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M U N K A K Ö R I  L E Í R Á S  

 

1. Általános adatok 

 

1.1. A munkakört betöltő neve:      

1.2. A munkakör megnevezése, FEOR száma:   

1.3. Szervezeti egység megnevezése:   Kiskunhalasi EGYMI, Óvoda és Általános  

       Iskola 

1.4. Munkakörére vonatkozó adatok:      

1.5. Munkaidőre vonatkozó adatok:   

1.6. Megbízás érvényessége:    

1.7. Munkavégzés helye:        

1.8. Munkakör betöltéséhez szükséges képzettség, ismeret:  

 

2.   Munkáltató, alá- és fölérendeltség 

 

2.1.  Közvetlen felettese:     Főigazgató, Főigazgató-helyettes,    

     

2.2.  Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Kiskőrösi Tankerületi Központ Igazgatója 

 

3. A munkakör tartalma 

3.1.  A munkakört betöltő munkatárs általános kötelezettségei és állandó feladatai: 

• Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a 

rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

• A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot 

tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre. 

• Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek 

felmérésével, kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

• Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, szerver 

helyiségbe és a számítástechnika terembe bejutás lehetősége, különösen indokolt esetben 

munkaidőn kívül is, 0-24 óráig.  

• Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres 

ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer 

kiépítését. 



• Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük 

 

Hardver 

• Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket 

végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása külső 

szakembert igényel – jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott anyagi fedezet 

erejéig megjavíttatja. 

• Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről 

nyilvántartást vezet. 

• Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, 

javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

• Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak a számítástechnikai termek és 

berendezések állapotáról, állagáról. 

Szoftver 

• Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A 

meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. Összegyűjti a 

licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, vagy más, hasonló 

képességű, de ingyenes programok használatára. 

• Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a 

lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

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

használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása is feladata. 

• Az ISZ-ben rögzített módon biztonsági adatmentést végez. 

• Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, 

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását. 

Hálózat 

• Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

• Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori állapothoz 

igazítja. 

• Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által nyújtott főbb 

lehetőségeket. 

• Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

• Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 

felhasználói jogokat karbantartja. 



• Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági beállításaira. 

 

 

3.2. Eseti jellegű feladatok:  

 

  

• Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő rendszereket 

működteti, nyilvántartja és gondoskodik a gépek biztonságos felügyeletéről. 

• Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

• Anyagbeszerzés, szállítás. 

• Intézményi Weboldal kezelése, aktualizálása, karbantartása. 

• Az iskolatitkárnak besegít a nyomtatási, másolási és egyéb adminisztrációs feladatok 

elvégzésébe. 

• Rendezvények lebonyolításának segítése. 

 

 

3.3.  Felelősségi kör (feladatkörében és hatáskörében eljárva felelős): 

- Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri  

 tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért; 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyerekek 

jogainak megsértéséért, 

- Az átvett eszközökért (fegyelmi és anyagi) felelősséggel tartozik a Munka Törvénykönyve, 

valamint az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezései szerint. 

 

 

 

 

4. Helyettesítés rendje 

      Távollétében helyettese: nincs 

 

 

 

 
5. Záradék 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvényben és a 401/2023.(VIII.30.) 

Kormányrendeletben foglaltaknak megfelelően köteles felettese utasításait végrehajtani, továbbá 

köteles az abban leírtakat betartani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető 

feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz 

kapcsolódó 3.3. pontban megjelölt eseti feladatokat is. 

 A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a munkáltatói jogok 

gyakorlói fenntartják. 

 A jelen munkaköri leírásban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Törvénykönyvéről 2012. 

évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, szóló, 

a mindenkor hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend, Pedagógiai Program, 

munkaterv, tanév helyi rendje és az Intézmény egyéb szabályzatai, utasításai és előírásai az 

irányadóak. 



Kiskunhalas, 2024.02.12. 

 

 

 ………………………………. 

 Főigazgató 

 

A fentiekben foglalt munkaköri leírást megismertem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, annak egy 

példányát átvettem és magamra nézve kötelezőnek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szervezeti és Működési 

Szabályzatban foglaltakat ismerem és betartom. 

Kiskunhalas, 2024.02.13. 

 …………………………. 

 Köznevelési alkalmazott 

Az okiratot kapják:  

- Köznevelési alkalmazott, 

- Személyi anyag, 

- Irattár 

 


