








































































Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör pontos megnevezése: Általános iskolai tanár, tanító 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 2431 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117, Isaszeg Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Főiskolai végzettség és tanítói szakképzettség. A 

közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati 

rendszer ismerete. Szervező képesség, érzékenység a tanulói problémákra és terhelésre, 

objektív ítélőképesség, segítőkészség. Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és 

konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

Teljesítménymutatók: Teljesítményértékelése alapját az országos pedagógiai-szakmai 

ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés előre 

meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 Az intézmény tanítójaként részt vesz az iskola pedagógiai programjában, helyi 

tantervében megfogalmazott feladatok végrehajtásában. 

 Szaktárgyai tanítását az iskola fejlesztési irányelvei alapján, a tanulók tempójához igazítva 

végzi. 

 Szeptember 30-ig bemutatja az év eleji mérések eredményeit figyelembe vevő, 

képességek fejlesztését célzó tanmeneteit. 

 Folyamatosan ellenőrzi, értékeli a tanulói teljesítményt, az érdemjegyeket bejegyzi az 

elektronikus naplóba (első évfolyamon, második évfolyam első félévében szöveges 

értékelést végez). 

 Az írásbeli témazáró feladatokat 1 évig megőrzi. 

 Fogadóórákon tájékoztatja a szülőket gyermekük teljesítményéről, szükség esetén 

módszertani segítséget nyújt az eredményesség fokozása érdekében. 

 Törekszik a kimagasló teljesítményt nyújtó, tehetséges tanulók képességeinek mind jobb 

kibontakoztatására, differenciált foglalkoztatására. 

 Közreműködik tantárgyaiból a helyi versenyek lebonyolításában, megyei, országos 

versenyekre való felkészítésben. 

 Elősegíti a hátrányos helyzetű, lassú tempóban haladó tanulók felzárkóztatását. 

 Tanítványaiban kialakítja az értékmegőrző, értékteremtő attitűdöt. 

 Szorgalmazza a tanulók körében tantárgyai területén a legújabb eredményeket feltáró 

irodalom megismerését, gyermek-és ifjúsági sajtó, rádió, TV, (esetleg Internet) révén. 

 Minden lehetséges helyzetben törekszik a tanulók kultúrált, illemtudó viselkedésre 

szoktatására, az iskolai és iskolán kívüli környezet tisztaságának megőrzésére, az iskolai 

házirend betartatására. 

 A tanórák szüneteiben – beosztás szerint – ügyeletet lát el. 

 A szaktárgyak oktatása során tapasztaltakról, eredményekről, eredménytelenségekről 

félévi és év végi osztályozó értekezleten beszámol. 

 Tanítóként részt vesz az eszközök rendszerezésében, leltározásában. 

 Részt vesz az iskolai szintű rendezvényeken. 



 Ahhoz, hogy munkáját tartósan magas színvonalon végezhesse tanulmányozza a 

szaktárgyai körébe tartozó új tudományos eredményeket, pedagógiai szakmunkákat, részt 

vesz továbbképzéseken. 

 A kollégák, tanulók, szülők személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetekben a jogszabályokban foglaltak szerint jár el. 

 Felelősségi köre: Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és 

morális épségéért, kijelölt tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek 

megvalósításáért, a gyermekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. Felelős, 

hogy a tanulók – ha különböző ütemben is, – megszerezzék a NAT követelményeiben 

meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő ismereteket. A tanító felelős a 

rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. 

 A fentieken túl a tanító elvégzi, amivel az igazgató megbízza. 

 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 

 

 



Dajkák munkaköri leírása 
 

Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az óvodavezető által meghatározott mun-

karendben a vezető irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportvezető óvoda-

pedagógus irányítása alapján végzi. 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintá-

jával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a 

tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomásra jutott pedagógiai információkat titok-

ként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 

irányítsa. 

 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportokban: 

 A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segítik a gyermekek gondozá-

sában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a nevelési ter-

veknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. 

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az óvónőkkel 

együtt kiosztja., az edényeket étkezések után leszedi és a mosogatóba viszi.  

 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

 A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

 A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

óvónő útmutatásait követve. 

 A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének ala-

kulását. 

 Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

 Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles helyettesíteni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-

végzésre rendelkezésre álljon. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő 

alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában. 

 Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival. 

 Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési felada-

tokban a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

 Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsopor-

tot, felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat ha-

ladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

 A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

 A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz. 

 A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 

A dajka egyéb feladatai: 

 Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

 Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

 A portalanítást mindennap elvégzi. 



 A játékeszközöket tisztán tartja, a szüksége fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros 

udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

 A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

 

Egyéb rendelkezések 

Az óvoda tárgyait és eszközeit felelőséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai 

és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő kötele-

zettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok 

bezárását. 

A munkatársi értekezleten részt vesz. 

 

A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti 

a csoport törésnaplóját. 

Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda vezető-

jével. 

Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyze-

téről felvilágosítást nem adhat. 

Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az 

óvoda vezetője időnként megbízza. 

Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 



Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Gondnok 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 5243 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: legalább 8 általános iskolai osztály, igényesség és 

pontosság. 

 

Teljesítménymutatók: Munkáját a közvetlen felettessel való rendszeres egyeztetésben 

történik.  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 

Általános feladatai:  

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a gondnok részben önálló munkával, 

részben vezetői, gazdaságvezetői iránymutatás alapján látja el. 

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen, a takarékosság, és a baleset megelőzése 

szempontjait figyelembe véve végzi. 

Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét. ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 

Rendszeres karbantartási feladatok: 

- Naponta bejárja az épületet és környékét, felméri az esetleges karbantartási munkákat. 

- Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladat nagyságát, eszköz, 

anyag, valamint szakismeret igényét. Abban az esetben, ha úgy ítéli meg, hogy a hibát 

elhárítani nem tudja, értesíteni kell az intézményvezetőt. 

- Ellenőrzi, hogy szükség van-e valahol az izzók, neoncsövek cseréjére. 

- Baleset-megelőzési szempontból ellenőrzi a konnektorok, kapcsolók állapotát. 

- Feladata a folyósok, termek ellenőrzése a tanulóbalesetek elkerülése érdekében, a 

veszélyeztető helyzet elhárítása (ajtók, ablakok, tanulópadok, székek javítása). 

- Feladata az oktatási-nevelési feladatok, tevékenységek ellátásához használt eszközök 

rendszeres karbantartása (táblák, taneszközök javítása).  

- Fűtési szezonban naponta ellenőrzi a kazánok, fűtőtestek állapotát. 

- Gondoskodik a konténerek kiürítéséről, elszállíttatásáról. 

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb területének rendezettségéről, ápoltságáról 

gondoskodik: a parkosított területet gondozza (füvet nyír, gallyaz, locsolja a zöldet). 

- Gondoskodik az időtálló, kemény járófelületek tisztántartásáról. 

- Télen biztosítja a járófelületek tisztántartását, ellapátolja a havat, gondoskodik a járdák, 

lépcsők csúszásmentesítéséről. 

 

Alkalmanként jelentkező karbantartási feladatok: 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a szükséges feladatokat. 

- Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt 

vesz, segíti a külső vállalkozások munkáját. 



 

 

Köteles munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó 

szabályok, előírások és utasítások szerint végezni. A javítási munkák közben az intézmény 

vagyon-, tűz-, baleset- és munkavédelmi előírásait maradéktalanul betartani. 

 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 
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Munkaköri leírás 

 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Igazgatóhelyettes 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 1328 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Főiskolai (vagy egyetemi) végzettség. A közoktatásra, a 

munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, a belső szabályzatok ismerete. Szervező és 

irányítási képesség, a működési szabálytalanságok felismerése, érzékenység a beosztottak 

egyenletes terhelésére. Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus 

feloldó képesség, empátia, humorérzék. 

 

Teljesítménymutatók: Munkáját az iskolaigazgatóval való rendszeres egyeztetésben 

történik. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 Munkáját közvetlenül az igazgató útmutatásai szerint az érvényes jogszabályok 

betartásával önállóan végzi. 

 Az igazgatót akadályoztatása vagy távolléte esetén teljes jogkörrel és felelősséggel 

helyettesíti. 

 Havi tervezésben tanórai és tanórán kívüli foglalkozások látogatása. 

 Az igazgatóval együttműködve elkészíti a tantárgyi és óra- felosztási terveket, a 

képzési formáknak megfelelően. 

 Feladatkörével összefüggően közreműködik az iskolai dokumentumok elkészítésében, 

felülvizsgálatában, kiegészítésében, módosításában. 

 Elkészíti a szülői értekezletek, tanulmányi kirándulások tervezetét, gondoskodik 

lebonyolításukról. 

 Gondoskodik az iskolai ünnepélyek, ünnepségek, megemlékezések, rendezvények 

alkalomhoz illő színvonalas előkészítéséről, lebonyolításáról. 

 Ügyeli a tanügyigazgatással kapcsolatos dokumentációk szabályszerű vezetését, 

kezelését, ellenőrzését (Osztálynaplók, csoportnaplók, szakköri naplók, sport 

csoportnaplók, korrepetálási naplók, törzslapok, bizonyítványok, létszámnyilvántartás, 

beírási naplók, statisztikák, osztálynévsorok.). 

 Részt vesz a kulturális programok szervezésében, az iskolai hagyományok ápolásában, 

kulturális versenyek, vetélkedők lebonyolításában (iskolanap, diáknap-diákközgyűlés 

szervezése a diákönkormányzat segítő tanár közreműködésével). 

 Részt vesz az iskola életének bemutatásába, népszerűsítésében, a szabadidő 

szervezésében. 

 Javaslatot tesz a továbbképzéseken való részvételre. 

 Ellenőrzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanítás zavartalan 

folytathatóságáról. 

 Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, közreműködik az iskolai szintű döntések, 

stratégiák kialakításában. 
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 Ismeri, alkalmazza, alkalmaztatja az iskola törvényes működésével kapcsolatos 

jogszabályokat. 

 Az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt. 

 Felelősségi köre: felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. 

Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény 

vezetőjének. 

Felelős: szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok 

és a többi alkalmazott munkavégzéséért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az 

egyenlő bánásmód megköveteléséért, a rendezvények, ünnepélyek, kulturális és 

tanulmányi versenyek rendjéért, színvonaláért, a zökkenőmentes lebonyolításért, a 

vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért, az 

egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért, a 

méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 A fentieken túl elvégzi, amivel az igazgató megbízza. 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 
 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 

 



Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló:  

Munkakör pontos megnevezése: Iskolai könyvtáros 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 2711 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Főiskola, könyvtáros-tanár/könyvtáros vagy tanító 

könyvtár műveltségi terület. Könyvszeretet, az olvasókkal szembeni empátia, határozottság, 

elhivatottság, önállóság, szakmai téren állandó önfejlesztés, kreativitás. 

Teljesítménymutatók: Munkáját az iskolaigazgatóval való rendszeres egyeztetésben történik. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 

 Az iskolai könyvtáros az iskola nevelőtestületének tagja, munkája pedagógiai 

tevékenység, ezért állandó kapcsolatban áll a munkaközösséggel, osztályfőnökökkel. 

 A könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatosan megteremti a működéshez 

szükséges feltételeket, végzi a könyvtári ügyviteli dokumentumok kezelését. 

 Részt vesz a könyvtár leltározásában. 

 Részt vesz továbbképzéseken, szakmai ismereteit önképzés útján is gyarapítja. 

 Tájékoztatást ad a kollégáknak a tanulók könyvtárhasználatáról. 

 Tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről. 

 Végzi az állomány folyamatos, tervszerű és arányos gyarapítását. A megrendelésről, a 

felhasználásról nyilvántartást vezet. 

 Gondoskodik az állomány védelméről. 

 Segíti az olvasókat a könyvtár használatában, tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról, 

végzi a kölcsönzést. 

 A fentieken túl a szaktanár elvégzi, amivel az igazgató megbízza. 

 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  



A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 



Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Iskolatitkár 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 4111 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Középfokú végzettség. 

Teljesítménymutatók: Munkáját az iskolaigazgatóval való rendszeres egyeztetésben történik. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 

 betölti az iskolatitkári feladatkört, ellátja az ezzel kapcsolatos tevékenységi köröket, 

 folyamatosan támogatja az igazgató, az igazgatóhelyettesek, valamint a titkárságvezető 

munkáját, 

 részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolításában, 

 adatbázist vezet a leggyakrabban használt hivatalos címekről, 

 összeállítja a napi postát, a küldeményeket bevezeti a postakönyvbe, 

 fogadja a hivatalos küldeményeket, azokat iktatja, iktatja az érkező és kimenő leveleket, 

naprakészen vezeti az iktatókönyvet, kezeli az iskola irattárat, 

 vezeti a tanulók és pedagógusok nyilvántartásával kapcsolatos adatokat a Közoktatási 

Információs Rendszerben (KIR) valamint a digitális naplóban,  

 gondoskodik a nyilvántartási adatok megváltozásával kapcsolatos bejelentésekről, a 

tanulói és alkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos 

regisztrációs feladatokról, 

 részt vesz a digitális napló feltöltésében és kezelésében, 

 vezeti a beírási naplót, a tanulók osztályonkénti nyilvántartását, feladata a változások 

naprakész nyilvántartása, 

 felelős a tanulói és munkavállalói adatok adatkezelési szabályzatban lefektetett 

szabályok szerinti kezeléséért és továbbításáért, 

 részt vesz a tanulók beíratásában, kiadja az iskolalátogatási és egyéb igazolásokat, 

 elvégzi a diákigazolványokkal kapcsolatos adminisztrációt, vezeti a nyilvántartásokat, 

 kezeli a bizonyítványokat és más szigorú számadású nyomtatványokat, 

 részt vesz a szabadidős tevékenységek és kirándulások szervezésében és 

lebonyolításában, 

 intézi és szervezi az iskolai tanulóbiztosítást, osztályonként beszedi a pénzt a tanulóktól, 

valamint befizeti a biztosítónak, vezeti a biztosítási nyilvántartást, 

 elvégzi az intézményi és alapítványi pályázati projektekkel kapcsolatos adminisztrációs 

teendőket, részt vesz a projektek lebonyolításában és az utómunkálatokban, 

 kiállítja és érvényesíti a pedagógus igazolványokat, vezeti a szükséges nyilvántartást 

 a beérkező számlákról folyamatos nyilvántartást vezet, 

 a beérkező élelemszámlákról külön nyilvántartást végez, hó végén egyeztetést végez, 



 részt vesz az iskola vagyonának leltározásának, selejtezésének, a hulladék 

hasznosításának lebonyolításában, 

 ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat, 

 közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában, 

 gondoskodik arról, hogy a szükséges formanyomtatványokat megfelelő mennyiségben 

rendelkezésre álljanak, 

 továbbítja a végzős 8. osztályos tanulók jelentkezési lapjait, 

 közreműködik az első osztályosok beíratását,  

 együttműködik az iskolaorvossal, fogorvossal és védőnővel, 

 vezeti a testületi ülések, értekezletek jegyzőkönyveit. 

 A fentieken túl elvégzi, amivel az igazgató megbízza. 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 



Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: konyhai kisegítő 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 9236 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: alapfokú iskolai végzettség, igényesség és pontosság.  

Teljesítménymutatók: Munkáját a közvetlen felettessel való rendszeres egyeztetésben 

történik.  

Munkaterülete: konyha és a hozzátartozó helyiségek /ebédlő, raktár, mosogató helyiség/ 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 

I. Általános feladatok  

- Átveszi a napi étkezéshez szükséges anyagokat, és az átvételét igazolja az aláírásával. 

- a kisszállított étel kulturált, és higiénikus tárolása, tálalása,  

- a környezet tisztántartása,  

- a napközi helyiségeinek takarítása.  

 

II. Részletes szakmai feladatok  

- A tálalókonyha, a konyhai eszközök és berendezések tisztántartása a HACCP előírás 

szerint,  

- a konyhára szállított étel átvétele, mennyiség, minőségi és hőfok tekintetében, az étel 

szabályszerű tárolása, kiadagolása, és a higiénia szabályok folyamatos betartása,  

- betartja a HACCP tervben, a kézikönyvben és a higiéniai utasításban foglaltakat,  

- vezeti a munkaköréhez előírt dokumentációt,  

- végzi az ételminta kezelését és szakszerű tárolását.  

- végzi a mosogatást,  

- szakszerűen, rendeltetésszerűen használja az elektromos készülékeket (mosógép, 

szárítógép, vasaló stb.),  

- feladata az intézményben használt textíliák mosása, vasalása,  

- a takarítási feladatok ellátása, vizes blokkok tisztántartása,  

- gondoskodik a napközi házirendjének betartásáról és betartatásáról,  

- munkavégzése során betartja a munka és tűzvédelmi szabályokat,  

- betartja a munkavédelmi előírásokat,  

- jelzi az épület, a munkaterületén használt tárgyak, eszközök, berendezések esetleges 

meghibásodásait,  

- A takarítóeszközöket használat után ki kell mosni és a tisztítószerekkel együtt el kell 

zárni az erre a célra kijelölt helyre.  

- a tisztító és fertőtlenítő szereket a mindenkori közegészségügyi előírások 

figyelembevételével az utasításoknak megfelelően kell alkalmazni és tárolni.  

- kézmosókat naponta több alkalommal, használat után fertőtleníti.  

- biztonsági adatlapok utasításait ismeri, azokat betartja.  

- a tisztítószereket elzárt szekrényben illetve raktárban tárolja.  



- védőeszközöket használja.  

- kollegiális együttműködés keretében dolgozik az ellátásban részt vevő munkatársakkal,  

- betartja a hivatásának megfelelő viselkedési és etikai normákat, szakmai utasításokat,  

- feladatait pontosan és szakszerűen végzi,  

- külső megjelenésében kulturált, ízléses,  

- részt vesz a foglalkozás-egészségügyi vizsgálaton, J 

- Jelenléti ív vezetése naponta kötelező.  

 

Különleges felelőssége: 

- Közvetlenül felelős azért, hogy a tevékenység közben idegenek, egészségügyi 

kiskönyvvel nem rendelkezők ne tartózkodjanak a konyhai helyiségben. 

- Felelős a gázkészülék szabályszerű használatáért, munka befejezése után a gázcsapok 

elzárásáért. 

 
A kijelölt területért felőséget vállal. 

 

Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az Intézmény érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az Igazgató jogosult. A felkéréskor 

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön díjazás ellenében 

történik. 

 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 



átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 

 





Munkaköri leírás 
 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Középiskolai tanár 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 2421 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Főiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanári 

szakképzettség. A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a 

belső szabályzati rendszer ismerete. Szervező és lényeglátó képesség, katartikus képesség, 

érzékenység a tanulói problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség. Pedagógiai 

elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, empátia, humorérzék, 

egyéni kisugárzás, türelem. 

 

Teljesítménymutatók: Teljesítményértékelése alapját az országos pedagógiai-szakmai 

ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés előre 

meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 A középiskola tanáraként részt vesz az iskola pedagógiai programjában, helyi tantervében 

megfogalmazott feladatok végrehajtásában. 

 Szaktárgyai tanítását az iskola fejlesztési irányelvei alapján, a tanulók tempójához igazítva 

végzi. 

 Szeptember 30-ig bemutatja az év eleji mérések eredményeit figyelembe vevő, 

képességek fejlesztését célzó tanmeneteit. 

 Folyamatosan ellenőrzi, értékeli a tanulói teljesítményt, az érdemjegyeket bejegyzi az 

elektronikus naplóba. 

 Az írásbeli témazáró feladatokat 1 évig megőrzi. 

 Fogadóórákon tájékoztatja a szülőket gyermekük teljesítményéről, szükség esetén 

módszertani segítséget nyújt az eredményesség fokozása érdekében. 

 Törekszik a kimagasló teljesítményt nyújtó, tehetséges tanulók képességeinek mind jobb 

kibontakoztatására, differenciált foglalkoztatására. 

 Közreműködik az adott tárgyból helyi versenyek lebonyolításában, megyei, országos 

versenyekre való felkészítésben. 

 Elősegíti a hátrányos helyzetű, lassú tempóban haladó tanulók felzárkóztatását. 

 Tanítványaiban kialakítja az értékmegőrző, értékteremtő attitűdöt. 

 Szorgalmazza a tanulók körében az általa tanított területen a legújabb eredményeket 

feltáró irodalom megismerését, gyermek-és ifjúsági sajtó, rádió, TV, (esetleg Internet) 

révén. 

 Minden lehetséges helyzetben törekszik a tanulók kulturált, illemtudó viselkedésre 

szoktatására, az iskolai és iskolán kívüli környezet tisztaságának megőrzésére, az iskolai 

házirend betartatására. 

 A tanórák szüneteiben – beosztás szerint – ügyeletet lát el. 

 A szaktárgyak oktatása során tapasztaltakról, eredményekről, eredménytelenségekről 

félévi és év végi osztályozó értekezleten beszámol. 



 Szakos tanárként részt vesz az eszközök rendszerezésében, leltározásában. 

 Részt vesz az iskolai szintű rendezvényeken. 

 Ahhoz, hogy munkáját tartósan magas színvonalon végezhesse tanulmányozza a 

szaktárgyai körébe tartozó új tudományos eredményeket, pedagógiai szakmunkákat, részt 

vesz a 7 évenkénti továbbképzéseken. 

 A kollégák, tanulók, szülők személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetekben a jogszabályokban foglaltak szerint jár el. 

 Felelősségi köre: Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és 

morális épségéért, tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek 

megvalósításáért, a fiatalok érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 A fentieken túl a szaktanár elvégzi, amivel az igazgató megbízza. 

 

 

                                                                                               

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 
 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 

 



Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Intézményegység-vezető 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 1328 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Kinevezés módja, időtartama: Kijelöléssel évre, illetve visszavonásig 

A munkakör célja: Segíti a szakmai igazgató munkáját. Munkamegosztás szerint ellátja az 

óvoda pedagógiai, szervezeti, működési, tanügy-igazgatási, gazdaságiadminisztratív 

feladatait. 

Munkavégzéshez szükséges végzettség, ismeret: főiskolai óvodapedagógusi diploma, 

minimum 5 év szakmai gyakorlat, IKT eszközök hozzáértő használata 

Feladatai, főbb tevékenységeinek felsorolása: Alapvető feladatai az alábbiak szerint: l; 2; 3; 

4; 

 

1. Pedagógiai- szakmai 

- Aktívan részt vesz az intézményegység nevelési programjának, illetve a tagóvoda nevelési 

gyakorlatának kialakításában, elősegít, annak megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, 

amennyiben szükségesnek érzi. 

- Legjobb tudása szerint mindenkor segíti és támogatja az óvoda hosszú- és rövid távú 

célkitűzéseinek megvalósítását. 

- Elkészíti az óvoda munkatervét, illetve munkaterv értékelését. 

- Aktív szerepet vállal és példát mutat az óvoda értékrendjének kialakításában. 

- Az ellenőrzési tervnek megfelelően ellenőrzi a pedagógiai munkát. 

- Aktívan részt vesz az intézmény önértékelésében. 

- Ösztönzi a pedagógusokat a minősítési eljárásra való jelentkezésre. 

- Segíti a pályakezdő gyakornok, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

- Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 

- Ellenőrzi az egyenlóbánásmód elvének érvénye sülését. 

- Ösztönzi a pedagógus tervszerű, és folyamatos önképzését 

- Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

- Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, részt vesz annak 

értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai színvonal, az eredményesség, és a hatékonyság 

fejlesztése érdekében. 

- Az intézményi dokumentumokat jól ismeri, és gondoskodik arról, hogy az érintettek 

ismerjék ezek tartalmát.  



- Betartja a 241/1996. évi közegészségügyi szakvéleményt, miszerint a gyermekek részére 

házilag, vagy cukrásztermelőben készített vajkrémes, tojásos süteményt, tortát nem fogadhat 

el a szülőktől! 

 

2. Tanügy-igazgatási feladatok 

- Az éves normatíva és statisztika elkészítésében felelősséggel részt vesz, biztosítja a pontos 

és korrekt adatszolgáltatást. 

- Felel a mindenkor aktuális jelentések pontos közléséért, és határidőre történő továbbításáért. 

- Szülői kérésre engedélyezi a gyermeki hiányzásokat. 

- Amennyiben a gyermek igazolatlanul mulaszt, haladéktalanul jelzi az igazgatóság felé.  

- Amennyiben a gyermek adataiban, vagy jogviszonyában változás áll be, szintén 

haladéktalanul jelzi az intézményegység titkársága felé. 

- Ellenőrzi az ovi-KRÉTA moduljainak vezetését, azok tartalmát, naprakész állapotát. 

- Biztosítja az óvodán belüli információ-áramlást. 

- Javaslatot tesz az SZMSZ és a házirend összeállításához. 

- Évente egy alkalommal, illetve szükség szerint összevont szülői értekezletet tart. 

- A szülői szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztosítja képviseleti 

jogainak érvényre juttatását. 

- Gondoskodik a szülői értekezletek, egyéni beszélgetések megtartásáról. 

- Szükség szerint összehívja az intézményben a nevelőtestületet, illetve az alkalmazottakat 

munkaértekezletre. 

- Részt vesz a intézmény igazgatók részére szervezett értekezleteken. 

- Javaslatot tesz az óvoda nevelés nélküli munkanapjainak pedagógiai tartalmára. 

- Figyelemmel kíséri az óvodában folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

- Megszervezi a gyermekek egészségügyi vizsgálatát. 

- A baleset védelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal 

jelzi az intézmény igazgatósága felé. 

- Ellenőrzi a munkavédelmi és a tűzvédelmi szabályok betartását, betartatását. 

- Biztosítja az egészségügyi előírások betartását. 

- A dolgozók egészségügyi alkalmasságát nyomon követi 

- Szervezi és irányítja a takarítási munkálatokat a nyári takarítási szünetben, ügyeletet tart az 

előzetes beosztás alapján. 

 

3. Munkáltatói-humánpolitikai feladatok 

- Részt vesz a teljesítmény-értékelési folyamatban. Minden év augusztus 31-ig négy 
személyes célt kijelöl önmaga számára, és — a szakmai igazgató-helyettessel történt 
egyeztetés után — feltölti a KRÉTA rendszerbe. 

- Évente egy alkalommal — együttműködően részt vesz — a személyes értékelő 

megbeszélésen. 

- Évente egy alkalommal értékeli az óvodapedagógusok teljesítményét. 

- Naprakészen vezeti a szabadság nyilvántartást, és elkészíti a szabadságolási ütemtervet. 

- Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, nyomon követi ezek betartását. 

- Javaslatot tesz továbbképzések megszervezésére, szakvizsgára való felkészítésre. 

- Megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatársak napi munkáját. 



- Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését. 

- Felel a dolgozók munkaidő nyilvántartásának naprakész vezetéséért, illetve annak 

valóságtartalmát ellenőrzi, és aláírásával hitelesíti. 
- A dolgozók munkavégzése során tapasztalt közérdekű pozitív, illetve negatív észrevételeiről 
tájékoztatja az intézmény igazgatóját.  

- Javaslatot tesz a dolgozók jutalmazására. 

- Javaslatot tesz kitüntetésekre, országos és helyi elismerésekre való felterjesztésre. 

- Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését. 

- A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását. 

- Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértőinek felelősségre vonására. 

- Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását. 

- Együttműködik az intézmény igazgatóval. 

- Az óvoda közvetlen és közvetett partnerkapcsolatait menedzseli és továbbfejleszti. 

- A intézményegység vezető — munkaköréből adódóan — sokszor jut olyan belső 

információkhoz, melyet teljes titoktartással köteles kezelni.  

Belső információnak tekintendő: 

- a munkatársak együttműködéséből adodóak  
- a neveléssel összefüggő pedagógiai történések 
- a gyermekek adatai, jellemzői, családi hátterük 

- a speciális szakemberek véleményei / orvos, logopédus, stb. 

- a fenntartóval történő kapcsolatból származó események, és 

információk 

- minden egyéb, amely az óvoda helyi szokásaiból adódik, illetve a gyakorlatra 

nézve követelmény. 

A titoktartás megszegése fegyelmi eljárást von maga után. 

 

4. Gazdasági-adminisztratív feladatok 

- Koordinálja, illetve részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök 

vásárlásában 

- Kisebb vásárlásokat is egyeztet az igazgatóval, a keletkezett számlákat három napon belül 

eljuttatja az intézmény titkárságára. 

- Tagja a leltározási és selejtezési bizottságnak, azok előkészítésében és lebonyolításában 

aktívan részt vesz.  

- Feladata a takarékos gazdálkodás, az intézményi vagyon őrzése, védelme  

- Törekszik az állagmegóvás betartására és betartatására. 

- Figyelemmel kíséri, ellenőrzi az étkezési adagok kiadását. 

- A felvett vásárlási előleggel egy hónapon belül elszámol. A felvett pénzösszegért anyagi 

felelősséggel tartozik. 

- Javaslatot tesz prioritási sorrend felállításával a felújítási, karbantartási munkák 

ütemezésére. A munkálatok során gondoskodik az óvoda zavartalan működéséről. 

- Javaslatot tesz a beruházások megtervezésére, beszerzésére. 

- Az óvoda működéséhez szükséges kisebb karbantartási munkálatokat megszervezi.  

- Felel a tisztítószerek kiadásáért, és felhasználását ellenőrzi. 



 

Elvárható magatartási követelmények:  

- Intézményegység vezetőként felelősséget érez az óvoda szakszerű, és törvényes 
működtetéséért. 

- A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja. 

- Ellátja az óvodával kapcsolatos menedzselési feladatokat.  

- Minden – intézményt érintő — jelentősebb észrevételről tájékoztatja az 

igazgatót. 

- Törekszik, és munkatársait is ösztönzi a pozitív kommunikációra  

- A fenntartót hivatalos célból az óvodát képviselve — nem keresheti fel sem 

személyesen, sem telefonon. 

- A fenntartó, különböző hatósági partnerek telefonon történő bejelentkezése, illetve 

intézményi megjelenése esetén azonnal jelez az igazgatónak. 

- Továbbá az etika kódexben megfogalmazottak szerint 

 

Hatásköre:  

- Ellenőrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartásában  

- Ellenőrzési joga van a szakszerű és törvényes pedagógiai munka elvégzésében 

 

Felelőssége:  

- Az óvoda zavartalan, és a jogszabályoknak megfelelő működtetése. 

- A pedagógiai munka irányítása, ellenőrzése. 

 

Kapcsolattartási kötelezettsége:  

- Közvetlen, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az igazgatóval, helyetteseivel, 

óvodatitkárokkal, valamennyi óvodában dolgozó munkatárssal 

- A szervezeti és működési szabályzatban meghatározott közvetlen és közvetett 

partnerekkel. 

 

Információ szolgáltatási kötelezettsége:  

- Feladata a korrekt információ-áramlás a szülök, a nevelőtestület, és valamennyi 

dolgozó felé 

- Titoktartási kötelezettsége van! 

- Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen 

 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 



…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 





Munkaköri leírás 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Óvodapedagógus 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 2432 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató/Intézményegység-vezető 

Munkakör szakmai irányítója: Intézményvezető, Intézményvezető-helyettes, 

Intézményegység- vezető 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

 

Munkaideje: 40 óra/hét kötött munkaideje 32+4 óra/hét, nevelési évenként a munkatervben 

rögzítettek szerint. 

 

A munkakör célja: A családi nevelés kiegészítése. A közoktatási törvény és a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény szerint az óvodás korú gyermekek testi, lelki, szellemi gondozása, 

nevelése, fejlesztése. 

 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Felsőfokú végzettség, óvodapedagógus szakképzettség, 

IKT eszközök hozzáértő használata.  

 

Helyettesítés rendje: 

- A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

- A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

Nevelői alkalmasság: Jó kapcsolatteremtó képesség, empátia, kedves, nyílt személyiség, jó 

szervezőképesség. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások, jogszabályok: 
- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 
- A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) 
- Korm. rendelet, 
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről, 
- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 
- a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról, 
- 2023.évi LII.törvény a pedagógusok új életpályájáról 
- Szervezeti és Működési Szabályzat, 
- Pedagógiai program, Házirend, Munkaterv 
 
Feladatai, főbb tevékenységeinek felsorolása: A neveléssel lekötött óráinak száma heti 32 
óra, melyet gyermekcsoportban tölt el. A fennmaradó 8 órából 4 órát az óvodai nevelőmunkával 
összefüggő egyéb feladatokra szabadon használhat fel.  
Alapvető feladatai az alábbiak szerint: l ; 2; 3; 
 



1. Pedagógiai- szakmai 

- Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek Óvodai nevelés országos 

alapprogramja szerinti nevelés. Feladatát önállóan és felelősséggel végzi. A köznevelési 

törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi pedagógiai program alapján. 

- Azonosul a pedagógiai program szellemiségével. 

- Tudásának, és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyermekekkel, 

annak tudatában, hogy modell, minta számukra. 

- Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

- Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a csoportban. 

- A csoportszobában, és a közös helyiségekben, az óvoda többi helyiségeivel harmonizáló, 

esztétikus környezetet teremt. 

- A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonságos helyszínekről, és a 

kíséretről. 

- Megszervezi, és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket. 

- Minden nap kiviszi a gyermekeket a levegőre, amennyiben az időjárás engedi, a 

tevékenységeket is — lehetőség szerint — az udvaron szervezi. 

(Ezt sem tenném bele így, a mozgásos nagy hely igényes tevékenységeket igen, de -10 fokban 

nem fogok kimenni a gyerekekkel festeni az udvarra, pedig lehetőségem van rá.) 

- A részképességekben elmaradt gyermekekkel rendszeresen foglalkozik, a szakemberekkel 

kapcsolatot tart.   

- A gyógypedagógussal, fejlesztő pedagógussal, vagy a nevelést segítő más szakemberrel 

együttműködik. 
- Bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatását elősegít.  
- Segíti a tehetségek felismerését, támogatja önmegvalósításukat. 

- Előmozdítja a gyermekek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, törekszik azok betartására. 

- A gyermekeket egymás tiszteletére, szeretetére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra és 

hazaszeretetre neveli. 

- A balesetvédelmi előírások betartásával, a veszélyhelyzetek feltárásával, és elhárításával 
mindent megtesz a gyermekek testi, lelki egészségének fejlesztése, és megóvása érdekében. 

- A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát, és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemben választ ad. 

- Tárgyilagosan, sokoldalúan, és változatos módszerekkel közvetíti, ismeri, és használja az 

információs és kommunikációs technológiák adta lehetőségeket. 

- Nevelőmunkáját a pedagógiai program nevelési gyakorlatának megfelelően végzi, a 
gyermekcsoporthoz, és azok életkorához igazítva szakszerűen megtervezi, irányítja a 
gyermekek tevékenységeit. 

- Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlődését, és erről az egyéni 

fejlettségmerő lapon írásos feljegyzést készít, észrevételeiről, váltótársát, felettesét informálja, 

az érintett gyermekek szüleit, tapintatosan tájékoztatja. 

- Megfelelő felkészültséggel, felkérésre mentori feladatokat vállal. 

- A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket az 

idevonatkozó jogszabályok meghatároznak. 
- Gyakorolja a reális önértékelést, önreflexiót. Tisztában van az óvodai kompetenciák (9) 
jelentőségével.  



- Betartja a 241/1996. évi közegészségügyi szakvéleményt, miszerint a gyermekek részére 
házilag, vagy cukrásztermelőben készített vajkrémes, tojásos süteményt, tortát nem fogadhat el 
a szülőktől! 
 

2. Tanügy-igazgatási, adminisztratív feladatok 

- A pedagógiai program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges 

módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, 

azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti. 

- A szervezeti és működési szabályzatban, az intézményegység házirendjében, valamint etikai 

kódexében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyermekekkel, 

és azok szüleivel. 

- Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

- Naprakészen vezeti, a kötelező tartalmi elemeket tartalmazó csoportnaplót. 

- Részt vesz a teljesítmény-értékelési folyamatban. Minden év szeptember 30-ig három 

személyes célt kijelöl önmaga számára, és — az igazgatóval történt egyeztetés után — feltölti 

az OviKRETA rendszerbe. 

- Évente egy alkalommal — együttműködően részt vesz — a személyes értékelő 

megbeszélésen. 

- Nyomon követi a gyermekek hiányzását, az igazolatlanul hiányzó gyermekek szüleit egy nap 

után telefonon megkeresi. Amennyiben nem járt sikerrel, jelzi közvetlen felettesének. 

- Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztási naplót. 

- Nevelési évente kétszer (háromszor) kitölti a fejlettségmerő lapokat (dokumentációt), mely a 

gyermekek aktuális fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján — szükség esetén — elkészíti a 

gyermekek fejlesztési tervét, és egyéni beszélgetés (fogadó óra) keretében tájékoztatást ad a 

szülők részére. (nevelési évenként legalább egyszer) 

- A munkatervben meghatározottak szerint szülői értekezleteket szervez. 

- Szükség szerint, hivatalos felkérésre pedagógiai szakvéleményt ír. Hivatalos felkérésnek az 
minősül, ha a szakmai igazgatót keresik meg a felkéréssel. 
- Szükség esetén közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében.  

- Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában a gyermekek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

- A kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra fordítja. 

- Legfeljebb heti négy órában nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai 

feladatokat végez. (adminisztrálás, anyaggyűjtés, szülői értekezlet, fogadó óra, bemutató 

foglalkozás megtartása, óvodai ünnepségek szervezése, lebonyolítása, gyermekek kísérése 

külső helyszínekre, kirándulásokra, stb.) Ezen kívül részt vesz a nevelőtestület munkájában, 

szakmai segítséget nyújt a gyakornok számára, közreműködik a munkaközösségekben, részt 

vesz a továbbképzéseken, illetve a munkaterv személyre szóló feladat ellátási tervében 

meghatározottak szerint végzi feladatait. 

Az arányos és egyenletes feladatelosztás érdekében a intézményegység-vezető eseti 
helyettesítést rendelhet el. 
 

3. Általános szabályok 

- Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre kész állapotban rendelkezésre álljon. 

- Munkaidő alatt csak az igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 



- Reggel, és délután ügyelet ellátására beosztható. A további időszakban mindenki saját 
csoportjában tartózkodik a rábízott gyermekcsoporttal. 
- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, és balesetvédelmi, valamint az 
egészségügyi szabályokat. A gyermekeket felügyelet nélkül nem hagyja! Dajkára, pedagógiai 
asszisztensre csak rövid időre, indokolt esetben az igazgató engedélyével lehet! (A törvény 
szerint reggel 7:00-8:00-ig és 12:00-17:00-ig lehet a gyerekekkel NOKS munkatárs egyedül is, 
reggel 8:00-12:00 között a fejlesztési időben kell, hogy óvodapedagógus legyen a gyerekekkel) 

- Amennyiben a munkaideje alatt baleset történik, azonnal jelzi az igazgatónak és a balesetekről 

jegyzőkönyvet vetetnek fel. 

- Amennyiben a munkaideje alatt bármilyen baleset történik az óvodapedagógus távollétében, 

a felelősség változatlanul őt terheli. 
- Gyermekek között nem használhat mobiltelefont (sms-ezésre sem)! Munkaidőben csak a 
legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan (1-2 percben), a 
nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 
- Az óvoda teljes területén tilos a dohányzás! 
 
 

Elvárható magatartási követelmények:  

- Mindenkor hivatásához méltó magatartást tanúsítson! 

- Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

- A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem alkalmaz (testi fenyítés, 

megfélemlítés, csoportból való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztásra való 

kényszerítés). 

- Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. A szülők, valamint a 

munkatársak emberi méltóságát és jogait — szintén — maradéktalanul tiszteletben 

tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

- Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, következetesség, pontosság, 

megbízhatóság, türelem jellemzi. 

- Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával 
értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a pedagógia program szellemiségét. 

 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások:  
- Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, 

tökéletesítse pedagógiai munkáját. 
- Hétévenként legalább egy alkalommal 120 órás továbbképzésen részt kell vennie. 

Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól, aki az 55. életévét betöltötte. 

 
Hatásköre:  

- Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, 
valamint az óvodai intézményegység SZMSZ-ében biztosított jogokat. 

- Hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 
- A pedagógiai szabadság helyes értelmezése mellett az intézményegység pedagógiai 

programját figyelembe véve megválasztja a nevelőmunkához szükséges módszereket, 
eszközöket. 

 

Felelőssége:  

- Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. 

- A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. 



- A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. 
- Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 
 
Együttműködésre köteles:  

- A gyermekek érdekében együttműködik munkatársaival, különösen a váltótársával, a 
csoportjához beosztott pedagógiai asszisztenssel, dajkával, és fejlesztő szakemberekkel, 
továbbá a szülőkkel. 

 

Kapcsolattartási kötelezettsége:  
- Közvetlen, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóval. 
- A szervezeti és működési szabályzatban meghatározott közvetlen és közvetett 

partnerekkel. 
 

Információ szolgáltatási kötelezettsége:  

- Feladata a korrekt információ-áramlás a szülők, a nevelőtestület, és valamennyi dolgozó 

felé. 

- Titoktartási kötelezettsége van! 

- Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen! 
 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 





Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Munkaközösség vezető 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): - 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Főiskolai (vagy egyetemi) végzettség. Kimagasló 

felkészültség, jó szervezőkészség, példás munkafegyelem jellemzi. 

Teljesítménymutatók: Munkáját az iskolaigazgatóval való rendszeres egyeztetésben történik. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 

 Irányítja, koordinálja a szakmai tantárgycsoport pedagógusainak munkavégzését, teljes 

jogkörrel ellenőrzi a munkaközösségi tantárgyak pedagógusait. 

 Középvezetőként képviseli a tantárgycsoport szakmai érdekeit, kollégáival jelentős 

erőfeszítéseket tesz a hatékony képzésért.  

 Egyaránt felelős a munkaközösség szakmai, módszertani és nevelési tevékenységért, 

valamint a munkafegyelemért. 

 Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelve a 

pedagógusok módszerit, a gyerekekhez való viszonyát. 

 Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepciót. 

 Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, mely beépül az intézmény 

munkatervébe. Pedagógiai kísérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai 

pályázatokon. Ellenőrzi a határidők betartását. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez, 

kijelölt mentorral segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját. 

 Rendszeresen ellenőrzi a tanulók házi füzeteit, a dolgozatokat, a témazáró 

feladatlapokat, azok javítását, értékelését, a tantárgyi osztályzatokat. 

 Elbírálja, és az igazgatónak javasolja (nem javasolja) a munkaközösségi tagok 

tantervhez igazodó tanmeneteit. a pedagógusok továbbképzését. 

 Ellenőrzi a tantervhez igazodó tanmenetek elkészítését, az időarányos előrehaladást, a 

pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, az eredményességet, az 

anyagok és eszközök célszerű és takarékos felhasználását. 

 Gondoskodik a szakkörök, tehetséggondozó önképzőkörök, és felzárkóztató 

foglalkozások, tanfolyamok, stb. színvonalas, diák centrikus megtartásáról. 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi 

tagok jutalmazására, vagy vezetői felelősségre vonást kezdeményez. 

 Tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről, beszámol a 

tantestületnek a munkaközösség tevékenységéről. 

 Felelősségi köre: Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és 

munkájuk szakmai értékelése alapozza meg felelős döntéseit, az igazgatónak tett 

megalapozott javaslatait. Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség 

egész tevékenységére. Aktivitásától és kreativitásától, valamint példaadó 



munkavégzésétől és igényességétől nagymértékben függ az egész munkaközösség 

eredményessége, a tanulók érdekében kifejtett hatékonyság. 

 A fentieken túl elvégzi, amivel az igazgató megbízza. 

 

 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 



Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör pontos megnevezése: Napközis nevelő 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 3410; 2431 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117, Isaszeg Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Főiskolai végzettség vagy középfokú végzettség és 

tanári, tanítói vagy pedagógiai asszisztens szakképzettség. A közoktatásra és a szakterületre 

vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete. Szervező 

képesség, érzékenység, a tanulói problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség, 

segítőkészség. Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

Teljesítménymutatók: Teljesítményértékelése alapját az országos pedagógiai-szakmai 

ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés előre 

meghatározott rendben látogatja napközis foglalkozásait. 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

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

oktatja. 

 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 napközis foglalkozások alkalmával a tanórákra való felkészüléshez megfelelően 

nyugalmas körülményeket biztosít. Szükség esetén a felkészüléshez szakmai segítséget 

nyújt, segít 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 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 lélek 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, 

- 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 felzárkóztatását 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 figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályát, és törekszik azok betartására, 

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

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

-  a szülő és 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. 

- Kialakítja a tanulók ültetés rendjét, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve 

változtatja. Az ültetés rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

 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. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

 Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Vezeti a tanuló jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

- 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 vizsgálatokon 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. 

 Egészséges és biztonságos intézmény működtetéssel kapcsolatos feladatok: 

- A 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 szerzése: 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

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

 A fentieken túl elvégzi, amivel az igazgató megbízza. 

 

 

Isaszeg, 2024. szeptember 06. 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: 2024. szeptember 06. 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 

 

 





Munkaköri leírás 
 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Osztályfőnök 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): - 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Az azonos évfolyamra járó, többségében azonos órarend 

szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget alkotnak, melynek élén pedagógus 

vezetőként az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg, munkáját a NAT, az 

iskola pedagógiai programja és az éves munkaterv alapján végzi, havonta pótlékban részesül. 

Az osztályfőnök erkölcsi és pedagógiai felelősséget vállal a rábízott tanulók biztonságáért; 

kulturált viselkedéséért; személyiségük fejlesztéséért.  

Teljesítménymutatók: Teljesítményértékelése alapját az országos pedagógiai-szakmai 

ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés előre 

meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 

 Osztályfőnökként a pedagógus erkölcsi és jogi felelősséget vállal valamennyi rábízott 

tanulóért, és az érdekükben kifejtett pedagógiai munkáért úgy, hogy a tanuló egyéni 

fejlődési, tanulási tempójához igazítja fejlesztő munkáját. 

 Tiszteletben tartja az egyes tanulók emberi méltóságát, törekedve önismeretük 

fejlesztésére, megszervezve az osztályban tanító pedagógusok támogatását, igényelve 

a szülők segítségét. 

 Félévenként beszámolót tart az osztályozó értekezleteken. 

 Rendszeresen látogatja osztálya tanítási óráit. 

 Koordinálja osztálya szabadidős foglalkozásait. 

 Nyomon követi a tanulók fejlődését, tevékenységét és konfliktusait a szülői házban, és 

a tanulói kortárscsoportban. 

 Kötelessége, hogy a szülőket tájékoztassa a Házirendről, gyermekük iskolai 

teljesítményéről. 

 Gondoskodik arról, hogy a szülők megválasszák a Szülői Közösség tagjait, tartja velük 

a kapcsolatot. 

 Pontos információkkal rendelkezik osztálya szociometriai képéről. 

 Vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt, vezeti a 

továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

 Felelősségi köre: Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai 

 tevékenységére. Aktivitásától, példaadásától és igényességétől nagymértékben függ az  

osztályközösség tanulmányi eredményessége, a tanulók neveltsége. 

 A fentieken túl elvégzi, amivel az igazgató megbízza. 

 

                                                                                               

Isaszeg, ………………………… 

 



 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 
 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 
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Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Pedagógiai asszisztens 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 3410 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Intézményvezető 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Középfokú végzettség, pedagógiai asszisztensi 

végzettség. Az óvoda, iskola nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. Önálló munkavégzés, együttműködés. Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, 

segítőkészség. 

 

Teljesítménymutatók: Teljesítményértékelése miatt az iskolavezetés előre meghatározott 

rendben látogatja foglalkozásait. 

 

 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása:  

A pedagógiai asszisztens általános feladatai: 

 Az előre meghatározott napirend szerint az óvodai pedagógiai asszisztens segít a 

gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az 

óvónő mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoport életében. Az iskolai pedagógiai asszisztens segíti, támogatja az 

intézményben lévő diákokat. 

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében. 

 A játék és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, a vezetője útmutatásait követve. 

 A gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

 Az óvodai/ iskolai nevelés eredményességéhez hozzájárulva, munkájával nyújt 

minőségi szolgáltatást. 

 Az óvodában/iskolában olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének 

kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre áll. 

 Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezi 

az igazgatóhelyettesnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő 

alatt csak az intézményben lévő vezető engedélyével hagyhatja el az intézményt. 

 Tevékenyen részt vesz a minőségfejlesztés megvalósításában. 

 Alkotói módon működik együtt munkatársaival. 

 Hozzájárul az intézmény jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

 Az intézményi ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető útmutatásai szerint vesz részt. 

 Séták, kirándulások alkalmával a pedagógus kollégákat segítve kíséri a csoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

 A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 

intézményvezetőnek. 

 A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 
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 A rábízott növények napi gondozásában részt vesz. 

 A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 Munkáját az intézményvezető által meghatározott munkarendben irányítás és 

ellenőrzés alapján, csoportmunkáját a pedagógus irányítása alapján végzi. 

 Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hat az intézményben lévő gyermekek fejlődésére. Tiszteli a 

gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására 

jutott információkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket 

tapintatosan az illetékes óvodapedagógushoz vagy pedagógushoz irányítja. 

 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 
 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 

 



Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Rendszergazda 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 2152 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: Min. szakirányú középiskolai végzettség vagy OKJ -s 

képzés, magas szintű hardver és szoftver (Windows környezet) ismeret, erős hálózati (tűzfal, 

switch, AP) és levelezési ismerete, precíz munkavégzés, proaktív hozzáállás, helpdesk és/vagy 

rendszergazdai tapasztalat szükséges. 

 

Teljesítménymutatók: Munkáját a közvetlen felettessel való rendszeres egyeztetésben 

történik.  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 

Az intézményben használt informatikai eszközök működőképességének biztosítása, az állandó 

oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladatainak alárendelve, a 

informatikai munkaközösség tanáraival együttműködve és igényeiket figyelembe véve végzi. 

 

Általános feladatai:  

 Figyelemmel kíséri a informatika 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.  

 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. 

 

Időszakos feladatai: 

 Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő 

versenyek, érettségik, mérések, 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. 

 



 

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 intézményvezetőnek, és a 

rendelkezésére bocsátott anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

 Kapcsolatot tart az internet szolgáltatóval. 

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

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

megkezdéséről. 

 Jelenti az intézményvezetőjének a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye 

kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

 Rendszeres időközönként köteles beszámolni az intézményvezetőnek 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. 

 Biztonsági adatmentést végez. 

 

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. 

 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) tárolja. 

 

 

 



 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 

 





Munkaköri leírás 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör pontos megnevezése: Takarító 

Munkaköri azonosító (FEOR szám): 9112 

Munkakör besorolási kategóriája - közvetlen felettese: Igazgató 

Munkakör szervezeti helye: Gábor Dénes Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Technikum, 2117 Isaszeg, Gábor Dénes köz 1. 

Munkakör betöltéséhez szükséges: legalább 8 általános iskolai osztály, igényesség és 

pontosság.  

 

Teljesítménymutatók: Munkáját a közvetlen felettessel való rendszeres egyeztetésben 

történik.  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek körének, hatáskörök összefoglalása: 

 

Általános feladatai:  

Napi takarítási feladatai a takarítandó helyiségekben (tantermekben, irodákban, folyósokon, 

mellékhelyiségekben): 

- szemetes edények ürítése, a szeméttartók kitisztítása, a szemét összegyűjtése, központi 

szeméttárolóba való ürítése, 

- a padlózat felseprése, felmosása, 

- a bútorok, ablakpárkányok letörlése, vegyszeres mosása, 

- a mellékhelyiségekben a WC-kagylók kisúrolása, a falazatról a piszok lemosása, 

fertőtlenítése, 

- a mosdókagylók, csempék, a szerelvények tisztántartása, 

- az iskola étkeztetés során felmerülő feladatok (átvétel, tálalás, használt eszközök, edények 

összegyűjtése, mosogatása). 

 

Alkalmankénti takarítási feladatai: 

- a helyiségek bútorzatának, ajtajának lemosása, 

- a padozat erős szennyeződésének megszüntetése, 

- a lambéria lemosása, 

- a mellékhelyiségek falazatának lemosása. 

Továbbá köteles ellátni mindazt a feladatot, amivel az Igazgató megbízza. 

 

Általános rendelkezések:  

- a dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre az Iskola 

igazgatójának, 

- a dolgozó jogosult az intézeti vagyont károsító bármely cselekmény észlelése esetén 

bejelentés megtételére, 

- további jogait a Munka Törvénykörvénye ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák. 

 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

- a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 

- kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 



-köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 

- anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és 

hibákért. 

 

A kijelölt területért felőséget vállal. 

 

Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az Intézmény érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az Igazgató jogosult. A felkéréskor 

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön díjazás ellenében 

történik. 

 

 

Isaszeg, ………………………… 

 

 

…………………………      ………………………… 

munkavállaló aláírása       munkáltató aláírása 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Ezen munkaköri leírás a mai naptól lép életbe.  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem a mai napon. 

 

Kelt: ………………………………... 

 

 

….....................................................     ….................................................. 

átadó/ munkáltató       átvevő/ munkavállaló 

 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (személyi anyag) 

 

 






