
 

SZMSZ 1. számú melléklete: munkaköri leírások  

  

4.5.1 Pedagógus munkaköri leírása  

  

Az intézmény neve:  Dózsa György Általános Iskola  Az 

intézmény címe:  2400 Dunaújváros, Köztársaság u. 14.  A 

munkavállaló neve:    

Munkakör megnevezése:  tanár  

A munkakört betöltő  

FEOR száma:   2431  

 a) iskolai végzettsége:      

 b) szakképesítése:      

c) kötelező óraszáma:       

 d) munkaideje:       

e) felette a munkáltatói jogkör gyakorlója:    

f) közvetlen felettese, szakmai irányítója:    

      

A munkakörnek utasítást adó munkakör  

  

Vezető beosztású munkakörök:   iskolaigazgató,  

      iskolaigazgató-helyettes,  

        

A munkakörnek alárendelt munkakörök:  

A munkakör célja:  

nincsenek  

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

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.   

  

Helyettesítés rendje:  

   a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:  

• pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök.  

  a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: • 

pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök.  

  

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:   

    

   2011. évi CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről  

   1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.)  

Korm. rendelet  

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról  



 

   11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,  

   10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,  

   Alapító okirat, SZMSZ,  Házirend, Pedagógiai program.  

  

A pedagógus jogai  

  

A pedagógus közfeladatot ellátó személy.  

  

A tanárt munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg:   

Személyét, mint pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék.  

A nevelőtestület tagjaként részt vegyen az iskola pedagógiai programjának tervezésében és 

értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.  

  

Joga, hogy  

• a pedagógiai program alapján a tananyagot, a nevelési és tanítás módszereit 

megválassza.  

• a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének figyelembevételével, 

az anyagi lehetőségeknek megfelelően kiválassza az alkalmazott taneszközöket, 

tankönyveket és tanulmányi segédleteket.  

• irányítsa, minősítse, és értékelje a tanulók munkáját, tudását.  

• hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.  

• szakmai ismeretét, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, 

részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában.  

• a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a az intézmény pedagógiai programjának 

megalkotásában   

• szakmai egyesületek tagjaként részt vegyen helyi, regionális és országos közneveléssel 

foglalkozó egyesületek munkájában  

• az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket, informatikai eszközöket.  

  

A pedagógus döntési jogköre  

  

• A nevelési oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása.  

• A nevelési oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása.  

• A pedagógiai program, SZMSZ, Házirend elfogadása • A nevelő testület érdekében 

eljáró pedagógus kiválasztása.  

• Az intézményi házirend elfogadása.  

• A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása.  

• Részvétel tanuló fegyelmi ügyeiben való döntésekben.  

• A tanuló osztályozó vizsgára bocsátása.  



•  

• Az intézményvezető pályázathoz készített vezetői programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása.  

  

Szakmai feladatok  

  

A tanévre vonatkozó egyénre szabott feladatokat az iskola éves munkaterve, a tanórákat, az 

egyéni fejlesztéseket, a tanórán kívüli órákat a tantárgyfelosztás tartalmazza, melyek évente 

aktualizálva képezik a munkaköri leírás mellékletét.  

  

Együttműködés a szülőkkel  

  

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

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. • A 

tanuló és a szülő emberi méltóságát, jogait tiszteletben tartja.  

• Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában.  

• A szülőket figyelmezteti gyermekük jogainak megóvása, fejlődése érdekében, s 

tájékoztatja őket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja szükségesnek ezek 

érdekében.  

• Szülői értekezletet, fogadóórát tart.  

• A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja.  

• A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad.  

  

Alapfokú 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 együttes nevelését. Ehhez 

kapcsolódóan a tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek 

megfelelően készíti fel a további tanulásra.  

• Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását.  

  

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  

  

Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek 

keretében:  

• 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, bejelenti az iskola vezetésének,  

• közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,  

• közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  

• elsajátíttatja a tanulókkal a közösségi együttműködés magatartási szabályait és 

törekszik annak betartására, az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket a 

tanuló részére átadja.  

• ha indokoltnak tartja, a tanulót nevelési tanácsadásra, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálatra küldi.  

• haladéktalanul értesíti a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst arról, ha tanuló 

veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja.   

  

A pedagógus felelős  

  



•  

A rábízott tanulók testi és szellemi épségéért.  

• A tanítási óra rendjét, pontos kezdéséért, befejezéséért.  

• Az adminisztráció pontos végzéséért (naplók, ellenőrző könyvek, törzskönyvek, 

felszólítások, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészítése, dolgozatok, 

felmérések javítása).  

• Az éves tanmenet elkészítéséért.  

• Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért (nevelésre és 

tantárgyára vonatkoztatva).  

• Minden hónap végéig a túlóra, helyettesítés jelentés (nyomtatvány) leadásáért.   

• Az iskolai körlevelek, tájékoztatások aláírásáért és a benne foglaltak megvalósításáért.  

• Az átvett- az oktatást segítő – eszközökért.  

• Az ügyelet és a helyettesítés pontos ellátásáért.  

• Munkája megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. • A személyi adataiban történő változás bejelentéséért.  

  

  

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok  

  

• Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást, igazolatlan hiányzás esetén a 

szabályoknak megfelelően jár el.  

• Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.   

• Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos 

munkáját  

.  

Titoktartás  

  

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

továbbítása csak az igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei  

között történhet.  

  

Osztályfőnök munkaköri leírás - kiegészítés  

  

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  elősegítse  az  osztályközösség 

 kialakulását,  illetve megerősödését.  

• Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló 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 tanár társai, valamint a diákok véleményét is.  

• Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat.  

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

érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást.  

Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a szülőknek 

a gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről.  

  

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok  

  

• Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást, igazolatlan hiányzás esetén a 

szabályoknak megfelelően jár el.  

• Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.   

• Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos 

munkáját  

  

Munkaközösség-vezető munkaköri leírás kiegészítés  

  

Szakmai munkaközösség-vezetői feladatai, mint középvezető  

  

Az iskolavezetés tagjaként  

  

• Vegyen részt a kibővített vezetői értekezleteken, véleményt formáljon és javaslatot 

tegyen az aktuális feladatokkal kapcsolatban  

• Az igazgatóval vagy a helyettessel, illetve a törvénymódosítás alapján látogasson 

órát egyedül, az óralátogatások tapasztalatait vitassa meg az adott nevelővel • 

Figyelje a pályázatokat és munkaközösségének tagjaival igyekezzen eredményesen 

pályázni  

• Munkáját úgy irányítsa és szervezze, hogy a munkaközösség tagjai adjanak 

véleményére és középvezetőként tiszteljék.  

  

Jogkörei  

  

• Véleményezési jogkörrel rendelkezik o A pedagógus-továbbképzésben való 

részvételről o A pedagógus álláshelyek pályázati kiírásáról  

o A szakmai célokra fordítható pénzösszegek felhasználásáról o A 

gyakornok megfeleléséről, beválásáról  

• Javaslattevő jogkörrel rendelkezik o Az új pedagógus álláshelyek kiírása, 

meghirdetése  

o Az oktató-nevelő tevékenység szakmai kérdéseinek megválaszolása  

  



•  

A munkaközösség-vezetőként további feladatai és jogai  

  

• Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, 

értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat, belső továbbképzéseket szervez 

• Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez 

igazodó tanmeneteit  

• Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti 

előrehaladást és annak eredményességét, rendszeres időközönként 

tantárgycsoportjában a munkaközösség tagjainál óralátogatásokat végez, arról 

elemzést, összesítő értékelést készít és ennek megfelelően javaslatot tesz a 

munkaközösségi tagok jutalmazására vagy fegyelmezésére  

• A tanulói követelményrendszer kialakítása, mérése, ellenőrzése érdekében vizsgálja 

a munkaközösséghez tartozó tagok bevonásával a tanulók tudás- és képességszintjét  

• Összeállítja a pedagógiai program és az intézményi munkaterv alapján a 

munkaközösség éves munkaprogramját  

• Beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség éves tevékenységéről évente két 

alkalommal a félévi és az év végi értekezleten szóban és írásban.  

    



 

4.5.2 Iskolatitkár munkaköri leírása  

  

 1.   Munkavállaló  

  

 Név:    

Munkakör:   

Beosztása:  iskolatitkár 

Munkaideje: 40 óra Munkáltatói 

jog gyakorlója:  Munkaidő 

beosztás:   

  

 2.   Munkavégzés   

Munkavégzés: az utasításokat a Dózsa György Általános Iskola vezetői adják, az aktuális 

munkaidő beosztást a Dózsa György Általános Iskola igazgatója hagyja jóvá.  

Munkavégzés helye:   

Dózsa György Általános Iskola, Dunaújváros, Köztársaság u. 14. vagy  

  

Kritérium: iskolatitkár olyan ember lehet, aki lelki adottságainál, jelleménél fogva 

alkalmas arra, hogy a gyermekekkel és azok szüleivel jó viszonyt tud kialakítani. 

Erős empátiás és nagyon jó kommunikációs-készséggel rendelkezzen, precíz, 

határozott, ugyanakkor nagyon elfogadó, megértő személyiség legyen. A munkakör 

betöltéséhez legalább középiskolai végzettség szükséges. Az iskolatitkárt az 

intézmény igazgatója nevezi ki, közvetlen felettese oktatási feladatok ellátásával 

kapcsolatban az intézmény igazgatója, gazdasági feladatok ellátásával kapcsolatban 

a gazdaságvezető.  

Az iskola épületét csak az igazgató engedélyével hagyhatja el. A jelen munkaköri 

kötelezettségben nem szabályozott, de az iskolavezetés által kiadott utasításokat 

mindenkor köteles végrehajtani.  

  

 3.  Feladatai  

• a jelenléti ívet köteles naponta aláírni.  

• szakértelemmel kezeli és naprakészen vezeti a tanulói és dolgozói nyilvántartási 

rendszereket (KIR, Magiszter).   

• az intézmény iratkezelési szabályzata alapján végzi az iskolába érkezett és kimenő 

ügyiratok kezelését.  

• a postabontás után iktatja az ügyiratokat, az iskolavezetés utasítása alapján a 

címzetteknek továbbítja.  

• a határidős feladatokat számon tartja.  

• kezeli a tanuló-nyilvántartást, nyilvántartja a belépő és kilépő tanulókat, a változásról 

jelentést készít az önkormányzat oktatási irodája felé, részt vesz a beíratásban.  

• segíti az iskolaorvos és az iskolai védőnő munkáját.  

• iktatja,  rendszerezi,  biztonságos  helyen  tartja  az  iskolai  szabályzatokat, 

dokumentumokat.  

• ellátja a gépelési feladatokat.  



 

• a tanulókkal kapcsolatos nyomtatványokat nyilvántartja, rendszerezi és kiadja.  

• a postai bélyegnyilvántartást vezeti anyagi felelősség mellett, vezeti a postakönyvet.  

• telefon ügyeletet lát el, az üzeneteket továbbítja az érintettek számára.  

• jegyzőkönyvet, emlékeztetőt vezet, minden olyan esetben, amikor erre az igazgatótól 

vagy helyetteseitől utasítást kap, különösen  

  

* tantestületi értekezletekről,  

* tanulók fegyelmi tárgyalásáról, *  munkaközösségi 

értekezletről és *  vezetői értekezletekről.  

  

• információt szolgáltat az igazgató utasítása alapján.  

• munkáját az iskolavezetés tagjainak utasítása alapján tudása szerint maradéktalanul 

ellátja.  

• elvégzi mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének megfelelő feladatokat, 

amivel az igazgató, illetve az általa kijelölt vezető megbízza.  

• felelős az intézményi ügyek titkos kezeléséért.  

• az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési 

szabályzat keretei között történhet.  

• aktívan részt vesz az intézmény rendezvényein.  

• munkájával segíti feletteseit és az intézmény dolgozóit.  

• táppénzjelentést készít az Államkincstár felé.  

• részt vesz az intézményi dokumentumok készítésében.  

• a diákigazolványokkal kapcsolatos teljes körű ügyintézést elvégzi.  

• ellátja a szakmai teljesítés igazolási feladatokat, a Kötelezettségvállalási Szabályzatban 

leírtaknak megfelelően.  

  

4. Különleges felelősségek  

  

 4. 1.  Személyekért  

  

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkör 

biztosításának.  

Betartja a tűz– és balesetvédelmi előírásokat.  

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket az anyagi lehetőségek 

szerint.  

  

  

                  4. 2.  Vagyonért  

  

Felelős az intézmény eszközeinek és az általa használt helyiségek berendezésének 

megóvásáért és rendben tartásáért. A balesetveszélyekről, rongálásokról és az 

elhasználódásból eredő hibákról a felelős személyt értesíti.  

  



 

  

 4. 3.  Felelősségre vonható  

  

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, melyért anyagilag és 

erkölcsileg is felelős.  

Felelősségre vonható:  

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért,  

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért,  

• a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért,  

• a vagyonbiztonság, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.  

  

  

 4. 4.  Bizalmas információk  

  

Munkaköre egyértelműen bizalmi jellegű.  

A személyiségi jogokat érintő, hivatali titoknak minősülő információkkal a törvény 

szellemében jár el, bizalmas információkat, adatokat /dolgozói, tanulói, szülői/ csak a 

szükséges mértékben – az iskola vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. Az 

intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.  

  

 4. 5.  Kapcsolatok  

  

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

Kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik a fenntartóval és annak szervezeteivel, a 

társintézményekkel, ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. Együttműködik az 

intézmény valamennyi dolgozójával.  

  

                 4. 6.  Munkakörülmények  

  

Munkáját a vezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ, az IMIP és a Kollektív 

Szerződés alapján végzi.  

Szabadsága, ha más probléma nem vetődik fel, a tanítási szünetekben adható ki. 

Munkájának megkezdése előtt 5 perccel köteles megjelenni az intézményben.  

  

  

 5.  Járandóság  

  



 

A végzettségnek megfelelő bérbesorolás szerinti munkabér illeti meg.  

Amennyiben a fenntartó biztosítja, étkezési jegyet kap.  

50%-os utazási kedvezményre jogosító igazolványt vehet igénybe.  

  

  

    

4.5.3 Rendszergazda munkaköri leírása  

  

 1.   Munkavállaló  

  

 Név:    

Munkakör:  

Beosztása:  rendszergazda  

 Munkaideje:  40 óra  

Munkáltatói jog gyakorlója:  Munkaidő 

beosztás: :   

  

 2.   Munkavégzés   

  

Munkavégzés: az utasításokat a Dózsa György Általános Iskola vezetői adják, az 

aktuális munkaidő beosztást a Dózsa György Általános Iskola igazgatója hagyja 

jóvá.  

Munkavégzés helye:  Dózsa György Általános Iskola, 

Dunaújváros, Köztársaság u. 14.   

  

Kritérium: a munkakör betöltéséhez főiskolai végzettség szükséges. A rendszergazdát 

az intézmény igazgatója nevezi ki, közvetlen felettese oktatási feladatok 

ellátásával kapcsolatban az intézmény igazgatója, gazdasági feladatok ellátásával 

kapcsolatban a gazdaságvezető.  

  

Az iskola épületét az iskolavezetés valamely tagjának engedélyével hagyhatja el. A jelen 

munkaköri kötelezettségben nem szabályozott, de az iskolavezetés által kiadott 

utasításokat mindenkor köteles végrehajtani.  

  

  

 3.   Feladatai  

  

A rendszergazda feladata az intézményben használt számítástechnikai eszközök 

működőképességének biztosítása, az állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az 

iskola oktatási-nevelési feladatainak alárendelve végzi.   

  

• a jelenléti ívet köteles naponta aláírni,  



 

• 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 kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat,  

• részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében,  

o az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a 

rendezőszekrényekhez, szerver helyiségbe és a számítástechnika terembe 

bejutás lehetősége. 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,                              

o leltárt kell készítenie a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a 

dokumentációkat nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük,   

o rendszeres ellenőrzi a szertárakban, irodákban elhelyezkedő gépeket, 

karbantartja azokat,  

o kidolgozza és betartatja a számítógépek használati szabályzatát, o segíti a 

pedagógusok tanórai munkáját, o segít a pedagógusoknak a multimédiás tanítási 

segédletek elkészítésében,  o adatszolgáltatásával segíti az informatikai témájú 

pályázatok elkészítését,  o segít az iskolai rendezvények lebonyolításában.  

  

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 

gazdaságvezetőnek 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,   

• rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, 

rendszerösszeomlás) az észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül (lehetőleg) 

gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről,   

• az eszközökön észlelt károknál javaslatot tesz az anyagi kártérítésre,   

• rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak és a gazdaságvezetőnek 

a számítástechnikai terem és berendezések állapotáról, állagáról.   



 

Szoftver  

• biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 

működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket  

nyilvántartja,   

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

elvégzi.   

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

használatukat bemutatja. A programok kezelésében segítséget nyújt,   

• az iskolavezetéssel előre egyeztetett 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,   

• üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági 

beállításaira.   

  

4. Különleges felelősségek:  

  

 4. 1.  Személyekért  

  

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi 

légkör biztosításának.  

Betartja a tűz– és balesetvédelmi előírásokat.  

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek 

szerint.  

  

 4. 2.  Vagyonért  

  

Felelős az intézmény eszközeinek és az általa használt helyiségek berendezésének 

megóvásáért és rendben tartásáért. A balesetveszélyekről, rongálásokról és az 

elhasználódásból eredő hibákról a felelős személyt értesíti. Szervezi és végrehajtja a 

rábízott beszerzéseket.  

  

  

 4. 3.  Felelősségre vonható  

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

Felelősségre vonható:  



 

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért,  

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért,  

• a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért, •  a vagyonbiztonság, a rend és a higiénia 

veszélyeztetéséért.  

  

  

 4. 4.  Bizalmas információk  

  

A személyiségi jogokat érintő, hivatali titoknak minősülő információkkal a törvény 

szellemében jár el, bizalmas információkat, adatokat /dolgozói, tanulói, szülői/ csak a 

szükséges mértékben – az iskola vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. Az 

intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.  

  

  

 4. 5.  Kapcsolatok  

  

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

Együttműködik az intézmény valamennyi dolgozójával.  

  

  

                 4. 6.  Munkakörülmények  

  

Munkájának megkezdése előtt 5 perccel köteles megjelenni az intézményben.  

Munkáját a vezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ, az IMIP és a Kollektív 

Szerződés alapján végzi.  

Szabadsága, ha más probléma nem vetődik fel, a tanítási szünetekben adható ki.  

  

  

 5.  Járandóság  

  

A végzettségnek megfelelő bérbesorolás szerinti munkabér illeti meg.  

Amennyiben a fenntartó biztosítja, étkezési jegyet kap.  

50%-os utazási kedvezményre jogosító igazolványt vehet igénybe.  

     



 

4.5.4 Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása  

  

Az intézmény neve:  Dózsa György Általános Iskola   

Az intézmény címe:  2400 Dunaújváros, Köztársaság u. 14.   

A munkavállaló neve:    

Munkakör megnevezése:  

A munkakört betöltő  

pedagógiai asszisztens      

a) iskolai végzettsége:      

b) szakképesítése:            

c) munkaideje:       

d) felette a munkáltatói jogkör gyakorlója:    

e) közvetlen felettese, szakmai irányítója:    

        

A munkakörnek utasítást adó munkakör  

 Vezető beosztású munkakörök:   iskolaigazgató,  

       iskolaigazgató-helyettes,  

        

 A munkakörnek alárendelt munkakörök:  nincsenek  

  

2011. évi CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről  

   1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.)  

Korm. rendelet  

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról  

   11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,  

   10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,  

   Alapító okirat, SZMSZ,  Házirend, Pedagógiai program.  

  

A munkaköri leírásban foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munkaköröket 

betöltők iránymutatása alapján látja el.  

A pedagógiai asszisztens tevékenységébe az alábbi pedagógiai végzettséget igényló 

feladatok ellátása tartozik:  

• Elősegíti a gyermek iskolai szocializációját.  

• Biztosítja az egyéni és különleges bánásmódot.  

• Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitív modellszerepet tölt be.  

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

alkalmazásában.  



 

• Részt vesz az intézmény osztályokat érintő eseményeinek szervezésében, 

levezetésében. • Segíti, bátorítja a tanulókat általános jellegű egyéni és csoportos 

feladatai megoldásában.  

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

tanulónak a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon.  

  

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 és szükség esetén korrigálja a tanuló higiénés és önkiszolgáló tevékenyégét.  

• Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő 

helyzeteket. Jelzi az intézkedés szükségességét.  

• Tevékenyen részt vesz a tanuló öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában.  

• Ellenőrzi a tanulók által használt helyiségek rendjét, tisztaságát.  

• Lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet a szülő vagy orvos érkezéséig.  

  

Szabadidős tevékenységek szervezése, levezetése  

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

foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a tanulók tevékenységéről.  

• Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, előkészítésben (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 foglalkozásokhoz 

szükséges eszközöket.  

  

Részvétel a gyermekmunkák irányításában  

• Részt vesz a gyermekek önkiszolgáló munkájának irányításában.  

• Segíti a tanulók étkeztetését  

• Berendezi a termet 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 gyermekkíséretet lát el.  

• Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi 

sétákra, erdei iskolában, táborokban, kíséri a tanulókat. Gondoskodik a foglakozásokon 



 

való megjelenésről, tevékenyen részt vesz a tanuló környezeti, személyi higiénés 

szokásainak kialakításában.  

  

Ügyeleti, gyermekfelügyeleti feladatok  

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

valamint a gyülekezési idő alatt.  

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

illetve önállóan lát el ügyeleti tevékenységet  

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

kíséri a tanulót  

  

Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok  

• Közreműködik – igény szerint – a gyermekvédelmi feladatokat ellátó vezető 

munkájában.  

• Amennyiben szükséges részt vesz szülői értekezleteken, esetenként 

családlátogatásokon, felettesének kérésére intézményi értekezleteken.  

  

Adminisztrációs feladatok   

• Vezeti a tanulókra vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (hiányzás, statisztika, 

nyilvántartások elkészítésében közreműködik stb.).  

• Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, az iskolai dokumentumok 

elkészítésében.   

• Segíti a pedagógust a szülők tájékoztatásában, levelet ír, várható eseményekről 

tájékoztatást készít.  

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.  

  

    

  


