
















































































































Az intézmény neve/címe:

Tanár (osztályfőnök)
munkaköri leírása

Munkakör megnevezése: Tanár FEOR száma: ……………………
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ……………………………………….
A munkakör szakmai irányítója: ……………………………………………………………
Kötelező óraszáma: ………….

A munkakörnek utasítást adó munkakörök:
 vezető beosztású munkakörök

( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető,  iskola tagin-
tézményvezető-helyettes,   iskola  intézményegység-vezető,   iskola  intézményegység-
vezető-helyettes)

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek

A munkakör célja:
A közoktatási törvényben és a nemzeti köznevelésről szóló törvényben előírtak alapján, az in-
tézmény 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: 
- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról, és a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 
köznevelésről,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet,
- Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend,
- Pedagógiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
 az intézmény székhelye: ………………………………………………………..
 az intézmény telephelye: ……………………………………………………….

A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.



A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok
- A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi ér-
zékenységgel.
- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi
normákat.
- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi fel-
adatokat vállal.
Együttműködés a szülőkkel
- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatásában.
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség ki-
alakítása, fejlesztése során.
- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti
meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztosítása
- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosításá-
ról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedé-
sei meghozatalakor.
Minőségirányítással kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a megfogalma-
zott minőségpolitikát és minőségcélokat.
- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.
- Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek. 

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatási feladatok
- Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket.
- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz.
- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, motivá-
ciójú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a tanuló-
kat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további tanu-
lásra.
- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való har-
monikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek. 
- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret fej-
lesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását.
- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség te-
kintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát.
- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és
ezek ápolására neveli őket. 
- A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
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- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait. 
A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek kereté-
ben

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségé-
nek fejlődéséről, 
- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,
-  figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szoci-
okulturális 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 át-
adja, és ezek elsajátításáról meggyőződik,
- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket
megteszi,
- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,
- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszünte-
tésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,
-  a  tanuló  életkorának,  fejlettségének  figyelembe  vételével  elsajátíttatja  a  közösségi
együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,
- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében
intézkedést tart szükségesnek,
- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,
- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanulók beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki. 
- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja.
Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is.
A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében,
és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és
más felszereléseket kiválasztja.
- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.
- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások szervezésé-
ben, lebonyolításában.
- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében.
- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban.
A tanulók értékelése
- Irányítja és szövegesen értékeli a tanulók tevékenységét, részt vesz az osztályozó értekezle-
ten.
Ünnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a meg-
emlékezések módját, formáját – pl. anyák napi műsor.
- A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja ösz-
sze – ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a tanulók számára ne legyen te-
her.
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- Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók
felkészítésében.
Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok
- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat.
-  Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást, valamint az osztály-
naplót.
- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési fel-
adatokat.
- Tájékoztatja az intézményvezetőt

- ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, 
- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői bizott-
sági vizsgálaton való részvételét.

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)
- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, illet-
ve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.
Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az
osztályába tartozó tanuló családjához.
- Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője
számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál.
Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást.
- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy
a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. 
- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját.
Munkához szükséges ismeret megszerzése
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (leg-
alább a hétévenkénti továbbképzésben részt vesz).

Osztályfőnöki feladatok

Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok
- Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján segít-
se az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését.
- Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödését.
- Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló tanulók tanulmányi eredményeit, konzultál ta-
nár társaival a tanulók haladásáról. 
- Közreműködik a tanulók és tanárok konfliktusai megoldásában, szükség szerint a probléma-
megoldásba bevonja a szülőket is. 
- Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési feladatait, eh-
hez 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.
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- Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb in-
formációkkal,  segíti  felkészülésüket,  támogatja  részvételüket  az  iskolai  rendezvényeken,
programokon.
- Ellátja a tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztályába járó tanu-
lóval kapcsolatban.
- Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat. 
Informatikai eszközök használata
- Munkájához kapcsolódóan az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit.

Az oktatott tantárggyal kapcsolatos feladatok

A biológia tantárgy oktatásával kapcsolatos feladatok
- Fejleszti az új ismeretek önálló megszerzésének képességét, ennek érdekében önálló munká-
ra készteti a tanulókat.
- Közreműködik olyan természetszemlélet és biológiai tudat kialakításában, melyben a bioló-
giai sokféleség alapvető fontosságú.
- Megmutatja az élőlények és az életközösségek változatosságát, az ökológiai rendszerek di-
namikus jellegét.
- Rendszerezi a hazai és a távoli tájak megismert élőlényeit a tudományos rendszer főbb kate-
góriáiba.
- Bemutatja az emberi szervezet felépítésének és működésének lényeges sajátosságait.
- Biztosítja az életmóddal kapcsolatos helyes alternatívák kiválasztásához szükséges tájéko-
zottságot.
- Elősegíti az emberek közötti, valamint emberek és környezetük közötti együttélési szabá-
lyok megértését.
- Tudatosítja a tanulóban, hogy Földünk globális problémáinak megoldása, a biológiai ismere-
tek segítségével minden ember közös feladata.
- Kialakítja az önálló ismeretszerzés képességét és igényét tanulói megfigyelések vizsgálatok
és tanulókísérletek szervezésével, vizsgálati eljárások gyakoroltatásával.
- Elősegíti az együttműködésre vonatkozó kézségek kialakulását.
- Megismerteti a tanulókkal a természet szépségeit, és kísérletet tesz a természeti szépségek-
nek a tanulók értékrendjébe való megfelelő módon történő beillesztésére.
- Kialakítja a tanulóban az igényt fizikai és pszichés egészségének, egészséges - természetes
és mesterséges – környezetének megőrzésére.
- Megismerteti a tanulókat a szűkebb, illetve tágabb környezetükben előforduló és a biológiai
művelődési anyagban szereplő anyagok, élőlények alapvető tulajdonságaival,  az élő anyag
jellemzőivel.
- Áttekintést ad a tanulónak a földi élet periodikus változásairól, az emberi élet szakaszainak
főbb jellemzőiről, az életfolyamatok visszafordíthatatlanságáról.
- Bemutatja az egyes kontinensek és hazánk tájainak jellegzetes növényeit, állatait.

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása 
a munka díjazása szempontjából

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:
- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete,
- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 
- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:
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 felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat
 felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat
 értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét
 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet
 részt vesz a nevelőtestület munkájában
 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében
 részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében
 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, lebo-
nyolítása)
 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyo-
lítása),
 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését
 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában
 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  díjazás
van/nincs

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű intézmé-
nyi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést)
Gyakornoki munka segítése
Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok
Szabadidő szervező
Könyvtáros
Diákönkormányzatot segítő
Kötelező tanórán kívüli foglalkozások
Rendszergazdai feladatok
     - 
     - 
     - 
     - 

A munkakörhöz tartozó felelősség

- Felelős az átvett eszközökért.
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
Külső kapcsolatok
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
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- ...................................................................................................................................................

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: ............................................................................

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

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
3. pld. irattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe:

Könyvtáros
munkaköri leírása

(Általános iskola)

Munkakör megnevezése: Könyvtáros FEOR száma: ……………………
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ……………………………………….
A munkakör szakmai irányítója: ……………………………………………………………
Kötelező óraszáma: ………….

A munkakörnek utasítást adó munkakörök:
 vezető beosztású munkakörök

( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető,  iskola tagin-
tézményvezető-helyettes,  iskola intézményegység-vezető,  iskola intézményegység-vezető
helyettes)

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek

A munkakör célja:
A nemzeti köznevelésről szóló törvényben, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben, az intéz-
mény SZMSZ-ében, valamint  annak részeként a Könyvtár SZMSZ-ében előírtak alapján a
könyvtárosi feladatok ellátása.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- ……………………………………………………..
- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök.

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 
- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,
- nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasz-
nálatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend,
- Pedagógiai program, könyvtár pedagógiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
 az intézmény székhelye: ………………………………………………………..
 az intézmény telephelye: ……………………………………………………….

A könyvtáros a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogo-
sult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.



A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

A könyvtárosi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok
- A könyvtáros rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, a könyvtárosi feladatok ellátá-
sához szükséges szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi
normákat.
- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi fel-
adatokat vállal.
Együttműködés a szülőkkel
- Munkája során együttműködik a szülőkkel és a pedagógusokkal a tanulók személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában.
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség ki-
alakítása, fejlesztése során.
- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világné-
zeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztosítása
- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedé-
sei meghozatalakor.
Minőségirányítással kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a megfogalma-
zott minőségpolitikát és minőségcélokat.
- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.
- Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek. 

Részletes szakmai feladatok

A könyvtárosi feladatok
- Közreműködik az iskolai könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozás elkészítésében
és felülvizsgálatában – pl.: A könyvtár szervezeti és működési szabályzata és kapcsolódó sza-
bályzatok.
- Figyelemmel kíséri, hogy a könyvtár működésének általános alapkövetelményei fennállnak-
e, azaz

- a  könyvtárhelyiség megfelelő-e (könnyen megközelíthető,  tágas,  a  könyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),
- a könyvtári alapdokumentumok száma, összetétele megfelelő-e, igazodik-e az általá-
nos iskola által ellátandó feladatokhoz,
- rendelkezésre áll-e a könyvtári dokumentumokról a lelőhely-nyilvántartás,
- a könyvtár működésének egyéb technikai feltételei biztosítottak-e, pl.: asztalok, szé-
kek, fénymásoló, nyomtató, könyvtári dokumentumok kiadásához szükséges eszközök
stb.

- Gondoskodik arról, hogy a könyvtár az előre meghatározott nyilvántartási rendben rendelke-
zésre álljon a tanulók, illetve a pedagógusok részére. 
- Indokolt esetben javaslatot tesz a könyvtár nyitvatartási rendjének módosítására.
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A könyvtári alapfeladatok ellátásához kapcsolódó tevékenység
- Az intézményvezető számára összeállítja a könyvtári állomány fejlesztésére vonatkozó el-
képzeléseket, melynek során figyelembe veszi:

- az oktatás során jelentkező igényeket, 
- a tanulók jelzéseit, 
- a pedagógusok elvárásait.

- Gondoskodik a meglévő könyvtári gyűjtemények gondozásáról, rendezéséről.
- Tájékoztatást nyújt a könyvtárban található dokumentumokról, részletes információt nyújt az
igénybe vehető szolgáltatásokról.
- Közreműködik abban, hogy a könyvtár helyisége tanórai foglalkozás megtartására alkalmas
legyen, segít a könyvtár működésének, tevékenységének bemutatásában.
- Ellátja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szolgáltatási feladatokat az egyéni, és csoportban
érkező könyvtárhasználók esetében is.
- Végzi a könyvtári dokumentumok kölcsönzési feladatait.
- Ellátja a könyvtár kiegészítő szolgáltatásnyújtással kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

- számítógépes információs szolgáltatás, 
- dokumentum másolás, stb.

A könyvtár működésével kapcsolatos feladatok
- Végzi a beiratkozással kapcsolatos feladatokat, kiállítja az olvasójegyet.
- Segíti a tanulók könyv kölcsönzését, segítséget, tanácsot ad a keresett témával, illetve szer-
zővel kapcsolatban.
- Biztosítja a nyugodt könyvtárhasználathoz szükséges körülményeket. Indokolt esetben fe-
gyelmezi a hangoskodó tanulókat.
- Külön figyelmet szentel az olvasóterem nyugalmának.
- Ügyel arra, hogy a könyvári dokumentumok ne sérüljenek, ne rongálódjanak meg, erre fi-
gyelmezteti a könyvtárhasználókat.
- Segíti az elektronikus eszközök (CD, DVD) használatát, és felügyeli azt.
- Visszaveszi és kiadja a kölcsönzött könyveket, elvégzi a kölcsönzött könyvekkel kapcsola-
tos nyilvántartási feladatokat.
- A lejárt kölcsönzési idejű könyvek esetében értesíti a késedelemről a kölcsönzőket.
- Könyv rongálás, illetve a könyv visszaszolgáltatás elmulasztása esetén javasolja a kár meg-
térítését az intézményvezető számára.
- Ellátja a könyvállomány leltározásával kapcsolatos feladatokat.
- Őrzi és az érdeklődők számára átadja az iskola szervezeti dokumentumait, így különösen: az
SZMSZ-t, a Pedagógiai programot, a Házirendet, a Minőségirányítási programot, adatvédelmi
szabályzatokat.
Könyvtári állománykialakítási, nyilvántartási, állományvédelemi feladatok
- Javaslatot tesz a könyvtári dokumentumok bővítésének keret összegére.
- Rendszeresen tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről.
- A gyűjtőkör, azon belül is a pedagógusok és a tanuló jelzései alapján szerzi be a könyvtár
újabb dokumentumait.
- Az új dokumentumokat feldolgozza, állományba veszi.
- Gondoskodik a könyvtári állomány védelmével, a nyilvántartásokat naprakészen vezeti.
Tartós tankönyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a tartós tankönyvek kezeléséről.
- Nyilvántartásba veszi a könyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanulóknak.
- Ellenőrzi a tankönyvek állapotát, szükség esetén javaslatot tesz selejtezésükre, illetve a kár-
térítési igény érvényesítésére a használóval szemben.
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Kapcsolattartás
- Az intézményvezető utasítására kapcsolatot tart fenn:

- más iskolai könyvtárral, 
- a pedagógai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, 
- a nyilvános könyvtárakkal,
- az iskola székhelyén működő közkönyvtárral.

- Elvégzi a könyvtárak közötti együttműködéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
könyvállomány cseréjét az együttműködésben résztvevő könyvtárakkal.
A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok
- Az iskolai  könyvtáros tanár,  munkája pedagógiai  tevékenység,  a nevelőtestület  tagjaként
részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevelőtestület tagjait megillető jogokat.
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.
- A nevelőtestülettel közösen elkészíti az iskola könyvtár-pedagógiai programját.
- Megtartja a tantervben rögzített könyvtárhasználati órákat.
- Felkészíti a tanulókat az információszerzés kibővülő lehetőségeinek felhasználására, az in-
formációk elérésére, kritikus szelekciójára, feldolgozására és a folyamat értékelésére.
-  Megalapozza  a  könyvtár  „forrásközpont”-ként  történő felhasználásával  az  önműveléshez
szükséges attitűdöket. Képességeket, tanulási technikákat.
- Közreműködik az alkotó munkára való nevelésben.
- Megtanítja a tanulókat a különböző szempontok szerinti dokumentumok keresésére a könyv-
tárban, adatbázisaiban.
- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruhá-
zati és más felszereléseket kiválasztja.
Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatározott nyilvántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.
- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési fel-
adatokat.
- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)
Munkához szükséges ismeret megszerzése
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (leg-
alább a hétévenkénti továbbképzésben részt vesz).
Informatikai eszközök használata
- Az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai műszaki berendezéseit.

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása 
a munka díjazása szempontjából

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:
- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:

 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet
 részt vesz a nevelőtestület munkájában
 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében
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 részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében
 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, lebo-
nyolítása)
 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyo-
lítása)
 szervezi a szabadidő hasznos elöltését
 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában
 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  díjazás
van/nincs

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű intézmé-
nyi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést)
Gyakornoki munka segítése
Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok
Szabadidő szervező
Könyvtáros
Diákönkormányzatot segítő
Kötelező tanórán kívüli foglalkozások
Rendszergazdai feladatok
     - 
     - 
     - 
     - 

A munkakörhöz tartozó felelősség

- Felelős az átvett eszközökért.
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
Külső kapcsolatok
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.
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Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: ............................................................................

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

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
3. pld. irattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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A  neveléssel-oktatással  lekötött  munkaidőn  túl  a  kötött  munkaidő  terhére
elvégzendő  feladatokat  a  326/2013  (VIII.30.)  Kormányrendelet  17.§  (1)  bekezdése
határozza meg az alábbiak szerint:

1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése,
2. a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,
3.  az  intézmény  kulturális  és  sportéletének,  versenyeknek,  a  szabadidő  hasznos
eltöltésének megszervezése,
4.  a  tanulók  nevelési-oktatási  intézményen  belüli  önszerveződésének  segítésével
összefüggő feladatok végrehajtása,
5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és
egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete,
6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,
7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,
8. eseti helyettesítés,
9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,
11. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,
12. osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység,
13. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,
14. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,
15. munkaközösség-vezetés,
16. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,
17. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,
18. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása,
19. hangszerkarbantartás megszervezése,
20.  különböző  feladat-ellátási  helyekre  történő  alkalmazás  esetében  a  köznevelési

intézmény telephelyei közötti utazás, valamint
21. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített,

tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása.



Az intézmény neve/címe:

Iskolaigazgató-helyettes
munkaköri leírása

Munkakör megnevezése: Iskolaigazgató-helyettes FEOR száma: ……………………
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ……………………………………….
A munkakör szakmai irányítója: ……………………………………………………………
Kötelező óraszáma: ………….
Utasítást adó, felettes munkakörök:

- iskolaigazgató
A munkakörnek alárendelt munkakörök:

 vezető beosztású munkakörök
( iskola tagintézmény-vezető,  iskola tagintézményvezető-helyettes,  iskola intézménye-
gység-vezető,  iskola intézményegységvezető-helyettes)

 pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök
 nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak

A munkakör célja:
A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény iskola-
igazgatói feladatai ellátásában való aktív közreműködés.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök, 
- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök.

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

.

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 
- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról, és a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 
köznevelésről,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet,
- Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányító program, Házirend,
- Pedagógiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
 az intézmény székhelye: ………………………………………………………..
 az intézmény telephelye: ……………………………………………………….



Az iskolaigazgató-helyettes a munkaköri leírásában foglaltakat
- az iskolaigazgató utasítása, rendelkezései szerint, 
- személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt  – vezetői
munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el.

A munkakör tartalma

Vezetési feladatok

Általános vezetési feladatok

Működési feltételek:
- Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt
szabályozások  különösképpen  az  államháztartásról  szóló  törvény  végrehajtásáról  szóló
368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet alapján kötelezően előírt szabályzatok.
Alapító okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatónál.
A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok 
- Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében.
Házirenddel kapcsolatos feladatok 
- Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában.
- Javaslatokat tesz a házirend módosítására.
- Közreműködik a házirend

- nyilvánosságában, és
- ellátottak részére történő átadásában.

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minőségpolitikájának főbb irányaira, javaslatit to-
vábbítja az óvodavezető felé.
- Közreműködik az intézmény minőségirányítási programjának elkészítésében.
- Tevékenységét a minőségirányítási programban meghatározott minőségpolitika és minőség-
célok szerint végzi.
- Közreműködik a minőségirányítási programhoz illeszkedő hosszú- és rövidtávú stratégiai
program elkészítésében.
- Közreműködik a teljes körű intézményi önértékelési rendszert felügyeletében és működteté-
sében.
- Részt vesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszer kidolgozásában és működtetésében. 
Adat nyilvántartás, kezelés
- Részt vesz az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításában, en-
nek érdekében közreműködik

- a tanulók és a közalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a közérdekű adatok

kezelésére, védelmére vonatkozó belső szabályzatok elkészítésében.
- Közreműködik a helyi iratkezelési szabályzat elkészítésében.
- Részt vesz a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában.
- Részt vesz a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában.
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- Részt vesz az adatszolgáltatásban a Közoktatási Információs Rendszer részére.
- Közreműködik a különös közzétételi lista elkészítésében és legalább tanévenkénti felülvizs-
gálatában.
A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága 
- Közreműködik az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra hozata-
lában.
- Részt vesz a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalában.
Munkáltatói jogkörök gyakorlása
- Az iskolaigazgató helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend sze-
rint:

- gyakorolja a munkáltatói jogokat,
- ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat,
- közreműködik a pályáztatási tevékenységben,
- irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évenkénti felülvizsgálatáról.

Továbbképzés, képzés
- Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében.
- Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követé-
sére alkalmas nyilvántartások vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő
és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét ta-
pasztalja.
Esélyegyenlőség
- Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgo-
zásában és végrehajtásában.
- Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség valamint a
tanulói esélyegyenlőségi program érvényesítésében.
Munkaidő nyilvántartás
- Közreműködik abban, hogy a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást, 
- Közreműködik abban, hogy munkaszervezési okokból elkészüljön

- a feladatellátási terv,
- a személyre szóló feladatmegosztás.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsőbb irányítás
- Közreműködik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy in-
tézményként működjenek.
- Segíti az iskolaigazgatót az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának irányításá-
ban.

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- Szaktudásával támogatja a pedagógiai program elkészítését.
- Részt vesz a pedagógiai program összeállításában.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatározásában.
- A munkaterv elkészítése során közreműködik az iskolaszék, a diákönkormányzat, a szülői
szervezet, az intézményi tanács véleményének kikérésében.
Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Segíti a nevelőtestület vezetését.
-  Támogatja  a  nevelőtestület  jogkörébe  tartozó  döntések  előkészítési  feladatait,  részt  vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében.
- Támogatja az iskolaigazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét.
- Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását.
- Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét.
Az iskolában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart.
- Segíti az iskolaszék létrehozását és működését.
- Segíti a diákönkormányzat létrehozását és működését.
- Segíti az intézmény tanács működését.
Döntési, együttműködési feladatok
- Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan
ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. 
- Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
szűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.
- Együttműködik a(z)

- iskolaszékkel, 
- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 
- diákönkormányzattal,
- szülői szervezetekkel,

      - intézményi tanáccsal.
Az iskolai oktatás megszervezése 
- Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében.
- Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában. 
- Támogatja az iskolaigazgató azon tevékenységét, melynek során biztosítja, illetve folyama-
tosan figyelemmel kíséri, hogy a tanuló a lelkiismereti, világnézeti, politikai meggyőződése
megvallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön.
Szakmai ellenőrzés
- Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszerve-
zésében.
- Közreműködik a tanórák, a foglalkozások, a tanórán kívüli kötelező és nem kötelező foglal-
kozások óralátogatással történő ellenőrzésében.
Tankönyvekkel kapcsolatos feladatok
- Segíti az iskolai tankönyv ellátás rendjének kialakítását.
- Részt vesz a tankönyvrendelést előkészítésben, összeállításban, valamint véleményeztetésé-
ben az érintett iskolai szervezetekkel.
- Közreműködik a tankönyv támogatási igények felmérésében, összesítésében.
Diákigazolvánnyal kapcsolatos feladatok
- Közreműködik a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok meghatározásában, és a felelős
személyek kijelölésében.
- Felügyeli a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetését, iratok kezelését.
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Egyéb feladatok
- Közreműködik a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezé-
sében.
- Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét.
- Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.
- Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló fejlődésé-
vel, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről való értesítési fel-
adatok ellátásában.
- Segíti a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői bizottsággal való kapcsolattartást.
- Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.
Speciális nevelési/oktatási feladatok
- Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatása feltételeinek megszervezé-
sében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában.

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok

Az intézmény működtetése
- Segíti az iskolaigazgatót az intézmény költségvetési gazdálkodása során abban, hogy a mű-
ködéshez szükséges feltételek biztosítottak legyenek.
- Támogatja az iskolaigazgatót az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében.
Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a költségvetési tervezési feladatok ellátásában.
- Közreműködik a beszámolási tevékenységben.
A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási felada-
tok 
-  Segíti az iskolaigazgató az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos adat-
szolgáltatási feladatainak ellátását.
- Szaktudásával hozzájárul a fenntartó, működtető által az iskolaigazgatótól kért információk
biztosításához a költségvetési gazdálkodás témában.
A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok 
-  Közreműködik az intézményre vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészíttetésé-
ben, különösen a következők vonatkozásában:

- számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend),
- számlarend.

Költségvetési ellenőrzési feladatok
- Segíti az iskolaigazgató az intézmény FEUVE rendszerének kialakítási,  működtetési,  fej-
lesztési feladatait.
- Közreműködik az intézmény Belső ellenőrzési kézikönyvének, valamint Belső kontroll kézi-
könyvének elkészítésében, évenkénti felülvizsgálatában.
- Közreműködik az éves ellenőrzési terv elkészítésében és végrehajtásában.
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Szakmai feladatok

Általános szakmai feladatok

Együttműködés a szülőkkel
- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatásában.
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása,
fejlesztése során.
- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világné-
zeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztosítása
- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosításá-
ról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedé-
sei meghozatalakor.
A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, működtetővel az intézmény

- szakmai, valamint
- pénzügyi hatékony működése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanárként alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyisé-
gének fejlődéséről, 
- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,
- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szoci-
okulturális 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 intézkedése-
ket megteszi,
- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,
- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszün-
tetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,
-  a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja  a közösségi
együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,
- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdeké-
ben intézkedést tart szükségesnek,
- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,
- a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.
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A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.
- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruhá-
zati és más felszereléseket kiválasztja.
A tanulók értékelése
- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.
Munkához szükséges ismeret megszerzése
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja.
A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:
- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete,
- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 
- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:

 felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat
 felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat
 értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét
 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet
 részt vesz a nevelőtestület munkájában
 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében
 részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében
 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, lebo-
nyolítása)
 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyo-
lítása,)
 közreműködik a szabadidő hasznos eltöltésének szervezésében
 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában
 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásban

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  díjazás
van/nincs

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű intézmé-
nyi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést)
Gyakornoki munka segítése
Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok
Szabadidő szervező
Könyvtáros
Diákönkormányzatot segítő
Kötelező tanórán kívüli foglalkozások
Rendszergazdai feladatok
     - 
     - 
     - 
     - 
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A munkakörhöz tartozó felelősség

- Felelős az átvett eszközökért.
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
Külső kapcsolatok
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.
Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: ............................................................................

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

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
3. pld. irattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe:

Iskolaigazgató
munkaköri leírása

Munkakör megnevezése: Iskolaigazgató FEOR száma: ……………………
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ……………………………………….
Kötelező óraszáma: ………….
A munkakör szakmai irányítója: ……………………………………………………………
A munkakörnek alárendelt munkakörök:

 vezető beosztású munkakörök
( iskolaigazgató-helyettes,   iskola  tagintézmény-vezető,   iskola  tagintézményvezető-
helyettes,  iskola intézményegység-vezető,  iskola intézményegységvezető-helyettes)

 pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök
 nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak

A munkakör célja:
A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény igazga-
tói feladatainak ellátása.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök, 
- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök.

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 
- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról, és a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 
köznevelésről,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet,
- Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend,
- Pedagógiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
 az intézmény székhelye: ………………………………………………………..
 az intézmény telephelye: ……………………………………………………….

Az iskolaigazgató a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve a további –
munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a fel-
adat ellátására történő utasítással látja el.



A munkakör tartalma

Vezetési feladatok

Általános vezetési feladatok

Működési feltételek
- Megteremti a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeit. Ennek érdeké-
ben gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt szabályozások
különösképpen az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.)
Kormányrendelet alapján kötelezően előírt szabályzatok.
Alapító okirattal kapcsolatos feladatok
-  Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, ha szükséges, módosítást
kezdeményez.
A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok 
- Elkészíti - az alapító okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és Mű-
ködési Szabályzatát.
- Gondoskodik az SZMSZ nevelő-testület általi elfogadtatásáról, rendszeres felülvizsgálatáról,
kiegészítéséről. 
Házirenddel kapcsolatos feladatok 
- Gondoskodik a házirend elkészítéséről, aktualizálásáról.
- A házirendet a nevelőtestület számára elfogadás céljából átadja.
- Gondoskodik a házirend

- nyilvánosságáról, és
- a házirend tanulók részére történő átadásáról.

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 
- Meghatározza az intézmény minőségpolitikájának főbb irányait.
- Gondoskodik az intézményi minőségirányítási program elkészíttetéséről, annak elfogadásá-
ról, valamint a fenntartó általi jóváhagyásáról. 
- Tevékenységét, valamint irányítási feladatait a minőségirányítási programban meghatározott
minőségpolitika és minőségcélok szerint végzi.
- A minőségirányítási programhoz illeszkedve elkészíti az intézmény hosszú- és rövid távú
stratégiai programját.
- Felügyeli és működteti a teljes körű intézményi önértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozói teljesítményértékelési rendszer kidolgozásáról és működtetéséről. 
Adat nyilvántartás, kezelés
- Gondoskodik az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításáról,
ennek érdekében elkészítteti és betartatja

- a tanulók és a közalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a közérdekű adatok

kezelésére, védelmére vonatkozó belső szabályzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabályzat elkészíttetéséről, és felügyeli az iratkezelést.
- Ellátatja a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellátatja a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatokat.
- Adatot szolgáltat a Közoktatási Információs Rendszer részére.
- Elkészíti a különös közzétételi listát és legalább tanévenként felülvizsgálja.
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A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága 
- Biztosítja az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra hozatalát.
- Gondoskodik a közérdekű adatok nyilvánosságra-hozataláról.
Munkáltatói jogkörök gyakorlása
- Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyekben, a fog-
lalkoztatottak szociális, jóléti, egészségügyi és kulturális juttatásairól.
- Ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat.
- Közreműködik a pályáztatási tevékenységben.
- Irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évenkénti felülvizsgálatáról.
Továbbképzés, képzés
- Felügyeli, ellenőrzi a 7 évenkénti pedagógus továbbképzést.
- Gondoskodik arról, hogy elkészüljön a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv.
- Vezetteti a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettségek teljesítésének nyomon köve-
tésére alkalmas nyilvántartásokat.
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő
és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatóságnak, gyermekvédelmi intéz-
ménynek, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenlőség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozá-
sáról és végrehajtásáról.
- Figyelemmel kíséri az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség, valamint a tanu-
lói esélyegyenlőségi program érvényesülését.
Munkaidő nyilvántartás
- Gondoskodik arról, hogy a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást.
- Gondoskodik arról, hogy munkaszervezési okokból elkészüljön:

- a feladatellátási terv,
- a személyre szóló feladatmegosztás.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsőbb irányítás
- Gondoskodik arról, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy intéz-
ményként működjenek.
- Irányítja az intézmények tevékenységét, szakmai munkáját.

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- Irányítja a pedagógiai program elkészítésének feladatait, gondoskodik a pedagógiai program
összeállításáról.
- A pedagógiai programot elfogadás céljából átadja a nevelőtestület számára.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Irányítja az iskolai munkaterv elkészítését, továbbá a munkaterv keretében meghatározza a
tanév helyi rendjét.
- A munkaterv elkészítése során kikéri az iskolaszék, a szülői szervezet, az intézményi tanács,
tanulókat érintő programok vonatkozásában a diákönkormányzat véleményét.
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Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Vezeti a nevelőtestületet.
- Előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi azok vég-
rehajtását.
- Irányítja és ellenőrzi a nevelő és oktató munkát.
- Ellátja az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos irányítási feladatokat.
- Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét.
Az iskolában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart.
- Segíti az iskolaszék létrehozását és működését.
- Segíti a diákönkormányzat létrehozását és működését.
- Segíti az intézmény tanács működését.
Döntési, együttműködési feladatok
-  Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály
vagy Kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe.
- Dönt a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában hatáskörébe tar-
tozó ügyekben.
- Együttműködik a(z)

- iskolaszékkel, 
- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 
- diákönkormányzattal,
- szülői szervezetekkel,
- intézményi tanáccsal.

Az iskolai oktatás megszervezése 
- A lelkiismereti  szabadság és a különböző világnézetűek közötti  türelmesség elve alapján
szervezi a tanulók nevelését és oktatását.
- Biztosítja, hogy a tanulót ne érje hátrány világnézeti, lelkiismereti, politikai meggyőződése
miatt.
- Irányítja a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatokat.
Szakmai ellenőrzés
- Megszervezi a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzését, felmérését. Erre szük-
ség szerint szakértőt kér fel.
- Óralátogatással ellenőrzi a tanórákat, a foglalkozásokat, a tanórán kívüli kötelező és nem kö-
telező foglalkozásokat.
Tankönyvekkel kapcsolatos feladatok
- Meghatározza az iskolai tankönyv ellátás rendjét.
- A tankönyvrendelést előkészíti, összeállítja, valamint véleményezteti az érintett iskolai szer-
vezetekkel.
- Felméri, majd összesíti a tankönyv támogatási igényeket.
Diákigazolvánnyal kapcsolatos feladatok
- Meghatározza a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatokat, kijelöli a felelős személyeket.
- Felügyeli a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetését, iratok kezelését.
Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséről.
- Irányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.
- Irányítja a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, tanuló fejlődésével,
tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, valamint a működés rendjéről való értesítési felada-
tok elvégzéséről.
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- Irányítja a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői bizottsággal való kapcsolattartást.
- Gondoskodik arról, hogy a tanügyi nyilvántartások vezetésre kerüljenek.
Speciális nevelési/oktatási feladatok
- Megszervezi a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatásának feltételeit, biztosítja az
oktatáshoz szükséges személyi és tárgyi feltételeket.

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok

Az intézmény működtetése
- Az iskolaigazgató az intézmény költségvetése alapján biztosítja az intézmény működését. 
- Az iskolaigazgató felelős a takarékos gazdálkodásért.
Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok
- A vonatkozó jogszabályok alapján közreműködik a költségvetési tervezési és beszámolási
tevékenységben.
- Vezeti a szakmai beszámolóval kapcsolatos tevékenységet.
A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási felada-
tok
- Irányítja, illetve felügyeli az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos infor-
mációk szolgáltatását.
- Gondoskodik a fenntartó,  működtető  által  kért  információk biztosításáról  a költségvetési
gazdálkodása során.
A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok 
-  Gondoskodik az intézményre vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészíttetéséről
és jóváhagyásáról, különösen a következőkről:

- számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend),
- számlarend.

Költségvetési ellenőrzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakításáról, működtetéséről, fejleszté-
séről.
-  Elkészítteti  és jóváhagyja az intézmény Belső ellenőrzési  kézikönyvét,  valamint  a Belső
Kontroll kézikönyvét, és gondoskodik a kézikönyv évenkénti felülvizsgálatáról.
- Intézkedéseket tesz az éves ellenőrzési terv elkészítésére és végrehajtására.

Szakmai feladatok

Általános szakmai feladatok

Együttműködés a szülőkkel
- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatásában.
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása,
fejlesztése során.
- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világné-
zeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztosítása
- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosításá-
ról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
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- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulóval kapcsolatos döntései, intézkedé-
sei meghozatalakor.
A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, működtetővel az intézmény

- szakmai, valamint
- pénzügyi hatékony működése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanár alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében:

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyisé-
gének fejlődéséről, 
- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,
- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szoci-
okulturális 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 intézkedése-
ket megteszi,
- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,
- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszün-
tetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,
-  a tanuló életkorának,  fejlettségének figyelembe vételével  elsajátíttatja a közösségi
együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,
- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdeké-
ben intézkedést tart szükségesnek,
- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,
- a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.
- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruhá-
zati és más felszereléseket kiválasztja.
A tanulók értékelése
- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.
Munkához szükséges ismeret megszerzése
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja
A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:
- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete,
- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 
- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:

 felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat
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 felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat
 értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét
 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet
 részt vesz a nevelőtestület munkájában
 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében
 részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében
 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, lebo-
nyolítása)
 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyo-
lítása,)
 közreműködik a szabadidő hasznos eltöltésének szervezésében
 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában
 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásban

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  díjazás
van/nincs

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű intézmé-
nyi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést)
Gyakornoki munka segítése
Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok
Szabadidő szervező
Könyvtáros
Diákönkormányzatot segítő
Kötelező tanórán kívüli foglalkozások
Rendszergazdai feladatok
     - 
     - 
     - 
     - 

A munkakörhöz tartozó felelősség

- Felelős az átvett eszközökért.
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
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Külső kapcsolatok
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................
- ...................................................................................................................................................

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: ............................................................................

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

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
3. pld. irattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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