






























































































































3. SZÁMÚ MELLÉKLET: MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 

Pedagógus munkaköri leírás minta 

Munkavállaló neve: 
OM azonosítója: 

A pedagógus munkakörben dolgozó munkaideje heti 40 óra, heti kötelező kontakt-óráinak száma 
minimum 20, maximum 26 óra. Munkarendjét a tantárgyfelosztás alapján az órarendben jelzett időben, 
hétköznapokon látja el. Ha a pedagógus nevelőtanári vagy estés szolgálatot lát el, esetleg 
gyermekfelügyelőt, gyógypedagógiai asszisztenst helyettesít, akkor a jelzett munkakörök munkaköri 
leírásai is vonatkoznak rá. 
A munkavállaló munkakezdése előtt negyedórával köteles munkaképes állapotban megjelenni. 
Akadályoztatás vagy betegség esetén hiányzását munkakezdés előtt fél órával köteles közvetlen 
vezetőjének jelenteni. Az iskola területén dolgozó pedagógus felettese az általános igazgatóhelyettes. 
A gyermekek számára biztonságot, szeretetet nyújtó légkört kell teremtenie, ahol a gyermekek emberi 
méltóságát, személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja. 
A gyermeknek joga, hogy életkorának, fejlettségének és képességeinek megfelelő képzésben, nevelésben 
részesüljön. A tanulók nem vethetők alá testi fenyítésnek, megalázó büntetésnek. 

Feladatai: 
Végzettsége(i) és az órarend szerinti szaktárgyak tanítása a tanterv, az általa készített tanmenet és a 
pedagógiai alapdokumentumok szerint érvényes követelményrendszer alapján történik. 
A pedagógus működjön együtt az osztályt tanító más tanárokkal, terápiát végző szakemberrel, a kollégium 
munkatársaival és az intézmény vezetőivel. A pedagógus irányítsa az osztály mellett dolgozó 
gyógypedagógiai asszisztens(eke)t is, ösztönözze (őket) a minél önállóbb szakmai munkára. A pedagógus 
- szükség esetén - segítsen be az étkezéseknél, a tanórák közötti szünetekben. A pedagógus számára 
kötelező a részvétel az éves munkarendben jelzett ünnepségeken, megemlékezéseken és értekezleteken. 
Az éves munkarendben előre nem jelzett havi egy közös és rendszeres munkaközösségi értekezleten való 
részvétel kötelező az adott intézményi területen dolgozó munkatársak számára. 
A pedagógus lehetőség szerint rendszeresen továbbképzi magát, mind a házi, mind pedig a külső 
továbbképzéseken, főiskolai, egyetemi képzéseken. Továbbtanulási szándékát és az azzal járó terheket, 
kötelezettségeket a pedagógus köteles a felvételi előtt jelezni közvetlen felettesének. 
Köteles az általa tanított osztályok elektronikus naplóinak naprakész vezetése, a megbeszélt határidőre a 
tanított tantárgyaiból a tanmentek elkészítése. A NAT változásainak nyomon követése, a helyi tantervek 
adaptálásában való részvétel. 

Havi munkaidejét - mindig az elmúlt hónapra vonatkozóan - köteles az erre rendszeresített 
óranyilvántartó lapon közvetlen vezetőjének eljuttatni minden hónap 10-ig. 
Naponta köteles a jelenléti íven az érkezési és távozási időpontját vezetni. 
Minden kolléga köteles az épületben a bútorzat, a berendezési tárgyak, tankönyvek, taneszközök és a 
speciális fejlesztő eszközök szakszerű használatára, állagmegóvására, általános gazdaszemlélet 
tanúsítására. 

Balesetet, rongálást, bármilyen észlelt rendellenességet köteles vezetőjének azonnal jelezni. 
Az intézményben rokont, barátot stb. csak igazgatói vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni. 
A munkaköri leírás megsértése fegyelmi vétségnek számít. 
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Nevelési-oktatási intézményben a pedagógus munkakörben foglalkoztatott számára a kötött 
munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében 
1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 
2. a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, tanulók teljesítményének értékelése, 
3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 
megszervezése, 
4. heti egy órát meghaladó részében 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, fogadóórára történő felkészülés és annak 
megtartása, 
12. az osztályfőnöki, kollégiumi tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő tevékenység heti két órát 
meghaladó része, 
13. gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 
14. pedagógusjelölt szakmai segítése, mentorálása heti egy órát meghaladó része, 
15. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 
16. a munkaközösség-vezetés, tanszakvezetés heti két órát meghaladó része, 
17. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 
18. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 
19. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 
20. taneszköz és hangszerkarbantartás megszervezése, 
21. különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény telephelyei 
közötti utazás, 
22. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai vagy 
egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 
23. a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 
24. pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

Budapest, .................. .. 

általános iskolai intézményegység-vezető 

A munkaköri leírásomat tudomásul vettem, s annak tartalmát magamra nézve kötelezőnek tartom: 

munkavállaló 
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Pedagógus - napközis tanár - munkaköri leírás minta 

Munkavállaló neve: 
OM azonosítója: 

A napközis tanár munkaideje heti 40 óra, heti lekötött óraszáma 32, heti kötelező óraszáma 20 óra. 

Munkakezdése előtt negyedórával köteles megjelenni. Akadályoztatás, betegség esetén hiányzását munkakezdés 

előtt, a reggeli órákban köteles az intézménynek jelenteni. 

A gyermekek számára biztonságot, szeretetet nyújtó légkört teremt, amelyben a gyermekek emberi méltóságát, 

személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja. A gyermeknek joga, hogy állapotának, életkorának, 

fejlettségének és képességeinek megfelelő képzésben, nevelésben részesüljön. A tanulók nem vethetők alá testi 

fenyítésnek, megalázó büntetésnek. 

Feladatai 

Osztályát az utolsó óra végén veszi át, s kíséri őket az ebédlőbe. Az ebédet kikészíti az asztalra, s a 

gyermekek képességeinek megfelelően tálal, vagy segíti az önálló tálalást. Köteles az adott korosztálytól a 

követelményrendszernek és a sérülés mértékének megfelelően elvárható kulturált étkezési szokásokat 

gyakoroltatni. A tanulók nem vehetnek részt a feltálalásban, s az asztal leszedésében. 

Ebéd után, a szabadidős foglalkozásokon biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő esetén 

a tanteremben, jó idő esetén pedig a szabad levegőn. 

A délután legfontosabb feladata a másnapi tanítási órákra való felkészülés. Ehhez elsősorban a nyugodt, 

csendes légkört kell biztosítania a nevelőtanárnak, és aktívan részt kell vennie a felkészülésben: a 

gyermek képességének, korosztályának megfelelően együtt tanulva, vagy csak a tanulási folyamatot 

ellenőrizve. 

A napközis tanulók rendszeres, hatékony foglalkoztatása érdekében fejlesztési tervet készít. 

A napközis foglalkozások keretében biztosítja a napközis tanulók részére a másnapi felkészülést. 

Megismerteti velük az önálló módszeres tanulást. Szükség esetén segítséget nyújt. Gondoskodik az 

írásbeli házi feladatok tanulók általi maradéktalan elkészítéséről. Rendszeresen ellenőrzi az elkészített 

házi feladatokat. A szóbeli feladatokat a napközis tanulóktól kikérdezi, szükség esetén gyakoroltatja. 

Rendszeresen együttműködik a napközis csoportot tanító pedagógusokkal. 

A színvonalas szabadfoglalkozások érdekében csoportja számára kulturális, sport vagy játékoglalkozásokat 

szervez vagy megszervezi a részvételüket. 

A napközis foglalkozások befejeztével csoportosan átadja a tanulókat a kollégiumi nevelőtanárnak. 

Kötelezően részt vesz az iskolai rendezvényeken. 

Tanítási időn kívül- a tanév programjának megfelelően- szakmai tanácskozáson, értekezleten részt vesz. 

Pontosan, rendszeresen vezeti a KRÉTA naplót. 

A szervezett foglakozások keretében önkiszolgálási, tájékozódási, szocializációs és készségfejlesztési 

feladatokkal kell foglalkozni a követelményrendszerben leírt célok elérése érdekében. 

A napközis tanárnak a programokon kötelezően részt kell vennie az osztályával, s ott biztosítania kell a 

kulturált megjelenést és magatartást. Amennyiben tanulói más programon, szakkörön vesznek részt, 

kötelessége hollétük, tevékenységük ellenőrzése. 

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgató, vagy a helyettes megbízza. 

Nevelési-oktatási intézményben a pedagógus munkakörben foglalkoztatott számára a kötött munkaidőnek 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

2. a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, tanulók teljesítményének értékelése, 

3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése, 

4. heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének 

segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 
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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, fogadóórára történő felkészülés és annak megtartása, 

12. az osztályfőnöki, kollégiumi tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő tevékenység heti két órát meghaladó 

része, 

13. gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

14. pedagógusjelölt szakmai segítése, mentorálása heti egy órát meghaladó része, 

15. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

16. a munkaközösség-vezetés, tanszakvezetés heti két órát meghaladó része, 

17. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

18. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

19. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

20. taneszköz és hangszerkarbantartás megszervezése, 

21. különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény telephelyei közötti 

utazás, 

22. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai vagy egyéb 
foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

23. a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 

24. pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

Naponta köteles a jelenléti íven az érkezési és távozási időpontját vezetni. 

Az intézményben rokont, barátot stb. csak igazgatói vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni. 

A munkaköri leírás megsértése fegyelmi vétségnek számít. 

A munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

Budapest, ......................... . 

általános iskolai intézményegység-vezető 

A munkaköri leírásomat tudomásul vettem, s annak tartalmát magamra nézve kötelezőnek tartom: 

munkavállaló 
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Pedagógiai asszisztens munkaköri leírás minta 

A munkavállaló neve: 
OM azonosító: 

Munkaideje heti 40 óra. 
Munkarendjét hetes beosztás szerint, egy műszakban látja el. A tanítási szünetekre eső munkanapjait az 
intézmény más területén, illetve hétvégi napokon is végezheti. 

A munkavállaló munkakezdése előtt negyedórával köteles munkaképes állapotban megjelenni. 
Akadályoztatás, betegség esetén hiányzását munkakezdés előtt fél órával köteles közvetlen vezetőjén~k 
jelenteni. Az iskola területén dolgozó pedagógus felettese az általános igazgatóhelyettes. 

A gyermekek számára biztonságot, szeretetet nyújtó légkört kell teremtenie, ahol a gyermekek emberi 
méltóságát, személyi jogait mindenki maradéktalanul tiszteletben tartja. 
A gyermeknek joga, hogy életkorának, fejlettségének és képességeinek megfelelő képzésben, nevelésben 
részesüljön. A tanulók nem vethetők alá testi fenyítésnek, megalázó büntetésnek. 

Feladata 

A gyermekek gondozása, önkiszolgálásra és kulturált magatartásra nevelése, kísérés, aktív részvétel a 
tanórákon. Munkaterületén a rend, tisztaság és a gyerekek biztonságának biztosítása. 

A csoportnál végzett munka eseményeit jelezze az ott szolgálatot teljesítő gyermekfelügyelőnek, szükség 
esetén vezetőnek, jegyezze be az eseménynaplóba. 

Délelőtti feladatok: 
A tanév elején megkapott és megbeszélt beosztás alapján a tanítási órákon segítségadás az 
osztálymunkában, kísérés, étkezések körüli teendők. Az óraközi szünetek alatt folyosói ügyelet biztosítása 
az adott folyosószakaszon. Lyukas órák alatt a rá bízott „szabad gyerekek" felügyelete. 
Étkezések során a csoport ebédlőbe kísérése, tálalás, segítségadás étkezés közben, az edények 
visszavitele. 

Munkáját jellemezze a folyamatos kooperáció a pedagógusokkal, minél önállóbb munkavégzés a 
pedagógusok iránymutatásai alapján, illetve a tanulók magukhoz mért maximális önállóságának 
támogatása. 

Havi munkaidejét - mindig az elmúlt hónapra - köteles az erre rendszeresített óranyilvántartó lapon 
közvetlen vezetőjének eljuttatni minden hónap 6-ig. 
Az esetleges túlmunkákat az erre rendszeresített nyomtatványon minden hónap utolsó napjáig kell leadni 
(az adott tárgyi hónapra). Amennyiben a dolgozó azt későn adja le, akkor elszámolásra később nem tarthat 
igényt. 

Az éves munkarendben előre nem jelzett havi egy munkaértekezleten való részvétel kötelező az adott 
intézményi területen dolgozó munkatársak számára. 

Naponta köteles a jelenléti íven az érkezési és távozási időpontját vezetni. 
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Minden kolléga köteles az épületben a bútorzat, a berendezési tárgyak, tankönyvek, taneszközök és a 
speciális fejlesztő eszközök szakszerű használatára, állagmegóvásra, általános gazdaszemlélet 
tanúsítására. 

Az intézményben rokont, barátot stb. csak igazgatói vagy helyettesi engedéllyel lehet fogadni. 

A munkaköri leírás megsértése fegyelmi vétségnek számít. 

Budapest, ................ . 

általános iskola intézményegység-vezető 

A munkaköri leírásomat tudomásul vettem, s annak tartalmát magamra nézve kötelezőnek tartom: 

munkavállaló 
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4. SZÁMÚ MELLÉKLET: INFORMATIKAI ESZKÖZÖK LISTÁJA 

Sorszám Megnevezés 
1. Számító épek összesen (s02+s03+s12) 
2. hálózati szerverek összesen 
3. óvodában, iskolában használt összes munkaállomás és 

hordozható számítógép (s04+s05+s06+s07) 
4. 1. fokozatú (legfeljebb egy éves színvonalnak 

megfelelő) 

5. II. fokozatú (egy-négy éves színvonalnak 

ebből 
megfelelő) 

6. Ill. fokozatú (négy éves színvonalnál régebbi, nyolc 
éves színvonalnál újabb) 

7. IV. fokozatú, (több mint nyolc éves színvonalnak 
megfelelő), egyéb be nem sorolt számítóQép 

8. ~ nevelési, oktatási célra használt munkaállomás és 
..c hordozható számítógép ..e 

9. Q) közösségi célra használt munkaállomás és 
ebből 

hordozható számítógép 
10. adminisztratív vagy egyéb célra használt 

munkaállomás és hordozható számítógép 
11. ebből hordozható számítógépek összesen 
12. személyes használatba adott munkaállomás és hordozható 

számítógépek száma (s13+s15) 
13. alkalmazott részére 
14. ebből pedagógus részére 
15. ebből tanuló részre 
16. ebből sajátos nevelési igényű tanulók részére 
17. ebből HH, HHH-s tanulók részére 
18. Jogtiszta szoftverek száma összesen (s19+s24+s29) 
19. jogtiszta szerver operációs rendszerek összesen 

(s20+s21+s22+s23) 
20. LINUX operációs rendszerrel 
21. 

ebből 
Microsoft Windows operációs rendszerrel 

22. Novell Netware operációs rendszerrel 
23. egyéb operációs rendszerrel 
24. személyi számítógépeken futó jogtiszta operációs rendszerek 

io 
összesen(s25+s26+s27+s28) 

25. ..e LINUX operációs rendszerrel ..e 
26. Q) macOS operációs rendszerrel 
27. 

ebből 
Microsoft Windows operációs rendszerrel 

28. egyéb operációs rendszerrel 
29. jogtiszta felhasználói programok összesen (s30+s31 +s32+s33) 
30. irodai programcsomagok 
31 . 

ebből 
fejlesztő eszközök 

32. grafikai programcsomagok 
33. egyéb felhasználói programok 
34. Monitorok száma összesen (s35+s36) 
35. 

ebből 
CRT monitorok száma 

36. LCD monitorok száma 
37. Nyomtatók száma összesen (s38+s39+s40) 
38. tintasugaras nyomtató 
39. 

ebből 
lézernyomtató 

40. multifunkciós (fénymásolásra, szkennelésre, faxolásra alkalmas) 
nyomtatók 

41. Egyéb technikai eszközök száma összesen 
(s42+s43+s44+s45+s46+s47+s48) 
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42. Videomagnó 
43. Videokamera 
44. •O Fénymásoló 
45. .0 Projektor (mobil és fixen telepített eovütt) .0 
46. Q) Aktív tábla (fixen telepített, illetve mobil eovütt) 
47. Interaktív kiielző 
48. FényképeZŐQép 

49. Egyéb, tanításban-tanulásban használt IKT eszközök 
(s50+s51+s52+s53+s54+s55+s56+s57) 

50. Okostelefon 
51. Tablet 
52. GPS-vevő 

53. ,o 3D nyomtató .0 
54. .0 3D szkenner Q) 

55. Oktatási célú robot 
56. Datalogger és szenzorok 
57. VR szemüveg 
58. Okos mobilkészülékek joQtiszta operációs rendszerei 
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Tárgy: Szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása 

 

 

Tisztelt Főigazgató Asszony! 

 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdése értelmében a 

köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. Az SZMSZ-t az 

igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el és az intézmény honlapján közzéteszi. Az 

SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá. 

Tájékoztatom, hogy a Vakok Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye, 

Óvodája, Általános Iskolája, Szakiskolája, Készségfejlesztő Iskolája, Fejlesztő Nevelés-

Oktatást Végző Iskolája, Kollégiuma és Gyermekotthona által a Közép-Pesti Tankerületi 

Központnak 2025. március 5-én jóváhagyásra megküldött szervezeti és működési 

szabályzata megfelel a jogszabályi előírásoknak, így a fenntartó azt jóváhagyja. 

 

Budapest, elektronikus időbélyegző szerint 

 

 

Üdvözlettel: 

 

 

 

 

dr. Házlinger György 

  tankerületi igazgató 

 

 




