig részt vesz a diáktanács ülésein, de csak a tanulók által igényelt módon vesz 

részt a munkában. 

 Összehívja és a diáktanács elnökének megválasztásáig levezeti a diáktanács alakuló ülését, 

ismerteti a tagokkal a diák önkormányzat törvényes jogait és iskolai hatáskörét. 

 A diáktanács igénye a saját szakmai tapasztalata alapján szakmai segítséget nyújt a közös 

programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben. 

 Biztosítja a diákönkormányzat hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését, elősegíti az 

iskolában a képviseleti és a közvetlen demokrácia érvényesülését. 

 Részt vesz az évente megrendezésre kerülő diák-közgyűlések, fórumok, iskolagyűlések 

szervezésében. 

 Gondoskodik a diákönkormányzat munkatervében szereplő programok eredményes 

megszervezéséről. Személyesen, vagy kollégák, szülők bevonásával biztosítja a felnőtt 

felügyeletet a diákönkormányzat rendezvényein, felelős ezeken az iskolai házirend 

betartásáért. 

 Képviseli a diákönkormányzatot a nevelőtestület, fenntartó előtt (ahol ezt a diák-vezető nem 

teheti meg). 



 

Munkakörülmények: 

Feladatait pedagógus-munkája mellett látja el. 

 

 Félévenként beszámol nevelőtestületi és iskolagyűlésen. 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem: 

 

 

……év…………..hó…..nap 

 

……………………………..     ……………………………….. 

átadó         átvevő 

 



 

 

Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

 munkaköri leírása 

 

Munkakör megnevezése: Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: iskola igazgatója 

A munkakör szakmai irányítója: iskola igazgatója 

 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - iskolaigazgató 

- igazgató-helyettes. 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

A köznevelési törvény szerint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladataként meghatározott tevé-

kenységek ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

 - a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 

 - szabadidő-szervező. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

 - a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 

 - szabadidő-szervező. 

 

A munkakörre vonatkozó előírások:  

 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 - 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

 - 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

 - Alapító okirat, SZMSZ,  

 - Pedagógiai program. 

 

A munkavégzés helye: 



  az intézmény székhelye:  

 

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az 

utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 

 

Szakmai feladatok 

 

I. Általános szakmai feladatok 

 

1. Együttműködés a szülőkkel 

 - Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek, a tanuló személyiségének 

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 

 - A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

 - Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

2. Az egyes jogok biztosítása 

 - Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 - Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 - Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

 

1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok 

Segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. 

Ennek keretében: 

a) Az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy 

- milyen problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá,  

- az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel, 

b) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését ve-

szélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának 

megelőzésében, 

c) a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján veszélyez-

tetettnek számító tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - családlátogatáson 

megismeri a tanuló családi környezetét, 



d) gyermekbántalmazás vélelme esetén az igazgatónál kezdeményezi a gyermekjóléti szolgálat 

értesítését, 

e) a gyermeket veszélyeztető tényezőket megvizsgálja, ha azokat az intézmény rendelkezésére 

álló pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethetőnek értékeli,  kezdeményezi, hogy az igazga-

tó értesítse a gyermekjóléti szolgálatot, 

f) a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, 

g) a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson 

eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési ön-

kormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 

megállapítása, szükség esetén a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtása 

érdekében, 

h) az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi fela-

datot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambu-

lancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve telefonszámát, 

i) tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

j) a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket át-

adja, 

k) a szülőket és a gyermekeket az őket érintő, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekről 

rendszeresen tájékoztassa, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlő-

désének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

l) a szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

m) tevékenysége során a gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

2. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

 - Az iskola pedagógiai programjának gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai 

keretében segíti az egészségnevelési, ennek részeként a kábítószer-ellenes program 

kidolgozását, figyelemmel kíséri végrehajtását; szükség esetén intézkedést kezdeményez az 

iskola igazgatójánál, tájékoztatást nyújt a tanulók, a szülők és a pedagógusok részére. 

3. Együttműködési feladatok 

Munkája során együttműködik az intézményben tevékenykedő 

 - szabadidő-szervezővel,  

 - a diákönkormányzatok munkáját segítő személlyel. 

4. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 - A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

 - Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

 

 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 



 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

,….év…………..hó…..nap 

 

 

 ...................................................   ................................................  

 átadó átvevő 



Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

 

Iskolatitkár 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Iskolatitkár FEOR száma: 3601 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: iskola igazgatója 

A munkakör szakmai irányítója: iskola igazgatója  

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - iskolaigazgató  

 - igazgató- helyettes 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az iskolai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. 

Az iskola pedagógus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció ellátása.  

A gyermekek adminisztratív ügyeinek intézése. 

Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

  a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  gazdasági, ügyviteli alkalmazottak 

  a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  gazdasági, ügyviteli alkalmazottak 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

  2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

  2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

  Alapító okirat, SZMSZ,  

  Pedagógiai program. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye:  



 

Az adminisztrátor a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányítá-

sával látja el. 

 

 

A munkakör tartalma 

 

Szakmai feladatok 

 

I. Általános szakmai feladatok 

 

1. Legfőbb feladata 

 - A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár 

- részben önálló munkával,  

- részben vezetői, vezető-helyettesi irányítással oldja meg. 

 - Ellátja az oktatáshoz, adminisztratív tevékenységhez kapcsolódó levelezési, 

szövegszerkesztési feladatokat. 

 - Tevékenységét jó kommunikációs készséggel, alapvető pedagógiai, szervezési, protokoll és 

gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi.  

 - Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi. 

2. Együttműködés a szülőkkel 

 - Munkája során - ha annak jellege indokolja -, együttműködik a szülőkkel. 

3. Az egyes jogok biztosítása 

 - Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak 

biztosításában. 

 - Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában. 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

 

1. Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok 

 - Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait. 

 - Feladatellátása során a gépírási, számítógép-kezelési feladatokat megfelelő módon látja el. 

 - Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és 

táblázatkezelői alapismereteket. 

 - Feladatellátása során alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. 

2. Ügyviteli tevékenységek 

 - Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási szabályokat. 

 - Ellátja a postázási feladatokat. 



 - Tárolja, illetve kezeli az iskolai dokumentációkat. 

 - Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit. 

 - Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat. 

3. Titkári feladatok 

 - Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat. 

 - Feladatellátása során alkalmazza: 

- a kommunikációs alapismereteket, 

- az irodatechnikai alapismereteket, 

- a protokoll szabályait. 

4. Feladata az igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazása 

 - Tevékenysége során alkalmazza az államigazgatási ismereteket. 

 - Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat. 

 - Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott 

alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket. 

 - Az iskola gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti. 

 - Alkalmazza az iskola gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat. 

 - Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza. 

 - Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit. 

 - Közreműködik az adatszolgáltatások teljesítésében. 

 

5. Tankönyvekkel  kapcsolatos feladatok 

 - Ellátja a tankönyvmegrendeléssel, a tankönyv kiosztással és a kedvezményes 

tankönyvekkel kapcsolatos feladatokat. 

 - Kezeli a tankönyvtámogatás iránti kérelmeket. 

6. Adminisztrációs feladatok 

 - Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

……év………….hó……nap 

 

 

 

 ...................................................   ...................................................  

 átadó átvevő 

 



 

 

A takarító munkaköri leírása 

 

Dolgozó neve:………………………………….. FEOR száma: 9111 

Beosztása:  takarító 

 

Munkáját közvetlenül az igazgató helyettes irányítás alatt végzi. Munkahelyét munkaidőben csak en-

gedéllyel hagyhatja el.  

Heti munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: 

 6
00

 – 10
00

; 13
00

 – 17
00

 

Ügyeleti napon: 

 9
00

 – 17
30

 

A munkakör célja: az iskola épületének, termeinek, udvarának, berendezéseinek folyamatos tisztán-

tartása. 

Feladatai: 

Naponta: 

 Köteles az iskola … számú területéhez tartozó helyiségeket takarítani (söprés, felmosás, 

portörlés, padok-asztalok lemosása, pókhálózás) 

 A folyosók váltott vizes felmosása, a területén elhelyezett virágok gondozása. 

 Padok, asztalok lemosása szükség szerint. 

 WC-k fertőtlenítő lemosása. 

 Mosdók kimosása, tükrök, csempézett felületek tisztítása. 

Külső munkálatok: 

 Az iskola egész területén: 

 Szemételtakarítások. 

 Járdák köves részének gyomtalanítása, portalanítása.  

 Sövény, virágágyak gyomtalanítása, ápolása. 

 Csapadékvíz elvezető helyek tisztántartása. 

Napi munkája végeztével köteles meggyőződni a következőkről: az ablakok a területéhez tartozó tan-

termek, a világítás illetve a folyóvíz rendszer le van-e zárva. Köteles ezután az épületet lezárni, a kul-

csokat őrizni. Azokat csak az igazgató vagy a helyettes engedélyével adhatja ki. 

Hetente: 

 A törölközők, terítők kimosása. 

 Szemetes edények fertőtlenítése. 

 Cserepes virágok portalanítása. 

 Ajtók lemosása. 

Havonta: 

 Szekrények, radiátorok lemosása. 



 Tisztítószerek átvétele. 

 Ablaktisztítás. 

 

Évente: 

Minden szünetben (téli, tavaszi, nyári) nagytakarítás. A nagytakarítás fogalmába tartozik: függöny 

és terítő mosás, ajtók, ablakok, bútorzat, felszerelés lemosása, PVC felmosása. A szünetek ideje 

alatt a virágok öntözése.  

Szükséges rendszerességgel: 

az udvaron elhelyezett szeméttárolók kiürítése. 

Esetenként: 

A munkaköri leírásban szabályozottakon kívül, a munkakörébe tartozó egyéb feladatok elvégzése 

az igazgató utasítása szerint. 

Anyagi felelősség: 

 Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel az iskola berendezéseinek épségére, 

ezekért anyagi felelősséget vállal. A tapasztalt rendellenességeket köteles a közvetlen 

felettesének jelenteni. 

 Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen az egészségügyi 

és a munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi felelősséggel 

tartozik. 

 A munkája során, az iskola területén talált eszközök, tárgyak, ruházat stb. megőrzéséért és az 

illetékeshez való eljuttatásáért erkölcsi és anyagi felelősséggel tartozik.  

A takarítónak munkaköréhez méltó magatartást kell tanúsítani a tanulóifjúság és munkatársai előtt, 

úgy kell viselkednie, hogy az példamutató legyen, s ezzel is segítse az iskola oktató-nevelő munkáját. 

A dolgozó betegsége esetén a helyettesítését a többi takarító személyzet együttesen látja el. 

A dolgozó a munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul veszi, és azt magára nézve kötelezőnek tartja.  

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

……. év. …………………. hó …….. nap. 

 

 

 

 ...................................................   ...................................................  

 átadó átvevő 

 

 

                                                                                     

 


