
Kosdi Arany János Általános Iskola 
Szervezeti és Működési Szabályzatának Melléklete 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Munkaköri leírás minták 

 

2013. 
 

Készítette: 
Makkainé File Edit 

igazgató 
 

Felülvizsgálat, módosítás: 
Füzi Ferencné 

2017. 
 

 
 
 



Kosdi Arany János Általános Iskola 
Szervezeti és Működési Szabályzatának Melléklete 

 
 2 

 
 
 
 

TARTALOMJEGYZÉK 
 
 
 
 
 
 

Igazgató ................................................................................................................................................ 3 

 

Igazgatóhelyettes .................................................................................................................................. 8 

 

Tanár és osztályfőnök ........................................................................................................................ 13 

 

Tanító és osztályfőnök ....................................................................................................................... 18 

 

Egyéb foglalkozást tartó pedagógus .................................................................................................. 23 

 

Egyéb foglalkozást tartó tanár ........................................................................................................... 28 

 

Könyvtáros tanár ................................................................................................................................ 32 

 

Iskolatitkár .......................................................................................................................................... 33 

 



Kosdi Arany János Általános Iskola 
Szervezeti és Működési Szabályzatának Melléklete 

 
 3 

Igazgató 

(a fenntartó készíti el) 
 

Intézmény neve, címe 
Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai 
utca 1. 

Munkavállaló neve  
Munkakör megnevezése Intézményvezető 
Munkavégzés helye Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1. 
A munkavállaló közvetlen 
felettese 

KLIK Váci Tankerületi Központ igazgatója 

Munkaköri kapcsolatok A Szervezeti és Működési Szabályzat szerint 

A munkakör célja 
Az iskola intézményvezetői feladatainak ellátása a 
hatályos jogszabályok és iskolai dokumentumok alapján. 

 
A munkakör tartalma 

 
1. Vezetési feladatok  
1.1. Általános vezetési feladatok  
 
Működési feltételek  

- Megteremti a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeit. Ennek 
érdekében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt 
iskolai dokumentumok, szabályzatok.  

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok  
- Az iskola 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 
Működési Szabályzatát.  

- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatásáról, rendszeres felülvizsgálatáról, 
kiegészítéséről, valamint a fenntartónak történő továbbításáról jóváhagyás céljából.  

Házirenddel kapcsolatos feladatok  
- Gondoskodik a Házirend elkészítéséről, aktualizálásáról.  
- A házirendet a nevelőtestület számára elfogadás céljából átadja.  
- Gondoskodik a házirend - fenntartónak történő továbbításáról jóváhagyás céljából, 

valamint  
- nyilvánosságáról, és a szülői/tanulói közösség részére történő átadásáról.  

Adat nyilvántartás, kezelés  
- Gondoskodik a működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításáról, ennek 

érdekében elkészítteti és betartatja  
- a közalkalmazottak személyi adatai,  
- a tanulók személyi adatai, valamint  
- a közérdekű adatok kezelésére vonatkozó belső szabályzatokat.  
- Gondoskodik az Iratkezelési szabályzat elkészíttetéséről, és felügyeli az iratkezelést.  
- Ellátatja a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatokat.  
- Ellátatja a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatokat.  
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A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  
- Biztosítja az SZMSZ és a Házirend nyilvánosságra hozatalát.  
- Gondoskodik a közérdekű adatok nyilvánosságra-hozataláról.  

Gyakorolja a hatáskörébe utalt kiadmányozási jogokat  
- Gyakorolja az ellenőrzési feladatokat az intézmény működésével kapcsolatban, és 

javaslatot tesz a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyekben. 
- 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 a kötelezettségek teljesítésének nyomon 

követésére 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 intézménynek, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.  

- Esélyegyenlőség  
- Gondoskodik az Esélyegyenlőségi terv kidolgozásáról és végrehajtásáról.  
- Figyelemmel kíséri az esélyegyenlőség érvényesülését az iskola tanulói és dolgozói 

közösségében. 
 
1.2. Az iskola 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 jóváhagyásáról.  

Munkatervvel kapcsolatos feladatok  
- Irányítja az iskolai munkaterv elkészítését, továbbá a munkaterv keretében 

meghatározza a tanév helyi rendjét. 
- Elkészíti a tantárgyfelosztást.  
- A munkaterv elkészítése során kikéri a nevelőtestület, szülői szervezet (intézményi 

tanács), 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 

végrehajtását.  
- Irányítja és ellenőrzi a nevelő és oktató munkát.  
- Ellátja az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos irányítási feladatokat.  
- Segíti a szakmai munkaközösségek tevékenységét.  

Döntési, együttműködési feladatok  
- Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály vagy Kollektív szerződés (Közalkalmazotti szabályzat) nem utal más 
hatáskörébe.  

- Dönt a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában 
hatáskörébe tartozó ügyekben.  

- Együttműködik  
- a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  
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- szülői szervezettel (intézményi tanáccsal), 
- diákönkormányzattal. 

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 miatt.  
- Irányítja a Pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatokat.  

Szakmai ellenőrzés  
- Megszervezi, és részt vesz a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzésében, 

felmérésében. Erre szükség 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 a működés rendjéről 
való értesítési feladatok elvégzéséről.  

- Irányítja a pedagógiai szakszolgálatokkal, nevelési tanácsadóval, a szakértői és 
rehabilitációs bizottsággal, valamint a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való 
kapcsolattartást.  

- Gondoskodik arról, hogy a tanügyi nyilvántartások vezetésre kerüljenek.  
Speciális nevelési/oktatási feladatok  

- Megszervezi a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatásának feltételeit, 
biztosítja az oktatáshoz szükséges személyi és tárgyi feltételeket.  

 
1.3. Az intézmény működéséből fakadó vezetési feladatok  
Az intézmény működtetése  

- Az intézményvezető a tankerületi központon keresztül biztosítja az intézmény 
működéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételeket a központ által jóváhagyott 
költségvetése alapján  

- Az iskolaigazgató felelős a takarékos gazdálkodásért.  
Gazdálkodás tervezésével, beszámolással kapcsolatos feladatok  

- Irányítja a költségvetési tervezési feladatokat.  
- Részt vesz az intézmény gazdálkodását érintő adatok összeállításában.  
- Közreműködik a beszámolási tevékenységben, megadja a szakmai beszámolóval 

kapcsolatos információkat.  
Gazdálkodással kapcsolatos információ-szolgáltatási feladatok  

- Irányítja, illetve felügyeli az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 
információk szolgáltatását. 

- Gondoskodik a fenntartó és az önkormányzat által kért információk biztosításáról a 
költségvetési gazdálkodással kapcsolatban. 

A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  
- Gondoskodik a fenntartó által megkövetelt pénzügyi-számviteli szabályzatok 

betartásáról. 
Gazdálkodással kapcsolatos ellenőrzési feladatok  

- Ellenőrzési feladatait a tankerület útmutatásai szerint végzi. 
 



Kosdi Arany János Általános Iskola 
Szervezeti és Működési Szabályzatának Melléklete 

 
 6 

2. Szakmai feladatok  
 
2.1. Általános szakmai feladatok  
Együttműködés a szülőkkel  

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában.  

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját az iskolai 
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.  

Az egyes jogok biztosítása  
- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulóval, dolgozóval kapcsolatos 

döntései, intézkedései meghozatalakor.  
Minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok  

- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, 
javaslatait, igényeit, s azok alapján fejlesztéseket kezdeményez a nevelőtestületnél. 

- Adatot szolgáltat az országos mérésekhez, vizsgálatokhoz. 
- Részt vesz az országos mérések, vizsgálatok iskolai lebonyolításában. 

 
2.2. Részletes szakmai feladatok  
A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  

- A tanár/tanító 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, 

szociokulturális 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 ellátásában,  
- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  
- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,  
- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- 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.  
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- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 
és más felszereléseket kiválasztja.  

A tanulók értékelése  
- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.  

Munkához szükséges ismeretek megszerzése  
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 

gyarapítja.  
 
A munkakörhöz tartozó felelősség  
- Felelős az átvett eszközökért.  
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Juttatások1 
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Záradék  
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.  
 
Kelt: Kosd, 
 
 
  
       átadó átvevő 
 
 
 
Példányok:  
1. pld. munkáltató (irattár) 
2. pld. munkavállaló  
 
Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl.: a munkakör feletti munkáltatói 
jogkör gyakorlója, munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás, stb.) a munkaszerződés és 
módosításai tartalmazzák.  
 

 

1 A munkaszerződésben nem nevesített juttatásokat kell megnevezni. 
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Igazgatóhelyettes 

 

Intézmény neve, címe 
Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai 
utca 1. 

Munkavállaló neve  
Munkakör megnevezése Igazgatóhelyettes 

Munkavégzés helye 
Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai 
utca 1. 

A munkavállaló közvetlen 
felettese 

Intézményvezető 

Munkaköri kapcsolatok Az iskolaigazgatóság tagjaként az SZMSZ szerint 

A munkakör célja 
Vezetői feladatok ellátása, az intézményvezető 
munkájának közvetlen segítése a hatályos jogszabályok és 
iskolai dokumentumok alapján. 

 
A munkakör tartalma 

 
1. Vezetési feladatok  
 
1.1. Általános vezetési feladatok  
Működési feltételek 

 Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek 
megteremtésében. Ennek érdekében közreműködik abban, hogy az iskolában 
rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt szabályozások.  

 Alapító okirattal kapcsolatos feladatok  
 Az intézmény Alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben 

észrevételt tesz az iskolaigazgatónál.  
A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  

 Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében.  
 Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében.  

Házirenddel kapcsolatos feladatok  
 Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában.  
 Javaslatokat tesz a házirend módosítására.  
 Közreműködik a házirend  
 nyilvánossá tételében, és  
 a szülők, tanulók részére történő átadásában.  

Adat nyilvántartás, kezelés  
 Részt vesz az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok 

kialakításában, ennek érdekében közreműködik  
 a közalkalmazottak személyi adatai,  
 a tanulók személyi adatai, valamint  
 a közérdekű adatok kezelésére vonatkozó belső szabályzatok elkészítésében.  
 Közreműködik az Iratkezelési szabályzat elkészítésében.  
 Részt vesz a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában.  
 Részt vesz a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában.  
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A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  
 Közreműködik az SZMSZ és a Házirend nyilvánosságra hozatalában.  
 Részt vesz a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalában.  

Vezetőii jogkörök gyakorlása  
 Az iskolaigazgató helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési 

rend szerint gyakorolja a feladattal járó jogokat.  
Továbbképzés, képzés  

 Közreműködik a Továbbképzési program és az éves Beiskolázási terv elkészítésében. 
 Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon 

követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében.  
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

 Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget 
észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló 
veszélyeztetettségét tapasztalja.  

Esélyegyenlőség  
 Közreműködik az Esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és végrehajtásában.  
 Segíti az iskolaigazgatót az esélyegyenlőség érvényesítésében. 

 
Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok  
 
Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

 Szaktudásával támogatja a Pedagógiai program elkészítését.  
 Részt vesz a Pedagógiai program összeállításában.  

Munkatervvel kapcsolatos feladatok  
 Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt 

vesz a nevelési év rendjének meghatározásában.  
 A tantárgyfelosztás alapján elkészíti az órarendet (ide értve az egyéb tanórán kívüli 

foglalkozások rendjét is), a terem és ügyeleti beosztást. 
 Gondoskodik a helyettesítési rend összeállításáról, a helyettesítések biztosításáról.  
 Havonta ellenőrzi a pedagógusok munkaidő nyilvántartását, elkészíti a túlóra 

elszámolást. 
 A munkaterv elkészítése során közreműködik a diákönkormányzat, a szülői szervezet 

és a nevelőtestület véleményének kikérésében.  
Nevelőtestülettel kapcsolatos feladatok  

 Segíti a nevelőtestület vezetését.  
 Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt 

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtásának ellenőrzésében.  
 Támogatja az iskolaigazgató nevelő-oktató munkát irányító és ellenőrző, értékelő 

tevékenységét.  
 Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását.  
 Segíti a szakmai munkaközösségek tevékenységét.  

Döntési, együttműködési feladatok  
 Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.  
 Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és 

megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, de a döntés-előkészítésre 
utasította.  
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- Együttműködik   
 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  
 diákönkormányzattal,  
 szülői szervezettel/iskolaszékkel. 

Az iskolai oktatás megszervezése  
 Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében.  
 Részt vesz a Pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában.  
 Támogatja az iskolaigazgató azon tevékenységét, melynek során biztosítja, illetve 

folyamatosan figyelemmel kíséri, hogy a tanuló a lelkiismereti, világnézeti, politikai 
meggyőződése megvallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön.  

Szakmai ellenőrzés  
 Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése 

megszervezésében.  
Egyéb feladatok  

 Közreműködik a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 
megszervezésében.  

 Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét.  
 Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.  
 Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló 

fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről 
való értesítési feladatok ellátásában.  

 Segíti a pedagógiai szakszolgálatokkal, nevelési tanácsadóval, szakértői rehabilitációs 
bizottsággal, valamint a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartást.  

 Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 
 Irányítja az egészségügyi-szolgálat munkáját, együttműködik a szolgálat dolgozóival.  

Speciális nevelési/oktatási feladatok  
 Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatása feltételeinek 

megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek 
biztosításában.  

 
Az intézmény működéséből fakadó vezetési feladatok  

Az intézmény működtetése  
 Segíti az iskolaigazgatót abban, hogy a tankerületen keresztül biztosítsa az intézmény 

működéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételeket a központ által jóváhagyott 
költségvetése alapján  

 Támogatja az iskolaigazgatót az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében.  
Gazdálkodási tervezésével, beszámolással kapcsolatos feladatok  

 Részt vesz a költségvetési tervezési feladatok ellátásában.  
 Részt vesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában.  
 Közreműködik a beszámolási tevékenységben.  

Gazdálkodással kapcsolatos információ-szolgáltatási feladatok  
 Segíti az iskolaigazgató az intézményi gazdálkodásával kapcsolatos beszámoltatási, 

adatszolgáltatási feladatainak ellátását.  
 Szaktudásával hozzájárul a fenntartó és az önkormányzat által az iskolaigazgatótól 

kért információk biztosításához.  
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A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  
 Közreműködik az intézményre vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok 

betartásában különösen a következők vonatkozásában:  
 számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend),  
 számlarend.  

Gazdálkodással kapcsolatos ellenőrzési feladatok  
 Segíti az intézmény Belső ellenőrzési kézikönyv elkészítési feladatait, közreműködik a 

kézikönyv évenkénti felülvizsgálatában.  
 Közreműködik az éves ellenőrzési terv elkészítésében és végrehajtásában.  

 
2. Szakmai feladatok  
2.1. 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 
világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 
gyermekeik.  

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.  
Minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok  

 Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, 
javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.  

 Iskolai adatokat gyűjt és szolgáltat az országos mérésekhez, vizsgálatokhoz. 
 Közreműködik az országos mérések, vizsgálatok iskolai lebonyolításában. 

 
2.2. Részletes szakmai feladatok  
A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  

 Tanárként 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, 

szociokulturális 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 ellátásában,  
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 közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 
megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  

 a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 
együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,  

 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést 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 tanterv 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 munkakörhöz tartozó felelősség  

 Felelős az átvett eszközökért.  
 A kiegyensúlyozott iskolai légkör biztosításáért. 
 Az operatív teendők zökkenőmentes ellátásáért. 

 
Juttatások2 
- .................................................................................................................................................  
Záradék  
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.  
 
Kelt: Kosd,. 
 

                  
         átadó átvevő 

 
 
Példányok:  
1. pld. munkáltató (irattár) 
2. pld. munkavállaló 
 
Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl.: a munkakör feletti munkáltatói 
jogkör gyakorlója, munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás, stb.) a munkaszerződés és 
módosításai tartalmazzák.  

 

2 A munkaszerződésben nem nevesített juttatásokat kell megnevezni. 
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Tanár és osztályfőnök 

 

Intézmény neve, címe 
Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai 
utca 1. 

Munkavállaló neve  
Munkakör megnevezése Tanár/osztályfőnök 

Munkavégzés helye 
Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai 
utca 1. 

A munkavállaló közvetlen 
felettese 

Igazgatóhelyettes 

Munkaköri kapcsolatok A munkaköri tartalomban foglaltak, és az SZMSZ szerint 

A munkakör célja 

A köznevelési törvényben előírtak alapján az iskolai 
nevelési-oktatási feladatainak ellátása elméletileg 
megalapozott ismeretek, készségek és képességek 
birtokában. 

 
A munkakör tartalma 

 
1. Szakmai feladatok  
1.1. Általános szakmai feladatok  
 
A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok  

 A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, 
társadalmi érzékenységgel.  

 Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 
erkölcsi normákat.  

 Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. 
Közösségi feladatokat vállal.  

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.  
 Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 
gyermekeik.  

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.  
Minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok  

 Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, 
javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.  

 Részt vesz az országos mérések, vizsgálatok iskolai lebonyolításában. 
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1.2. Részletes szakmai feladatok  
Nevelési-oktatási feladatok  

 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, 

motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttnevelését. Ehhez 
kapcsolódóan a tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek 
megfelelően készíti fel a további tanulásra.  

 Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 
harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

 Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanulói önismeret 
fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását.  

 Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, 
és ezek ápolására neveli őket.  

 A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti, az 
egészséges életmódra és környezettudatos magatartásra neveli.  

 Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  
A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  

 Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, 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, 

szociokulturális 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 ellátásában,  
 közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  
 a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,  
 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek,  

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,  
 tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,  
 a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.  
 Segíti a speciális ellátást igénylő tanulók beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  
 A tanulók ültetési rendjét az egészséges életmódra nevelés szempontjai alapján 

kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja.  
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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, szükség 

szerint a ruházati és más felszereléseket kiválasztja.  
 Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  
 Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében.  
 Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.  

A tanulók értékelése  
 Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.  

Ünnepek megszervezése  
 Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját – pl. anyák napi műsor.  
 A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja 

össze; ügyel arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a tanulók számára ne 
legyen teher.  

 Közreműködik az intézményi szintű ünnepélyek, rendezvények megszervezésében, a 
tanulók felkészítésében.  

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok  
 Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást.  
 Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat 

kezelési feladatokat.  
 Tájékoztatja az intézményvezetőt  
 ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  
 ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét.  
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

 Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét 
tapasztalja, vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)  

 Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 
illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  
 Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezetés felé, és 

ellátogat az osztályába tartozó tanuló családjához.  
 Az igazgatónál jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál.  
Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok  

 Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást.  
 Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  
 Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos 

munkáját.  
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).  
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Osztályfőnöki feladatok 
 
Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok  

 Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján 
segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését.  

 Tevékenységével aktívan elősegíti az osztályközösség kialakulását, illetve 
megerősödését.  

 Rendszeresen áttekinti az osztályában a tanulók tanulmányi eredményeit, konzultál 
tanár társaival a tanulók haladásáról.  

 Közreműködik a tanulók és tanárok konfliktusai megoldásában, szükség szerint a 
problémamegoldásba bevonja a szülőket is.  

 Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési 
feladatait, ehhez kikéri tanártársai, 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, melynek során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a 

szülőknek a gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről.  
 Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb 

információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai 
rendezvényeken, programokon.  

 Ellátja a tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztályába járó 
tanulókkal kapcsolatban.  

 Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.  
Informatikai eszközök használata  

 Munkájához kapcsolódóan a Házirendben foglaltak betartásával alkalmazza az iskola 
informatikai és irodai műszaki berendezéseit.  

 
A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása a munka díjazása szempontjából  
A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:  
- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete,  
- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  
- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:  

 felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat  
 felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat  
 értékeli a tanulók teljesítményét  
 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet  
 részt vesz a nevelőtestület munkájában  
 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében, az IPR 

működtetésében   
 részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében  
 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása)  
 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása)  
 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését  
 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában  
 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat  
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Plusz díjazásért ellátandó feladatok:  
- ………………………………………………………………..……………………………  
…………………………………………………………………………………………  
 
A munkakörhöz tartozó felelősség  
- Felelős az átvett eszközökért.  
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Juttatások3 
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Záradék  
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.  
 
Kelt: Kosd,  
 
 
 ........................................................................... 
        átadó átvevő 
 
 
 
Példányok:  
1. pld. munkáltató (irattár) 
2. pld. munkavállaló  
 
Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl.: a munkakör feletti munkáltatói 
jogkör gyakorlója, munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás, stb.) a munkaszerződés és 
módosításai tartalmazzák.  
 
 
 
 

 

3 A munkaszerződésben nem nevesített juttatásokat kell megnevezni. 
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Tanító és osztályfőnök  

 

Intézmény neve, címe 
Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai 
utca1. 

Munkavállaló neve  
Munkakör megnevezése Tanító/osztályfőnök 
Munkavégzés helye Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1. 
A munkavállaló közvetlen 
felettese 

Igazgatóhelyettes 

Munkaköri kapcsolatok A munkaköri tartalomban foglaltak, és az SZMSZ szerint 

A munkakör célja 

A köznevelési törvényben előírtak alapján az iskolai 
nevelési-oktatási feladatainak ellátása elméletileg 
megalapozott ismeretek, készségek és képességek 
birtokában. 

 
 

A munkakör tartalma 
 
1. Szakmai feladatok  
1.1. Általános szakmai feladatok  
 
A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok  

 A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, 
társadalmi érzékenységgel.  

 Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 
erkölcsi normákat.  

 Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. 
Közösségi feladatokat vállal.  

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.  

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.  
Minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok  

 Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, 
javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.  

 Szükség szerint részt vesz az országos mérések, vizsgálatok iskolai lebonyolításában. 
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1.2. Részletes szakmai feladatok  
 
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, a 
nyitottságot.  

 Segíti a tanulót átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás 
tevékenységeibe.  

 Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd 
a tágabb társadalom értékei iránt.  

 Tevékenysége során teret ad a tanuló játék és mozgás iránti vágyának, segíti 
természetes 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 
tanulási 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.  

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  
 A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, 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, 

szociokulturális 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 ellátásában,  
 közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  
 a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,  
 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek,  

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,  
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 tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,  
 a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.  
 Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  
 A tanulók ültetési rendjét az egészséges életmódra nevelés szempontjainak figyelembe 

vételével kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja.  
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.  
 Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében.  
 Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.  

A tanulók értékelése  
 Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.  

Ünnepek megszervezése  
 Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját – pl. anyák napi műsor.  
 A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja 

össze; ügyel arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a tanulók számára ne 
legyen teher.  

 Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a 
tanulók felkészítésében.  

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok  
 Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást.  
 Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat 

kezelési feladatokat.  
 Tájékoztatja az intézményvezetőt  
 ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  
 ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét.  
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

 Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét 
tapasztalja, vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)  

 Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 
illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  
 Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat 

az osztályába tartozó tanuló családjához.  
 Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és 

szülője számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes 
önkormányzatnál.  

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok  
 Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást.  
 Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  
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 Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos 
munkáját.  

Munkához szükséges ismeret megszerzése  
 A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  
 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen).  
 
Osztályfőnöki feladatok 
 
Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok  

 Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján 
segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését.  

 Tevékenységével aktívan elősegíti 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 
problémamegoldásba 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 tárgyilagos tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről.  
 Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb 

információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai 
rendezvényeken, programokon.  

 Ellátja a tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztályába járó 
tanulóval kapcsolatban.  

 Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.  
Informatikai eszközök használata  

 Munkájához kapcsolódóan a Házirendben foglaltak betartásával alkalmazza az iskola 
informatikai és irodai műszaki berendezéseit.  

 
A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása a munka díjazása szempontjából  
A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:  

 az óraközi szünetben a tanulók felügyelete,  
 a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  
 nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:  

- felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat  
- felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat  
- értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét  
- elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet  
- részt vesz a nevelőtestület munkájában  
- részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében  
- részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében, az IPR 

működtetésében   
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- részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 
lebonyolítása)  

- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 
lebonyolítása)  

- szervezi a szabadidő hasznos eltöltését  
- közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában  
- ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat  

 
 
Plusz díjazásért ellátandó feladatok:  
…………………………………………………………………………………………  
…………………………………………………………………………………………  
 
A munkakörhöz tartozó felelősség  
- Felelős az átvett eszközökért.  
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Juttatások4 
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Záradék  
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.  
 
Kelt: Kosd,  
 
 

 ........................................................................... 
           átadó átvevő 

 
 
 
Példányok:  
1. pld. munkáltató (irattár) 
2. pld. munkavállaló  
 
Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl.: a munkakör feletti munkáltatói 
jogkör gyakorlója, munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás, stb.) a munkaszerződés és 
módosításai tartalmazzák.  
 
 
 
 
 
 

 

4 A munkaszerződésben nem nevesített juttatásokat kell megnevezni. 
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Egyéb foglalkozást tartó pedagógus 

 

Intézmény neve, címe 
Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai 
utca 1. 

Munkavállaló neve  
Munkakör megnevezése Napközis tanító 
Munkavégzés helye Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1. 
A munkavállaló közvetlen 
felettese 

Igazgatóhelyettes 

Munkaköri kapcsolatok A munkaköri tartalomban foglaltak, és az SZMSZ szerint 

A munkakör célja 
A felügyeletre szoruló tanulók részére szervezett 
napközis foglalkozáson a tanítói feladatok ellátása. 

 
A munkakör tartalma 

 
1. Szakmai feladatok  
1.1. Általános szakmai feladatok  
 
A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok  

 Az egyéb foglalkozást tartó tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, 
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.  

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.  

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.  
Minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok  

 Fogadja a szülők az iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, 
javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.  
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1.2. Részletes szakmai feladatok  
 
Az egyéb foglalkozást tartó tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai  

 A délutáni foglalkozás időtartama alatt a tanulókat a tanítási órákhoz igazodva neveli-
oktatja.  

 Segíti a tanulót 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 tanuló játék- és mozgás iránti vágyának, segíti 
természetes fejlődését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozások alkalmával 
ismerteti meg a tanulót minél több, kis, közepes és nagyobb csoportokban játszható 
játékkal (népi játékok, körjátékok stb.)  

 A tanulók szabadidejének megszervezése céljából együttműködik a kollegáival, 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 tanulókat 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 tanulók 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 tanulók 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 tanulók 

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.  

A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok  
 A napközis tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása:  
 napközis foglalkozás keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  
 a napköziben az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,  
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 figyelembe veszi a napközis foglalkozások során a tanuló egyéni képességét, 
tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos 
nevelési igényét,  

 segíti a tanuló képességének, 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 gyermek, illetve a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedéseket megteszi,  
 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,  
 közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  
 a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,  
 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek,  

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,  
 tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,  
 a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.  
 Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  
 A tanulók ültetési rendjét az egészségre nevelés figyelembe vételével kialakítja, illetve 

a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja.  
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 tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja.  
 Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében.  
 Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet (munkaterv) alapján dolgozik.  
 Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.  

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok  
 Vezeti a tanuló jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást.  
 Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat 

kezelési feladatokat.  
 Tájékoztatja az intézményvezetőt  
 ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  
 ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét.  
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

 Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét 
tapasztalja, vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)  

 Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 
illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.  
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Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok  
 Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást.  
 A napközben betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  
 Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos 

munkáját.  
Munkához szükséges ismeret megszerzése  

 A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  
 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen).  
Informatikai eszközök használata  

 Munkájához kapcsolódóan az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak 
betartásával alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit.  

 
 
 
A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása a munka díjazása szempontjából  
 
A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:  
 
- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete,  
- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:  

 felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat  
 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet  
 részt vesz a nevelőtestület munkájában  
 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében, az IPR 

működtetésében   
 részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében  
 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása)  
 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása,)  
 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését  
 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában  
 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat  
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Plusz díjazásért ellátandó feladatok:  
…………………………………………………………………………………………  
…………………………………………………………………………………………  
 
A munkakörhöz tartozó felelősség  
- Felelős az átvett eszközökért.  
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Juttatások5 
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Záradék  
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.  
 
Kelt: Kosd,  
 
 

 ........................................................................... 
           átadó átvevő 

 
Példányok:  
1. pld. munkáltató (irattár) 
2. pld. munkavállaló  
Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl.: a munkakör feletti munkáltatói 
jogkör gyakorlója, munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás, stb.) a munkaszerződés és 
módosításai tartalmazzák. 

 

5 A munkaszerződésben nem nevesített juttatásokat kell megnevezni. 
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 Egyéb foglalkozást tartó tanár  

 
Intézmény neve, címe Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai 

utca 1. 
Munkavállaló neve  
Munkakör megnevezése Tanulószobai foglalkozást tartó tanár 
Munkavégzés helye Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1. 
A munkavállaló közvetlen 
felettese 

Igazgatóhelyettes 

Munkaköri kapcsolatok A munkaköri tartalomban foglaltak, és az SZMSZ 
szerint 

A munkakör célja A felügyeletre szoruló tanulók részére szervezett 
tanulószobai foglalkozáson a tanári feladatok ellátása. 

 
 

A munkakör tartalma 
 
1. Szakmai feladatok  
1.1. Általános szakmai feladatok  
 
A tanári feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok  

 A délutáni foglalkozást tartó tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, 
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.  

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.  

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.  
Minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok  

 Fogadja a szülők az iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, 
javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.  
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1.2. Részletes szakmai feladatok  
Nevelési-oktatási feladatok  

 A délutáni foglalkozás időtartama alatt a tanulót a tanítási órákhoz igazodva neveli-
oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.  

 A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz.  
 A délutáni foglalkozáson a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi 

fejlettségű, képességű, motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú tanulókat együttesen 
neveli.  

 Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a környezettel 
való harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

 A pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanulói 
önismeret fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását.  

 Segíti a tanulókban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását és 
ezek ápolására neveli őket.  

 Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  
 A délutáni foglalkozások alkalmával a tanórákra való felkészüléshez megfelelően 

nyugalmas körülményeket biztosít. Szükség esetén szakmai segítséget nyújt, segíti a 
gyengébb képességű tanulók felkészülését.  

 A tanulókat tanórán tanító pedagógussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulókkal 
kapcsolatos elvárásaikat egymással egyeztetik.  

 Felügyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolítását.  
 Kiemelt figyelmet fordít a tanulószobai foglalkozások helyszínein a tanulóbalesetek 

megelőzésére.  
 Tevékenysége során ügyel arra, hogy  
 a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen,  
 megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét,  
 a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra.  

A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok  
 A délutáni foglalkozást tartó tanár alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, 

tanítása. Ennek keretében:  
 gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  
 a délutáni foglalkozáson az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,  
 figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális 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 ellátásában,  
 közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  
 a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,  
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 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek,  

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,  
 tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,  
 a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.  
 Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  
 A tanulók ültetési rendjét az egészséges életmód követelményeinek megfelelően 

kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja.  
 
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 tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja.  
 Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében.  
 Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok  
 Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást.  
 Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat 

kezelési feladatokat.  
 Tájékoztatja az intézményvezetőt  
 ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  
 ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét.  
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

 Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét 
tapasztalja, vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)  

 Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval a csoportjába tartozó, 
illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.  

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok  
 Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást.  
 A napközben betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  
 Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos 

munkáját.  
Munkához szükséges ismeret megszerzése  

 A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  
 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen).  
Informatikai eszközök használata  

 Munkájához kapcsolódóan a Házirendben foglaltak betartásával alkalmazza az 
intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit.  

 
A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása a munka díjazása szempontjából  
A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:  
- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete,  
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- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:  
 felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat  
 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet  
 részt vesz a nevelőtestület munkájában  
 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében, az IPR 

működtetésében  
 részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében  
 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása)  
 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása,)  
 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését  
 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában  
 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat  

 
Plusz díjazásért ellátandó feladatok:  
…………………………………………………………………………………………  
…………………………………………………………………………………………  
 
A munkakörhöz tartozó felelősség  
- Felelős az átvett eszközökért.  
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Juttatások6 
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Záradék  
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.  
 
Kelt: Kosd,  
 
 

 ........................................................................... 
          átadó átvevő 
 
 
Példányok:  
1. pld. munkáltató (irattár) 
2. pld. munkavállaló  
 
Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl.: a munkakör feletti munkáltatói 
jogkör gyakorlója, munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás, stb.) a munkaszerződés és 
módosításai tartalmazzák.  

 

6 A munkaszerződésben nem nevesített juttatásokat kell megnevezni. 
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Könyvtáros tanár 

 
 
A könyvtáros tanár munkaköri leírását a könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatának 
melléklete tartalmazza. 
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Iskolatitkár  

Intézmény neve, címe 
Kosdi Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 
1. 

Munkavállaló neve  
Munkakör megnevezése Iskolatitkár 
Munkavégzés helye Arany János Általános Iskola, 2612 Kosd, Bocskai utca 1. 

A munkavállaló közvetlen felettese Igazgató 

Munkaköri kapcsolatok A munkaköri tartalomban foglaltak, és az SZMSZ szerint 

A munkakör célja 

Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív 
végrehajtása.  
Az iskola pedagógusaival, és egyéb alkalmazottaival 
kapcsolatos adminisztráció ellátása.  
A tanulók adminisztratív ügyeinek intézése.  
Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok 
ellátása. 

Munkaideje Munkanapokon 8-16 óráig 
 

A munkakör tartalma 
1. Szakmai feladatok  
1.1. Általános szakmai feladatok  
 
Legfőbb feladata  

 A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár  
 részben önálló munkával,  
 részben az igazgató, igazgatóhelyettes vagy gazdasági ügyintéző irányítással oldja 

meg.  
 Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, 

illetve szövegszerkesztési feladatokat.  
 Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, 

protokoll és gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi.  
 Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi.  

Együttműködés a szülőkkel  
 Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel.  

Az egyes jogok biztosítása  
 Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt 

jogainak biztosításában.  
 Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában.  

 
1.2. Részletes szakmai feladatok  
Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok  

 Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás 
szabályait.  

 A gépírási, számítógép-kezelési feladatokat megfelelő módon és sebességgel látja el.  
 Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és 

táblázatkezelői alapismereteket.  
 Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait.  
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Ügyviteli tevékenységek  
 Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási 

szabályokat.  
 Ellátja a postázási feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, elkészíti a 

bélyegek elszámolását.  
 Kezeli a szakmai folyóiratokat, közlönyöket, egyéb szakmai kiadványokat.  
 Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat.  
 Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit.  
 Vezeti a szabadság-nyilvántartást.  

Titkári feladatok  
- Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat.  
- Feladatellátása során alkalmazza:  

 a kommunikációs alapismereteket,  
 az irodatechnikai alapismereteket,  
 a protokoll szabályait.  

- Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat.  
- Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában.  
Igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazásával kapcsolatos feladatok  

 Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket.  
 Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat.  
 Feladatellátása során alkalmazza a köznevelési intézményekben foglalkoztatott 

közalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket.  
 Az intézmény gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti.  
 Alkalmazza az intézmény gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat.  
 Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.  
 Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit.  

Informatikai feladatai  
 Megismeri a helyi informatikai szabályzatot.  
 Tevékenysége során a helyi informatikai szabályzat szerint jár el.  
 Közreműködik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében.  

Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok  
 Közreműködik a pedagógus igazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, és 

kiadási feladatokban.  
 Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, kiadási 

feladatokat.  
 Gondoskodik az igazolványok őrzéséről.  
 Az igazgató utasítására ellát egyes bizonyítványkezeléssel kapcsolatos feladatokat.  
 Közreműködik a tanulóbiztosítással kapcsolatos igények begyűjtésében.  

Tankönyvekkel kapcsolatos feladatai  
 Az igazgató utasítására segíti a tankönyvmegrendeléssel, a tankönyv kiosztással, és a 

kedvezményes tankönyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.  
 Kezeli a tankönyvtámogatás iránti kérelmeket.  

Adminisztrációs feladatok  
 Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.  
 Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő 

mennyiségben rendelkezésre álljanak.  
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Plusz díjazásért ellátandó feladatok:  
A fenntartóval és a tankönyvellátóval kötött szerződés alapján a tankönyvárusításért külön 
díjazás illeti. 
…………………………………………………………………………………………  
 
A munkakörhöz tartozó felelősség  
- Felelős az átvett eszközökért.  
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Juttatások7 
- .................................................................................................................................................  
- .................................................................................................................................................  
 
Záradék  
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.  
 
Kelt: Kosd, 
 
 
 .................................................................... 
         átadó átvevő 
 
 
 
Példányok:  
1. pld. munkáltató (irattár) 
2. pld. munkavállaló  
 
 
 
Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl.: a munkakör feletti munkáltatói 
jogkör gyakorlója, munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás, stb.) a munkaszerződés és 
módosításai tartalmazzák.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 A munkaszerződésben nem nevesített juttatásokat kell megnevezni. 


