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1. Tanár munkaköri leírás-mintája  

A munkakör megnevezése: tanító/ tanár/ idegen nyelv-tanár/ ének-zene tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató   

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése.  

1.  A főbb tevékenységek összefoglalása  

•  megtartja a tanítási órákat,  

•  feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,  

•  megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak,  

•  munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik,  

•  a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra 

lépheti túl,  

•  legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 

köteles a munkahelyén tartózkodni,  

•  a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az 

osztály elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként 

távozik,  

•  a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja,  

•  tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az 

óráról hiányzó vagy késő tanulókat,  

•  rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 

osztályzatot (de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,   

•  összeállítja, megíratja és lehetőleg két héten belül kijavítja a szükséges iskolai 

dolgozatokat, a témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább 

egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatja,  

•  a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli 

dolgozatnál a kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal,  

•  az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 

szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv 

és irodalom dolgozatok értékelése),  

•  tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról,  

•  javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, 

stb. feladataira,  

•  részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a 

szakmai munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,   

•  évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban,  

•  a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg,  

•  megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai 
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használatát,  

•  az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és 

különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken,  

•  helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra 

megtartása előtt bízták meg a feladattal,  

•  egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára 

az osztályokban elvégzendő tananyagról,  

•  bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,  

•  felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, 

könyvek, stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért,  

•  előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,   

•  folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,  

•  elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, 

mozilátogatásra, stb.  

•  szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,  

•  a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,   

•  ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló 

kárára, akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, 

az eltérés okát a konferencián megindokolja,  

•  beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a 

tanulók versenyre való kíséretét,  

•  közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.  

2. Különleges felelőssége  

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

• bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat,  

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak.  

 

3. Járandósága  

• a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér  

• a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok  

• túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj  
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2 Testnevelő munkaköri leírás-mintája  

A munkakör megnevezése: testnevelő  

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása, az érettségi vizsgára és továbbtanulásra 
történő sikeres felkészítésük.  

1.  A főbb tevékenységek összefoglalása  

• szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat  

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása  

• a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket 

betartja, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak  

• munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza  

• a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra 

lépheti túl,  

• legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 

köteles a munkahelyén tartózkodni  

• a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az 

osztály  

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik  

• gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 

helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet  

• a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja  

• tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja 

az óráról hiányzó vagy késő tanulókat  

• rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 

osztályzatot, de félévenként legalább három osztályzatot ad minden 

tanítványának  

• a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal  

• az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba,  

• tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról  

• részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a 

szakmai munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein  

• évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban  

• megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai 

használatát,  

• az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és 

különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken  

• helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legkésőbb az óra megtartása előtti 

napon bízták meg a feladattal  

• egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára 

az osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz 

eljuttatja  
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• bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében  

• előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,   

• folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat  

• elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, 

mozilátogatásra, stb.  

• kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel  

• a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha 

a tanuló lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok 

átlagától, akkor erre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az 

eltérés okát a konferencián megindokolja  

• beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, 

szükség esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét  

2. Speciális feladatai   

• kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel  

• kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal  

• a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást  

3. Járandósága  

• a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér  

• a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok  

• túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj  
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3. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája  

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök  

Közvetlen felettese: igazgatóhelyettes  

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra  

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként 

értelmezendő.  

1. A főbb tevékenységek összefoglalása  

• feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak,  

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,  

• javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési, stb. feladataira,  

• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 

alapján szervezi meg,  

• részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,   

• kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, stb.  

• vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket,  

• előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben 

leadja a kirándulási tervet,  

• felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért,  

• kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, 

az osztály diákönkormányzati vezetőségével,  

• biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az 

évi rendes diákközgyűlésen való részvételét,  

• folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal,  

• a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók 

magatartás és szorgalom jegyére,  

• előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel 

és tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében,  

• közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében 

és elbírálásában,  

• részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának, szalagavató műsorának, 

diákigazgató-választási műsorának, stb. előkészítő munkálataiban,  

• minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes 

előírásaira,  

• közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulónak a középfokú vagy felsőfokú tanulmányokra történő 

jelentkezését  

• folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság 

karbantartására,  

• minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a 
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hátrányos és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a 

veszélyeztetett diákok névsorát, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba  

• folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak 

változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező 

változásokat  

• a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

2. Ellenőrzési kötelezettségei  

• november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a napló osztályozó 

részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az 

igazgatóhelyettesnek,  

• figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül 

igazolja a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,   

• a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség 

esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket,  

• írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi 

eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén  

• az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha 

a tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén,  

• a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 

átlagától a tanuló kárára.  

3. Különleges felelőssége  

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

• bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat,  

• maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat,  

• bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat,  

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek 

vagy az igazgatónak.  

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye  

• a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói utasításban 

rögzített osztályfőnöki pótlék,  

• a Közoktatási törvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében 

meghatározott heti egy óra osztályfőnöki órakedvezmény.  
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4. A rendszergazda munkaköri leírás-mintája 

I. Képzettségi követelmények: 

Szükséges iskolai végzettség: informatikai szakirányú egyetemi/főiskolai  

Szükséges szakképzettség:  ...................................................................  

Egyéb követelmények: középfokú C típusú angol nyelvvizsga 

   

II. A munkakör fő célkitűzése: 

Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az 

állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladatainak 

alárendelve, a számítástechnika munkaközösség tanáraival együttműködve és igényeiket 

figyelembe véve végzi. 

 

Folyamatos feladatai 

Általános feladatok 

• Az iskola informatikai rendszerének használati szabályzata (ISZ) kidolgozása, 

folyamatos aktualizálása, melyet az intézmény vezetése hagy jóvá 

• Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti 

a rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

• A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, 

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre. 

• Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek 

felmérésével, a számítástechnika munkaközösséggel folytatott egyeztetés során 

kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

• Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, 

szerver helyiségbe és a számítástechnika termekbe bejutás lehetősége, különösen 

indokolt esetben munkaidőn kívül is, 0-24 óráig. A munkaidőn kívül végzett munkát 

naplóba kell jegyeznie. 

• Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 

rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi 

rendszer kiépítését. 
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• Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük 

 

Hardver 

• Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres 

ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha 

javítása külső szakembert igényel – jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott 

anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

• Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről 

munkanaplót vezet. 

• Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet rendszer üzemeltetőivel. 

• Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) 

az észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának 

megkezdéséről. 

• Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, 

javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

• Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak vagy a szakmai 

igazgatóhelyettesnek a számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról. 

Szoftver 

• Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 

működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket 

nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a 

legalizálásra, vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára. 

• Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait 

elvégzi, a lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

• Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és 

használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata. 

• Az ISZ-ben rögzített módon biztonsági adatmentést végez. 

• Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver 

jogtisztaságáról, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy 

stabilitását. 

Hálózat 

• Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

• Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori 

állapothoz igazítja. 

• Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által 

nyújtott főbb lehetőségeket. 
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• Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

• Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 

felhasználói jogokat karbantartja. 

• Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági 

beállításaira. 

• A hálózati rendszerek belépési jelszavát (administrator, root, supervisor jelszó) lezárt 

borítékban átadja az igazgatónak, és azt elhelyezik a páncélszekrényben. A borítékot 

csak különösen indokolt esetben, az igazgató engedélyével az iskola számítástechnika 

szakos tanára bonthatja fel. 

 

Időszakos feladatai 

 

• Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő 

versenyek, érettségik, vizsgák pontos időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek 

biztonságos felügyeletéről ezekben az időszakokban 

• Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

• Részt vesz a géptermek kezdeti kialakításának tervezésében. 

• Anyagbeszerzés, szállítás. 

 

III. A munkakör betöltéséhez tartozó jogszabályok, szabályzatok: 

Munka Törvénykönyve 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kollektív Szerződés 

Munkavégzési és Munkaidő-nyilvántartási Szabályzat 

Munkavédelmi Szabályzat 

Tűzvédelmi Szabályzat 

Belső Ellenőrzési Rend 

Információbiztonsági Szabályzat 

Szoftvergazdálkodási és Szerzői Jogvédelmi Szabályzat 

Minőségirányítási Kézikönyv és a szervezeti egységre vonatkozó minőségbiztosítási eljárások 

Etikai Kódex 
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5. Pedagógiai asszisztens munkaköri leírás mintája 

A munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munkaköröket 

betöltők iránymutatása alapján látja el.  

A pedagógiai asszisztens tevékenységébe az alábbi pedagógiai végzettséget igénylő 

feladatok ellátása tartozik:  

• Elősegíti a gyermek iskolai szocializációját.  

• Biztosítja az egyéni és különleges bánásmódot.  

• Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitív modellszerepet tölt be.  

• Közreműködik a korrepetálásokon, egyéni foglalkozásokon.  

• Közvetlenül segíti a pedagógust a tanítási-tanulási segédanyagok készítésében, 

alkalmazásában.  

• Részt vesz az intézmény (osztályokat) érintő események rendezésében, levezetésében.  

• Segíti, bátorítja a tanulót általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásában.  

• Közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben, egyénileg segít a 

tanulónak a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon.  

• Közreműködik a tanórák és a napközis foglalkozások rendjének biztosításában, a 

tanórai foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök 

kezelésében.  

 

Gondozás, mentálhigiéniai, higiéniai szempontú tevékenységek:  

• A gyermek testi és mentális egészségét megóvja, felismeri a gyermekek egyéni 

problémáit, segíti őket azok megoldásában.  

• Gyakoroltatja a tanulóval a mindennapi élethelyzetekben szükséges tevékenységeit. 

Ellenőrzi a tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. Szükség szerint korrigálja 

a tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét.  

• Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő 

helyzeteket. Jelzi az intézkedés szükségességét.  

• Tevékenyen részt vesz a tanuló öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában 

(terítés, evőeszközök használata stb.)  

• Ellenőrzi a tanulók által használt helyiségek rendjét, tisztaságát.  
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• Lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet.  

• Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket.  

 

Szabadidős tevékenységek szervezése, levezetése  

• Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, 

kézműves foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a tanulók tevékenységéről.  

• Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, előkészítésében (terem 

berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.), lebonyolításában, felügyeli a 

rábízott tanulókat, vigyáz a tanulók testi épségére.  

• Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben, egyezteti a pedagógussal a 

tanórai foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a tanórai foglalkozások során 

szükséges eszközöket.  

 

Részvétel a gyermekmunkák irányításában  

• Részt vesz a gyermekek önkiszolgáló munkájának irányításában, a környezetvédelmi 

és környezetgondozási munkákban.  

• Segíti a tanulók étkeztetését.  

• Berendezi a termet a tanórai foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik a 

pedagógussal a tanórákon az általános jellegű oktató-nevelő munkában.  

 

Egyéni és csoportos formában gyermekkíséret  

• Segíti a pedagógust a séták, kirándulások, egyéb kulturális, sport- és egészségügyi 

események lebonyolításában.  

• Igény szerint egyéni gyermekkíséretet lát el.  

• Intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi 

sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a tanuló(ka)t. Gondoskodik a foglalkozásokon való 

megjelenésről, tevékenyen részt vesz a tanuló környezeti, személyi higiénés 

szokásainak kialakításában (személyes élettér, közös élettér tisztasága, rendje stb.).  

 

Ügyeleti, gyermekfelügyeleti feladatok  
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• Részt vesz, illetve önállóan is tevékenykedik a gyermekek fogadásában a tanítási idő 

után, valamint gyülekezési idő alatt  

• Tanítási órák szünetében, napközis foglalkozások befejeztével segíti a pedagógust, 

illetve önállóan látja el az ügyeleti tevékenységet.  

• Intézményen belül (foglalkoztató termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint 

kíséri a tanulót.  

 

Adminisztrációs munkák  

• Segít az adminisztrációs munkák elvégzésében iskolatitkár útmutatása alapján.  

• Átveszi, átadja a tanulót a szülőtől, gondozótól.  

• Vezeti a tanulókra vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (pl. hiányzás)  

 

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása 

csak az igazgató felhatalmazása alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között történhet. 

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és szabályzatok előírásait. 

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kötelezettségei és feladatai:  

• Munkáját az intézmény vezetőjének közvetlen irányítása alatt végzi, ellátja az igazgató 

által gyermek-és ifjúságvédelemmel kapcsolatosan rábízott feladatokat, működteti a 

jelzőrendszert.  

• Segíti a pedagógusokat gyermek- és ifjúságvédelmi munkájukban:  

- tájékoztatja őket a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos 

rendelkezésekről  

- tájékoztatja a tanulókat milyen problémával, hol, kihez és milyen időpontban 

fordulhatnak  

- közreműködik a tanulók fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásban, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében  

- jelzés alapján családlátogatáson segíti a veszélyeztető okok feltárását  

- esetjelzés elkészítését segíti vélt gyermekbántalmazás esetén, tanulót 

veszélyeztető tényezők megszüntetésével kapcsolatban  
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- tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi a települési 

önkormányzat polgármesteri hivatalánál a rendszeres, vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapításának szükségességét.  

• Figyelemmel kíséri a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű és halmozottanhátrányos 

helyzetű, valamint a magatartászavaros gyermekek fejlődését  

• Tevékenységét munkaterv alapján végzi  

- Minden tanév elején felmérést készít az iskola veszélyeztetett és hátrányos 

helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű gyermekeiről.  

- Javaslatokat tesz a veszélyeztetett és hátrányos körülmények között élő tanulók 

szociális támogatására és pedagógiai gondozására (határozatok, 

felülvizsgálatok érvényessége, IPR, képességkibontakoztató programba való 

bekerülés, beilleszkedését akadályozó iskolai ártalmak hatásainak 

csökkentése). Ezeket folyamatosan figyelemmel kíséri.  

- Tanácsaival segíti az osztályfőnökök és szaktanárok gyermekvédelmi 

munkáját.  

- Figyelemmel kíséri a veszélyeztetett- és hátrányos helyzetű tanulók iskolai 

tevékenységének, mulasztásainak, tanulmányi eredményének alakulását.  

- Segítséget nyújt az osztályfőnököknek a hatósági intézkedésekhez szükséges 

környezettanulmány és pedagógiai jellemzés elkészítéséhez.  

- A veszélyeztetettség, a bűnözés megelőzése, az ifjúságvédelem segítése 

érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart az gyámhivatal gyermek és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó (előadójával), a Gyermekjóléti Szolgálattal és 

szükség esetén a helyi rendőri szervekkel.  

• Részt vesz az esetmegbeszéléseken.  

• A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős a kötelező óráját – órarendileg egyeztetett 

beosztás szerint - köteles az intézményben tölteni. Ettől eltérő esetben – pl. 

családlátogatás, kapcsolattartás a Hivatalos szervekkel stb. – egyeztetni köteles az 

intézmény vezetőjével.  

• Munkájáról félévente tájékoztatja a nevelőtestületet és az igazgatót, továbbá minden 

olyan alkalommal, miután a Gyermekjóléti Szolgálatnál intézkedést tett. A fenntartó, 

illetve az iskolaszék/intézményi tanács kérésére beszámol az iskola gyermek- és 

ifjúságvédelmi tevékenységéről.  

• A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  

• Szakmai ismereteit, tudását továbbképzéseken való részvétel útján gyarapítja.  
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• Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és 

továbbítása csak az igazgató felhatalmazása alapján, az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet.  

• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és szabályzatok előírásait.  

 

Közreműködés az integrációs pedagógiai rendszer/ képességkibontakoztató felkészítés 

megvalósításában.  

• Az érintett tanulók nevelésére-oktatására vonatkozó egyéni fejlesztési terv alapján 

történő kompetenciafejlesztés, az önálló tanulást segítő fejlesztés.  

• A tanulók teljesítményének rendszeres - háromhavi - értékelése.  

• Rendszeres kapcsolattartás a szülőkkel (legalább negyedévente egy alkalommal).  

• A programban résztvevő tanulók tanulmányi előrehaladásának differenciálással 

történő segítése tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon.  

• Az érintett tanulók óvoda-iskola/ alsó-felső tagozat átmenetének/ középfokú iskolai 

továbbhaladásának segítése.  

• A szükséges adminisztrációs feladatok elvégzése. 


