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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Általános igazgatóhelyettes  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u. 2. 
2. Munkaköre kiterjed: intézményvezető-helyettesi feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: igazgató 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 az igazgató akadályoztatása esetén ellátja az igazgató helyettesítését 

 az igazgató akadályoztatása esetén képviseli az intézményt iskolai programokon, állami és 
egyházi szervezetek, hatóságok, intézmények, szervezetek és magánszemélyek hivatalos 
megjelenést igénylő rendezvényein 

 részt vesz a tantárgyfelosztás megtervezésében és adminisztrációs feladataiban, elkészíti az 
órarendet és a terembeosztást 

 figyelemmel kíséri az intézmény statisztikai jelentési kötelezettségeit és határidőre teljesíti az 
adatszolgáltatásokat 

 a tanárok akadályoztatása esetén gondoskodik a tanórák helyettesítéséről 

 szervezi a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, valamint az tanári ügyelet és az 
ebédeltetés rendjét 
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 segíti az igazgató ellenőrzési munkáját az alábbi területeken: tanügyi dokumentáció (naplók, 
törzslapok) vezetése, ügyeletek teljesítése, foglalkozások látogatása, dolgozók 
munkafegyelme 

 figyelemmel kíséri az intézményt érintő pályázati kiírásokat 

 közvetlenül irányítja a kilencedikes beiskolázás, a nyolcadikos továbbtanulás folyamatát 

 közvetlenül rányitja az 7-12. évfolyamon folyó munkát, felelős az általa irányított 
évfolyamokon folyó szakmai munkáért 

 irányítja a szervezeti rendben hozzá tartozó munkatársak munkáját 

 képviseli az iskolát a közvetlen irányítása alá tartozó területeken 

 felügyeli a humán, a reál és a nyelvi munkaközösséget, kapcsolatot tart vezetőikkel 

 felügyeli a tanulmányi versenyekre való jelentkezést, követi a versenyeken elért 
eredményeket 

 felügyeli az országos mérések szervezését, kapcsolatot tart a lebonyolításban segítő 
munkatársakkal 

 felügyeli az érettségi vizsgák szervezését, lebonyolítását, kapcsolatot tart az érettségi 
jegyzőkkel és a vizsgáztató tanárokkal 

 felügyeli, ellenőrzi a rendszergazda munkáját és az informatikai hálózat működését 

 kapcsolatot tart a második igazgatóhelyettessel 

 szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét 

 ellátja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Operatív igazgatóhelyettes  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Kossuth tér 2. 
2. Munkaköre kiterjed: intézményvezető-helyettesi feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: igazgató 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 az igazgató és a másik igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén ellátja az igazgató 
helyettesítését 

 részt vesz a tantárgyfelosztás megtervezésében és adminisztrációs feladataiban, elkészíti az 
órarendet és a terembeosztást 

 figyelemmel kíséri az intézmény statisztikai jelentési kötelezettségeit és határidőre teljesíti az 
adatszolgáltatásokat 

 a tanárok akadályoztatása esetén gondoskodik a tanórák helyettesítéséről 

 szervezi a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, valamint az tanári ügyelet és az 
ebédeltetés rendjét 

 segíti az igazgató ellenőrzési munkáját az alábbi területeken: tanügyi dokumentáció (naplók, 
törzslapok) vezetése, ügyeletek teljesítése, foglalkozások látogatása, dolgozók 
munkafegyelme 

 figyelemmel kíséri az intézményt érintő pályázati kiírásokat 
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 az igazgató akadályoztatása esetén képviseli az intézményt iskolai programokon, állami és 
egyházi szervezetek, hatóságok, intézmények, szervezetek és magánszemélyek hivatalos 
megjelenést igénylő rendezvényein 

 közvetlenül rányitja az 1-6. évfolyamon és a napköziben folyó munkát, felelős az általa 
irányított évfolyamokon folyó szakmai munkáért 

 irányítja a szervezeti rendben hozzá tartozó munkatársak munkáját 

 irányítja és felügyeli a szabadidős tevékenységet 

 szervezi a sajátos nevelési igényű és beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel 
küzdő tanulók vizsgálatát, felülvizsgálatát, fejlesztését és vezeti a kapcsolódó 
dokumentumokat, 

 irányítja az iskolai könyvtár működését 

 irányítja és felügyeli a pedagógiai asszisztensek munkáját 

 felügyeli az alsós, a testnevelés és a zeneiskolai munkaközösséget, kapcsolatot tart 
vezetőikkel 

 kapcsolatot tart az általános igazgatóhelyettessel 

 szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét 

 ellátja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Tagintézmény-vezető 

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Rippl-Rónai u. 5. 
2. Munkaköre kiterjed: a tagintézmény vezetői feladatainak ellátására 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: igazgató 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

Általános feladatok 
a) a tagintézménynevelőtestületének vezetése, értekezletek megtartása, jegyzőkönyvek elkészítése 
b) a tagintézmény nevelő és oktató munkájának irányítása és ellenőrzése, feladatok delegálása 
c) a tagintézmény éves munkatervének elkészítése, programok szervezése 
d) előkészíti és szervezi a tagiskolai szintű rendezvényeket, hangversenyeket, lebonyolításukat segíti 
e) egyezteti és előkészíti tagintézmény növendékeinek ill. zenekarának bekapcsolódását a székhely 

intézmény és a fenntartó programjaiba, ünnepségeibe 
Tanügyi feladatok 

a) javaslattétel a tagintézmény dolgozóinak tantárgyfelosztására 
b) a tagintézmény hivatalos dokumentumainak vezetése, a kitöltés ellenőrzése (naplók, törzslapok, 

bizonyítványok, tanmenetek) 
c) a tagintézmény által kiállított tanügyi dokumentumok aláírása 
d) a hivatalos dokumentumok tárolása, iratok selejtezése 
e) a tagintézményre vonatkozó statisztikák elkészítése 



 

 7 

f) helyettesítések szervezése a tagintézményben 
g) vizsgák szervezése a tagintézményben 

Oktatással, neveléssel kapcsolatos feladatok 
a) a kollégák és a növendékek órabeosztásának előkészítése, ellenőrzése 
b) a tagintézményben dolgozó pedagógusok munkájának ellenőrzése (óralátogatások, 

óramegbeszélések) 
c) segíti a pályakezdő pedagógusok testületi beilleszkedését, munkájukat kiemelt figyelemmel kíséri 
d) tankönyvek és oktatási segédanyagok megrendelésének előkészítése 
e) javaslatot tesz a tagintézményben dolgozó kollégák továbbképzésére az intézményi 

továbbképzési terv számára 
f) részt vesz a PÉM folyamatokban a tagintézményben dolgozó kollégák tekintetében 
g) előkészíti és ellenőrzi a tagintézmény szülői értekezleteit, intézkedik a felmerült problémák 

rendezéséről 
Gazdasági, munkaügyi, egyéb feladatok 

a) javaslattétel munkavállaló alkalmazása (létrehozandó, ill. megszüntetendő munkaviszony) 
tekintetében a tagintézményben 

b) javaslattétel a tagintézményben dolgozó munkatársak jutalmazására, díjazására 
c) a tagintézményben dolgozó technikai munkatársak munkaidejének, munkájának ellenőrzése 
d) irodaszerek, nyomtatványok, hangszerek, szemléltetőeszközök, bútorzat beszerzésének 

előkészítése (igény leadása) 
e) leltározás és selejtezés előkészítése, lebonyolítása tagintézmény ingóságaival kapcsolatban 
f) a tagintézményi felszerelések állagmegóvásának, az ésszerű takarékosság érvényesülésének 

ellenőrzése 
g) elvégzi azokat a munkakörével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az intézményvezető 

időszakosan megbízza 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 
 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 
 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Munkaközösség-vezető 

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  … 
2. Munkaköre kiterjed: munkaközösség-vezetői feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: igazgatóhelyettes (SZMSZ szerint) 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 Összeállítják a munkaközösség éves munkatervét. 

 Szakmai, módszertani javaslataikkal segítik a munkaközösségbe tartozó kollégák munkáját, 
feltárják a tantárgyak közötti koncentráció lehetőségeit. 

 Összehangolják az azonos területen működő tanárok munkáját (pl. tankönyvválasztás, 
szakkörök, fakultációk indításával kapcsolatos javaslatok, a felvételi vizsga témakörei, 
érettségi tételek, az intézmény működésével és jövőjével kapcsolatos kérdések megvitatása, 
az iskolavezetés kéréseinek közvetítése). 

 Szakmailag áttekintik a pedagógusok leadott tanmeneteit és a megadott időpontig átadják 
azokat az igazgatóhelyettesek részére. 

 Óralátogatásokat végeznek, bemutató órákat szervezhetnek. 

 Szakmai javaslataikkal segítik a pedagógusok továbbképzését. 

 Figyelemmel kísérik a versenyek kiírását, gondoskodnak a nevezésről, a helyi versenyek 
lebonyolításáról. 
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 A szaktanárokkal együttműködésben előmozdítják az iskolán belüli egységes értékelés 
megvalósítását. 

 Javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, szükséges taneszközök beszerzésére. 

 A munkatervben előirányzott időben beszámolnak a munkaközösség munkájáról. 

 Javaslatot tehetnek kitüntetésre, jutalmazásra. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Osztályfőnök  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  … 
2. Munkaköre kiterjed: osztályfőnöki feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: igazgató 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 A keresztény pedagógia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanítványaikat, segítik személyiségük és 

önértékelésük formálását, az osztályközösség kialakításán keresztül megismertetik a közösségi 

értékeket. 

 Figyelemmel kísérik diákjaik tanulmányi munkáját, megkülönböztetetten figyelnek azokra, akik 

képességeik alatt teljesítenek, felderítik az okokat, segítenek kiküszöbölni azokat. Ennek 

érdekében felveszik a kapcsolatot a kollégákkal és a szülőkkel. 

 Keresik a szociálisan hátrányos tanulókon való segítés módjait, gondoskodnak a hivalkodó 

öltözködés, viselkedés elkerüléséről. 

 Igyekeznek folyamatos jelenlétükkel is kifejezni az osztályukkal való törődésüket, (szünetekben, 

lelkigyakorlatokon, osztálymiséken való részvételükkel). 
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 Koordinálják és segítik az osztályokban tanító pedagógusok munkáját (pl. egy napon íratott 

témazáró dolgozatok), látogatják óráikat. Szükség esetén tanácskozást hívnak össze az 

osztályukban tanító pedagógusok számára. 

 Figyelemmel kísérik tanítványik magaviseletét, felhívják a tanulók figyelmét az iskolai szabályok 

betartására. 

 Minősítik a tanulók magatartását és szorgalmát. Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek 

a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére. 

 Engedélyt adhatnak egy-egy tanuló rövidebb, néhány tanórát érintő távolmaradására (a naplóban 

hivatalos hiányzás, vagy „nem jelent meg” kategória). 

 Rendszeresen tájékoztatják osztályukat az iskolai feladatokról. 

 Tanítványaikkal tanulmányi kirándulást szerveznek, kulturális programokon tanulói kíséretet 

látnak el. 

 Segítik osztályuk kötelező orvosi vizsgálaton való részvételét. 

 Évente legalább két szülői értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztály szülői 

munkaközösségével. 

 Nevelő-oktató munkájukhoz tanmenetet készítenek. 

 Elvégzik az osztályukkal kapcsolatos ügyviteli teendőket (törzslap, osztálynapló vezetése, a 

továbbtanulással kapcsolatos teendők). 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Szaktanár  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  … 
2. Munkaköre kiterjed: szaktanári feladatok ellátása gimn. és ált. isk. 
3. Munkaidő tartama: heti … óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: munkaközösség-vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 Tudatában van annak, hogy saját példájának oktató-nevelő hatása kiemelten fontos. 

 Szakmailag és módszertanilag alaposan felkészül óráira, rendszeres önképzéssel, és 

továbbképzéseken való részvétellel fejleszti szakmai műveltségét. 

 Tantárgyanként, osztályonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkáját, 

azt tanmenetben rögzíti, és az éves munkatervben megjelölt szeptember végi-október eleji 

időpontig a munkaközösség-vezetőnek átadja. 

 Óráit pontosan kezdi és fejezi be, adminisztrációs tevékenységét pontosan és határidőre 

elvégzi (pl. tanórák, hiányzó tanulók, érdemjegyek beírása a naplóba, tervezett 

távolmaradás előre jelzése). 

 Szakmai munkaközösségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozás és 

felzárkóztatás teendőit. 
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 Értékelését a Pedagógiai Programmal összhangban végzi. Alkalmazkodik ahhoz a 

szabályhoz, hogy egy osztály egy napon legfeljebb két átfogó (témazáró) dolgozatot írhat. 

A dolgozatokat a Pedagógiai Programban rögzített határidőn belül kijavítja, értékeli és 

kiadja a tanulóknak. 

 Kötött munkaideje oktatással-neveléssel le nem kötött részében ellátja az iskolában 

keletkező és a jogszabályban meghatározott feladatokat (pl. helyettesítés, folyósóügyelet, 

értekezletek, megbeszélések, vizsgák felügyelete és lebonyolítása, rendezvények, szertár- 

és tanterem rendezés, leltározás) 

 Rendszeres kapcsolatot tart munkatársaival és az iskola partnereivel a hivatalos 

kapcsolattartási formák használatával (osztályfőnökök és más szaktanárok, iskolavezetés, 

diákok, szülők, külső szakemberek). 

 A hivatali titokat megőrzi, a nem nyilvános belső információkat az iskola partnereinek és 

külső félnek nem adja tovább. 

 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Tanító  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Kossuth tér 2. 
2. Munkaköre kiterjed: tanítói, napközis nevelői feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti … óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: munkaközösség-vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 Tudatában van annak, hogy saját példájának oktató-nevelő hatása kiemelten fontos. 

 Szakmailag és módszertanilag alaposan felkészül óráira, rendszeres önképzéssel, és 

továbbképzéseken való részvétellel fejleszti szakmai műveltségét. 

 Tantárgyanként, osztályonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkáját, 

azt tanmenetben rögzíti, és az éves munkatervben megjelölt szeptember végi-október eleji 

időpontig a munkaközösség-vezetőnek átadja. 

 Óráit pontosan kezdi és fejezi be, adminisztrációs tevékenységét pontosan és határidőre 

elvégzi (pl. tanórák, hiányzó tanulók, érdemjegyek beírása a naplóba, tervezett 

távolmaradás előre jelzése). 

 Szakmai munkaközösségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozás és 

felzárkóztatás teendőit. 
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 Értékelését a Pedagógiai Programmal összhangban végzi. Alkalmazkodik ahhoz a 

szabályhoz, hogy egy osztály egy napon legfeljebb két átfogó (témazáró) dolgozatot írhat. 

A dolgozatokat a Pedagógiai Programban rögzített határidőn belül kijavítja, értékeli és 

kiadja a tanulóknak. 

 Kötött munkaideje oktatással-neveléssel le nem kötött részében ellátja az iskolában 

keletkező és a jogszabályban meghatározott feladatokat (pl. helyettesítés, folyósóügyelet, 

értekezletek, megbeszélések, vizsgák felügyelete és lebonyolítása, rendezvények, szertár- 

és tanterem rendezés, leltározás) 

 Rendszeres kapcsolatot tart munkatársaival és az iskola partnereivel a hivatalos 

kapcsolattartási formák használatával (osztályfőnökök és más szaktanárok, iskolavezetés, 

diákok, szülők, külső szakemberek). 

 A hivatali titokat megőrzi, a nem nyilvános belső információkat az iskola partnereinek és 

külső félnek nem adja tovább. 

 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Tanár alapfokú művészetoktatásban  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Rippl-Rónai u. 5. 
2. Munkaköre kiterjed: AMI oktatási-nevelési feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti … óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: tagintézmény-vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 Tudatában van annak, hogy saját példájának oktató-nevelő hatása kiemelten fontos. 

 Szakmailag és módszertanilag alaposan felkészül óráira, rendszeres önképzéssel, és 

továbbképzéseken való részvétellel fejleszti szakmai műveltségét. 

 Tantárgyanként, osztályonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkáját, 

azt tanmenetben rögzíti, és az éves munkatervben megjelölt szeptember végi-október eleji 

időpontig a munkaközösség-vezetőnek átadja. 

 Óráit pontosan kezdi és fejezi be, adminisztrációs tevékenységét pontosan és határidőre 

elvégzi (pl. tanórák, hiányzó tanulók, érdemjegyek beírása a naplóba, tervezett 

távolmaradás előre jelzése). 

 Szakmai munkaközösségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozás és 

felzárkóztatás teendőit. 



 

 17 

 Értékelését a Pedagógiai Programmal összhangban végzi. Alkalmazkodik ahhoz a 

szabályhoz, hogy egy osztály egy napon legfeljebb két átfogó (témazáró) dolgozatot írhat. 

A dolgozatokat a Pedagógiai Programban rögzített határidőn belül kijavítja, értékeli és 

kiadja a tanulóknak. 

 Kötött munkaideje oktatással-neveléssel le nem kötött részében ellátja az iskolában 

keletkező és a jogszabályban meghatározott feladatokat (pl. helyettesítés, folyósóügyelet, 

értekezletek, megbeszélések, vizsgák felügyelete és lebonyolítása, rendezvények, szertár- 

és tanterem rendezés, leltározás) 

 Rendszeres kapcsolatot tart munkatársaival és az iskola partnereivel a hivatalos 

kapcsolattartási formák használatával (osztályfőnökök és más szaktanárok, iskolavezetés, 

diákok, szülők, külső szakemberek). 

 A hivatali titokat megőrzi, a nem nyilvános belső információkat az iskola partnereinek és 

külső félnek nem adja tovább. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

DÖK segítő pedagógus  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u. 2. 
2. Munkaköre kiterjed: DÖK segítő pedagógus feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: Általános igazgatóhelyyettes 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 Szervezi és segíti a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormányzat és a 
nevelőtestület közötti kapcsolattartást: 

o gondoskodik az információk kölcsönös közvetítéséről 
o segíti a diákönkormányzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra 

 A diákönkormányzat vezetésével rendszeresen konzultál az intézmény, illetve a DÖK ügyeiről, 
felmerülő problémákról, javaslatokról. 

 Képviseli a nevelőtestületet a DÖK üléseken, tanácskozási, véleményezési joggal rendelkezik. 

 A diákönkormányzat elnökének írásbeli megbízásakor a diákönkormányzatot a nevelőtestület 
előtti képviseli. 

 A diákönkormányzat felhatalmazása esetében a DÖK ügyeiben eljár. 

 A DÖK vezetősége által odaítélt diákönkormányzat vezetői dicséretet rögzíti az elektronikus 
ellenőrzőbe. 

 Figyelemmel kíséri a diákönkormányzattal kapcsolatos jogszabályokat. 
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 Közreműködik a diákönkormányzat és az iskola munkatervének összehangolásában. 

 Segíti a diákönkormányzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolítását. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  … 
2. Munkaköre kiterjed: Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: Operatív igazgatóhelyettes 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 Tájékoztatja az iskola tanulóit és szüleiket arról, hogy milyen problémákkal, hol és milyen 
időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot 
ellátó intézményt kereshetnek fel. 

 Segíti a gyermek, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárását, az osztályfőnökkel 
közösen segít azok megelőzésében, megszüntetésében (pl. indokolatlan hiányzások, nagymértékű 
tanulmányi rontás, családi problémák). 

 Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszé-
lyeztető tényező megléte esetén értesíti a Gyermekjóléti Szolgálatot (a Gyermekjóléti Szolgálat 
felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen). 

 Számba veszi a felhasználható szociális ellátásokat (ingyenes étkeztetést, tankönyv-vásárlási tá-
mogatást, segélyeket, stb.) és tájékoztatja azokról a tanulókat, szülőket, pedagógusokat. 
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 A tanuló anyagi nehézségei esetén jelez az iskolavezetés felé, anyagi veszélyeztetettsége esetén 
rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló 
lakóheye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál. 

 Gondot fordít a gyermekeket veszélyeztető tényezők megelőzésére, prevenciós programokat 
kezdeményez és szervez (pl. drog- és bűnmegelőzés, egészségvédelem). 

 Kapcsolatot tart az egészségügyi szolgáltató intézményekkel (Védőnői Szolgálat, háziorvos, 
iskolaorvos, ÁNTSZ Egészségvédelmi Főosztály Gyermek és Ifjúsági Egészségügyi Osztály), 
teljesíti jelzési kötelezettségeit. 

 Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról, kapcsolatot tart a 
diákönkormányzattal. 

 Felméri a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű gyermekeket az osztályfőnökök 
közreműködésével, ez alapján javaslatot tesz a további teendőkre és kiemeltem figyelje 
előmenetelüket, helyzetüket. 

 Közreműködik az intézmény gyermek- és ifjúségvédelmi dokumentumainak elkészítésében. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
e) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
f) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

g) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
h) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Könyvtáros tanító/tanár  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár Zárda u. 2. / Kossuth tér 2. 
2. Munkaköre kiterjed: Könyvtáros-tanári feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: operatív igazgatóhelyettes 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

1. A könyvtár ügyvitelével összefüggő feladatok 
a) a könyvtári költségvetés tervezéséhez javaslatokat ad; 
b) végzi a könyvtári iratok kezelését a könyvtár működési szabályzatában rögzítettek alapján; 
c) elvégzi a könyvtári alapdokumentumok szükséges módosítását; 
d) figyelemmel kíséri a megjelent pályázatokat, a könyvtári vonatkozásúakra jelentkezik; 
e) az intézményi értekezleteken (nevelőtestületi, munkaközösségi) képviseli a könyvtárat; 
f) részt vesz a szakmai értekezleteken és továbbképzéseken. 

2. Gyűjteményszervezés, feltárás, állományvédelem 
a) az iskola oktatási-nevelési programját alapelvként alkalmazza a forrásanyagok értékelésénél és 

kiválasztásánál; 
b) ismernie kell a felhasználók (tanárok, tanulók) oktatással és neveléssel kapcsolatos igényeit; 
c) biztosítja az állomány bibliográfiai adatainak hozzáférhetőségét; 
d) végzi a dokumentumok állományba vételét, feltárását az osztályozás és a dokumentumleírás 

szabályainak megfelelően; 
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e) folyamatosan kivonja az állományból az elhasználódott, a tartalmilag elavult és fölösleges 
dokumentumokat; 

f) gondoskodik az állomány jogi és fizikai védelméről, a raktári rend megtartásáról; 
g) részt vesz a könyvtár átadásában és átvételében; 
h) előkészíti és lebonyolítja az időszaki vagy soron kívüli állományellenőrzést és elvégzi annak 

adminisztratív teendőit; 
i) végzi a letétek kihelyezését, frissítését és ellenőrzését. 

3. Olvasószolgálat, tájékoztatás 
a) lehetővé teszi az állomány egyéni és csoportos használatát, végzi a dokumentumok 

kölcsönzését; 
b) segítséget ad az információk közötti eligazodásban, az információk kezelésében, az ehhez 

szükséges ismeretek elsajátításában; 
c) tájékoztatást ad a könyvtári szolgáltatásokról; 
d) bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást, irodalomkutatást és szükség szerint témafigyelést végez; 
e) igény szerint ajánló bibliográfiákat készít a könyvtári állomány alapján; 
f) segíti az egyéni és csoportos kutatómunkát; 
g) vezeti a kölcsönzési nyilvántartást; 
h) figyelemmel kíséri az igényelt dokumentumokat és a kikölcsönzött dokumentumok vissza 

hozatalát; 
i) rendszeresen egyeztet a gazdasági vezetővel a könyvtári keret felhasználásáról, a 

dokumentumok megrendeléséről és az állományba vételéről. 
4. Egyéb tevékenység 

a) kiállításokat készít, ajánlja a könyvtár friss dokumentumait; 
b) könyvtári pályázatokat ír ki az iskola tanulói számára; 
c) segít a jutalomkönyvek kiválasztásánál, beszerzésénél. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 
 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 
 ………………………………………. 
 munkavállaló  
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Pedagógiai asszisztens  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  … 
2. Munkaköre kiterjed: Pedagógiaiu-asszisztensi feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: Operatív igazgatóhelyettes 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

… 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 
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A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészet i Iskola 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Iskolatitkár  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u. 2. 
2. Munkaköre kiterjed: Iskolatitkári  feladatok ellátására 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: igazgató 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

1. Tanügyigazgatási feladatok: 
a) vezeti a tanulói nyilvántartásokat (kiemelten KIR személyi nyilvántartás) 
b) közreműködik a kötelező adatszolgáltatások teljesítésében, statisztikák elkészítésében 
c) nyilvántartja és megrendeli az iskola által használt hivatalos nyomtatványokat 
d) vezeti a tanulók beírási naplóját 
e) ellátja az iskolai közösségi szolgálattal kapcsolatos adminisztratív feladatokat 
f) közvetlen kapcsolatot tart a tanulókkal, intézi ügyeiket 

2. Munkaügyi feladatok 
a) vezeti a dolgozói nyilvántartásokat (kiemelten KIR személyi nyilvántartás) 
b) közreműködik a kötelező adatszolgáltatások teljesítésében, statisztikák elkészítésében 
c) munkaviszony létesítés és megszűnés esetén előkészíti az iratokat 
d) jelentést készít a munkából való távolmaradásról, szabadságnapok igénybevételéről 
e) átadja a dolgozóknak a havi bérjegyzéket, az átvételt aláíratja 
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f) figyelemmel kíséri a dolgozók munkaviszonyával és foglalkoztatásával kapcsolatos dátumokat, a 
szükséges iratokat előkészíti 

g) közvetlen kapcsolatot tart a munkatársakkal, intézi ügyeiket 

3. Adminisztratív és protokolláris feladatok 
a) a beérkező és kimenő hivatalos levelek, iratok iktatása az iratkezelési szabályzat alapján 
b) hivatalos levelek írása, hivatali iratok szerkesztése 
c) hivatalos küldemények küldésre előkészítése, postázása 
d) elektronikus küldemények fogadása, rendszerezése és továbbküldése 
e) adatbeviteli feladatok, elsősorban a beiskolázási folyamatokkal kapcsolatban 
f) részt vesz a selejtezési és leltározási folyamatokban 
a) az igazgatói titkárság protokolláris teendőinek ellátása 
b) közreműködik a külső partnerekkel való kapcsolattartásban 
c) iskolai rendezvények, tanulmányi versenyek technikai lebonyolításának segítése 
d) telefonüzenetek továbbítása érintett dolgozónak (szóban, vagy írásban) 
e) közvetlen kapcsolatot tart a szülőkkel, intézi ügyeiket 
 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Rendszergazda 

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u.2. 
2. Munkaköre kiterjed: Rendszergazdai feladatok ellátására 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: Általános igazgatóhelyettes 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

a) Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre, a hardver és szoftver beszerzések szakmai 
véleményezése, árajánlatok beszerzése 

b) A használt szoftverek jogtisztaságáról gondoskodik 
c) A számítógépek vírusmentességének fenntartása, vírusfertőzés esetén annak megakadályozása, 

megszüntetése 
d) Elvégzi az új gépek egy egyéb eszközök beállításait 
e) Kapcsolatot tart a szervizekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát 
f) Az iskolavezetés tájékoztatása alapján a számítástechnikai eszközöket igénylő versenyek, 

érettségik, vizsgák pontos időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek biztonságos 
felügyeletéről ezekben az időszakokban. A géppark érettségire való felkészítése. 

g) Időszakonként a gépek újratelepítése 
h) Az irodákban szükséges új szoftvereket installálja, elindításukat és használatukat bemutatja. A 

programok kezelésének betanítása nem feladata. 
i) Különösen figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos üzemeltetésére. 
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j) Javaslatot tesz a hálózat optimális struktúrájára.  
k) A szabályzatban foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 

felhasználói jogokat karbantartja. 
l) Üzemelteti az iskola szervereit. 
m) Szakmai egyeztetések az eszközöket használó kollegákkal. 
n) A hálózat működtetése, karbantartása. 
o) Az iskola informatikai eszközleltárának gondozása. 
p) Nyomtatók, szkennerek telepítése, karbantartása. 
q) Informatikai eszközökkel támogatott órákra a mobil eszközök előkészítése. 
r) Az elektronikus napló elérésének biztosítása. 
s) Az intézmény oktatási szoftvereinek  
t) Technikai támogatás az iskolai rendezvényeken. 
u) Eseti jelleggel az intézményvezető megbízására adatfeldolgozási feladatok ellátása. 
 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Laboráns  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u. 2. 
2. Munkaköre kiterjed: Laboránsi feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti … óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: igazgató 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 Szaktanári útmutatás szerint előkészíti a természettudományi tantárgyak – biológia, kémia, 
fizika, földrajz – tanórai és fakultációs óráinak eszközeit, anyagait. Az órák utáni rendezetten 
visszaállítja a rendet. 

 Részt vesz a szaktanárral együtt a természettudományi tantárgyak érettségi tételeinek 
gyakorlati előkészítésében, és a tanórán kívüli foglalkozások (szakkör, szabadsáv, stb.) 
igényeinek kiszolgálásában. 

 Fenntartja a szaktantermi előadók, a laboratóriumok és szertárak rendjét és tisztaságát, segít 
a leltározásában, selejtezésben. 

 Szemléltető anyagokat (fóliák, táblázatok) készít a szaktanári igények alapján. 

 Beszerzi a megrendelésben visszaigazolt anyagokat (vegyszerek, felszerelések), leadja az 
intézmény nevére kiállított számlát, és elszámol a kiadásokról. 

 A megrendelt és leszállított kísérleti és összehasonlító anyagokat átveszi, kezeli, tárolja. 
Vezeti a nyilvántartásokat (vegyszer, eszköz, transzparens fólia, stb.) 
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 Gondoskodik az anyagok azonosításáról, címkézéséről, a tároló edényeken feltünteti az 
azonosításhoz szükséges információkat (lejárat időpontja, különleges tárolási előírás). 

 Ellenőrzi a készülékek állapotát, gondoskodik a karbantartásról, tisztításról, kalibrálásról, 
ellátja a hitelesítési munkákat. 

 A biztonsági és munkavédelmi előírásoknak megfelelően tárolja, kezeli az anyagokat, 
reagenseket, oldatokat, külön figyelmet fordít a tűzveszélyes jelzésekre. 

 Rendezetten tartja a metodikai kézikönyvek, analitikai módszerek, szakcikkek és használati 
utasítások, a szabványműveleti előírások dokumentációját. 

 Munkájával részt vesz az oktató-nevelő munkában, ezért munkaideje rugalmasan 
alkalmazkodik a tanítási órák és a fakultációs órák rendjéhez. 

 A szakmai munkaközösség értekezletein részt vesz, és tájékoztatja a tanárokat az új 
szemléltető eszközökről. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Hangszerkarbantartó  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Rippl-Rónai u. 5. 
2. Munkaköre kiterjed: Hangszerkarbantartói feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti … óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: tagintézmény-vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 A hangszerkarbantartó a művészeti oktatásban dolgozó pedagógusok munkáját segíti. 

 Nyilvántartja, rendszerezi a hangszereket, hangzó anyagokat, kottákat, az oktatási 
segédanyagok, hangszerek kiadását és bevételezését. 

 Az intézményben rendelkezésre álló hangzóanyagot, kottákat, eszközöket, könyveket 
rendeltetésszerűen adja ki a pedagógusnak, illetve felhasználja a napi munkában. 

 Naprakészen vezeti a hangszerkölcsönzési naplót. Tanév végén, illetve az iskolai szünetek 
ideje alatt leltárt készít a hiányzó, illetve megrongálódott eszközökről, hangszerekről 
valamint selejtezési javaslatot- jegyzőkönyvet- készít. 

 A pedagógusok jelzése alapján elvégzi a hangszerek szükséges karbantartását, részt vesz a 
javításra szoruló eszközök, hangszerek szállításában, és a megjavított hangszerek 
visszaszállításában. 

 A tanulók differenciált foglalkoztatásánál igény esetén a személyre szabott feladatokban 
segítséget nyújt a kijelölt pedagógusnak. 
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 Az oktatáshoz szükséges eszközöket, felszereléseket a pedagógus kérésére, a 
kijelölttanterembe helyezi. 

 Gondoskodik a művészeti ág szaktárgyához tartozó szertári anyag megfelelő tárolásáról, 
megőrzéséről, a rá bízott szertár rendjéről. 

 Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 
ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Pénztáros  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u. 2. 
2. Munkaköre kiterjed: Pénztárosi feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: gazdasági vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

… 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 
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A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Portás  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  … 
2. Munkaköre kiterjed: Portaszolgálati feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti … óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: gazdasági vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

a) Az iskolába érkező külső személyeket, szülőket, gyerekeket útbaigazítja: 
b) Figyeli, kikérdezi az érkezőket, az illetékes pedagógust telefonon megkeresve segít az 

ügyintézésben.  Eredménytelenség esetén üzenetközvetítést vállal, de pedagógus telefonszámot 
nem adhat ki. 

c) Szülő bejelentése alapján feljegyzi a hiányzó, illetve hiányzás után visszatért tanulókat, az 
étkezési nyilvántartáshoz adatot szolgáltat a pénztárosnak 

d) Gondoskodik arról, hogy illetéktelen személyek az épületben ne tartózkodjanak 
e) Ügyel arra, hogy a tanulók az iskolát tanítási időben csak engedéllyel hagyhassák el. 
f) Gondoskodik a helyiségek kulcsainak kiadásáról és visszavételéről. Kulcsnyilvántartást vezet a 

kulcsot átvevő dolgozókról. 
g) Szülői értekezletek, fogadóórák, iskolai rendezvények alkalmával ügyeletet tart. 
h) Felel a porta helyiség rendjéért, tisztaságáért. 
i) A bejárati ajtók előtti teret szükség szerint felsöpri, téli időszakban segít a bejáratok hó 

mentesítésében, csúszás mentesítésében. 
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j) Napközben figyelemmel kíséri a lépcsők és épületi közterületek tisztaságát, a szünetekben 
behozott sarat, szemetet órák közben letakarítja. 

k) Egyedi azonosító kódja és bejárati kulcsainak birtokában szükség esetén (utolsó távozóként) 
gondoskodik az épület biztonsági riasztásáról és zárásáról. 

l) A tűz és munkavédelmi szabályokat köteles betartani, szervezett oktatásokon részt venni. 
 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Konyhavezető  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u. 2. 
2. Munkaköre kiterjed: Konyhavezetői feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: gazdasági vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

… 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 
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A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Konyhai munkatárs  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: alapfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u. 2. 
2. Munkaköre kiterjed: … feladatok ellátására 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: gazdasági vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 Részt vesz az étkezések zavartalan, zökkenőmentes lebonyolításában. 

 Segíti az étkezők rendjének és az étkezés folyamatosságának fenntartását 

 A diákok étkeztetése idején folyamatos mosogatásban való közreműködéssel biztosítja a 
zavartalan étkeztetéshez szükséges tiszta edény mennyiséget 

 Az étkezés befejeztével az edényeket összegyűjti, azt a higiéniai előírásoknak megfelelően 
elmosogatja, és a helyére teszi. 

 Részt vesz a konyha és az étkezők takarításában 

 Alkalmanként rendezvények előtti, illetve utáni takarításban részt vesz 

 Napközis tanulók tízórai és uzsonna készítésében aktívan közreműködik 

 A konyhai és iskolai textíliák mosásában részt vállal. 
Felelős: 

o az intézmény vagyontárgyainak megőrzéséért, védelméért 
o a balesetmentes munkavégzésért, 
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o a rábízott terület biztonságos zárásáért, 
o az elektromos árammal való takarékosságért, 
o tűz- és munkavédelmi szabályokat köteles betartani, a szükséges oktatásokon részt venni. 
o a vonatkozó jogszabályi előírások maradéktalan betartásáért, a leltárban szereplő konyhai 

eszközök és berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, megőrzéséért, 
 
A konyhavezető által meghatározott részfeladatokat a HACCP rendszer szerint látja el. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Karbantartó  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  7400 Kaposvár, Zárda u. 2. 
2. Munkaköre kiterjed: Karbantartói feladatok ellátása 
3. Munkaidő tartama: heti 40 óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: gazdasági vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 A gazdasági vezető (gondnok) által meghatározott karbantartási feladatok elvégzése. 

 Az intézmény helyiségeiben, az intézmény területén jelentkező javítási és karbantartási munkák 
elvégzése. 

 Tervszerű megelőző karbantartások végrehajtása. 

 Havi rendszerességgel végigjárja az iskolát, a feltárt meghibásodásokat a gazdasági vezetőnek 
jelenti. 

 Azonnali beavatkozást igénylő karbantartási vagy baleset veszélyt előidéző munkák esetében, azt 
köteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megszüntetésére. 

 A munkálatok elvégzéséhez szükséges anyagigénylést egyezteti a gazdasági vezetővel. 

 Beszerzi a kisebb javítási munkákhoz szükséges anyagokat. 

 A karbantartási anyagokkal, az energia felhasználásával takarékosan bánik, ami azonban a 
munkafolyamatok megfelelő elvégzésének, a technológiai előírások betartásának a rovására nem 
tör-ténhet. 
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 Fokozott figyelmet fordít a munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok, a gazdaságossági szempontok 
betartására. 

 Iskolai rendezvények előkészítésében részt vállal. 

 Szükség esetén kézbesítői, beszerzési feladatokat lát el. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 
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Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnázium,  
Általános Iskola és Alapfokú Művészet i Iskola 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Takarító  

I. Személyi rész 

1. A munkakört betöltő neve:  … 
2. A szükséges iskolai végzettség, szakképzettség: alapfokú végzettség 
3. További követelmények: büntetlen előélet 

II. Szervezeti rendelkezések 

1. Munkavégzés helye:  … 
2. Munkaköre kiterjed: Takarítói feladatok ellátására 
3. Munkaidő tartama: heti … óra 
4. Munkaidő napi elosztása: a tájékoztató szerint 
5. Közvetlen felettese: gazdasági vezető 
6. Távolléte estén helyettese: igazgató eseti megbízása alapján 

III. Jogok és kötelezettségek 

1. Az alkalmazott általános jogai 
a) egészséges, biztonságos munkakörülmények, a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi 

feltételek 
b) a munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás 
c) a tanulmányok, vizsgák idejére vonatkozó távolmaradás (az intézményvezetőtől való előzetes 

írásbeli kérvényezés esetén) 
d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javításával kapcsolatban 
e) a munka törvénykönyvében és az oktatásban használt jogszabályokban foglalt jogok, ill emberi 

és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

2. Az alkalmazott általános kötelezettségei 
a) feladatkörét érintő jogszabályokat betartja 
b) előírt helyen és időben végzi munkáját 
c) munkahelyén munkára képes állapotban jelenik meg 
d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek szem előtt tartásával végzi 
e) a munka ellátáshoz szükséges ismeretekben folyamatosan képzi magát 
f) munkatársai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartása 

IV. A munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

 A helyiségek naponkénti felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása, a parkettás 
tantermeket külön, erre a célra biztosított tisztítófolyadék felhasználásával, a szóban történt 
ismertető alapján kell enyhén nedves ruhával tisztán tartani.  

 Padok, asztalok, székek vizes ruhával való letörlése, szükség esetén (festék, ragasztó 
lemosása) 

 A hagyományos táblák lemosása, törlése.  

 Ablakpárkányok portalanítása. 

 Portörlés szükség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, informatikai és 
elektronikus eszközökön, berendezéseken, faliképeken. 

 Szeméttartók naponkénti kiürítése (WC-ben is). A tantermekben szelektív hulladékgyűjtő 
edények elkülönített ürítése és a megfelelő szemetes konténerbe vitele. 

 Mosdókagylók, WC-k (felnőtt és gyerek WC-k egyaránt) napi takarítása, fertőtlenítése. WC 
papír, kéztörlő rendelkezésre bocsátása. 
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 A területén található növények szükség szerinti öntözése, ápolása. 

 Az udvar szükség szerinti közös takarítása és tisztántartása. 

 Az udvar parkosított területeinek szükség szerinti közös gyomtalanítása, kapálása 

 Alkalmanként rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása. 

 Időszakonként: ablakok, ajtók, lemosása, radiátorok lemosása, téli, tavaszi és nyári 
nagytakarítás. 

A takarításon kívül felelős: 

 a tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok), 

 az intézmény vagyontárgyainak védelméért, 

 a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanítói és tanulói eszközök sértetlenségéért, 

 elektromos árammal való takarékosságért, 

 balesetmentes munkavégzésért, a munkavédelmi és tűzrendészeti előírások betartásáért, 

 az intézmény riasztójának rendeltetésszerű használatáért. 
 
Köteles munkaegészségügyi vizsgálatokon, munka,- és tűzvédelmi oktatásokon részt venni.  
 
Ha a munkaterületén üzemelést gátló, vagy egyéb meghibásodást észlel, írja be a portai javítás 
megrendelőbe és jelentse közvetlen felettesének. 
 
Esetenként kötelezhető a felettese által kiadott, – az iskola rendeltetésszerű működéséhez tartozó – 
nem munkakörében rögzített feladat elvégzésére is. 

V. Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
a) a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
b) az intézmény szabályzataiban megfogalmazott tűzvédelmi-, munkavédelmi-, környezetvédelmi-, 

közegészségügyi-, adatvédelmi-, iratkezelési előírásokat betartja, az ezekkel kapcsolatos 
szükséges oktatásokon részt vesz; 

c) köteles az intézmény vagyonát, a rábízott eszközöket, a legnagyobb gondossággal kezelni; 
d) kötelezettség megszegésével okozott kárért anyagilag felelős. 

VI. Helyettesítés 

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadság idején) távollevő munkatársa 
helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása 
helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó szakképesítésének megfelelő 
munka végzésére kötelezhető a Mt. szabályainak megfelelően. Három napnál hosszabb távollét esetén 
végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 

VII. Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásig érvényes. 

Kaposvár, ... 

 ………………………………………. 
 intézményvezető 

A munkaköri leírást megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A dokumentum egy 
példányát átvettem. 

Kaposvár, …………………………. 

 ………………………………………. 
 munkavállaló 


