
Laboráns munkaköri leírása 

 

I. Intézmény: ……………………………………........................................ 

 

II. Személyi és szervezeti rendelkezések: 

 

1. Dolgozó neve: …………………………………….. 

2. Munkahelye: …………………………………….. 

3. Munkakörének megnevezése: laboráns 

4. Munkaköre kiterjed: a vonatkozó előírások szerint 

5. Munkaidő tartama: napi ………óra 

6. Helyettesítését tartós távollét esetén ki oldja meg: igazgatóhelyettes 

7. Közvetlen felettese: igazgatóhelyettes 

8. Munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

9. Közvetlen beosztottja: - 

 

III. Jogai, kötelezettségei és feladatai: 

 

Feladatai: 

- Tájékoztatja az iskola tanulóit arról, hogy milyen problémákkal, hol és milyen időpontban 

fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot 

ellátó intézményt kereshetnek fel. 

- Feltárja a gyermek, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülményeket, segít azok 

megelőzésében, megszüntetésében. 

- Az osztályfőnökkel közösen feltárja az indokolatlan iskolai hiányzások okait, segít a 

továbbiak megelőzésében. 

- Észre kell vennie az osztályban tanító pedagógusokkal közösen, ha a tanuló tanulmányi 

eredménye látszólag indokolatlanul leromlik. 

- Rendszeres óralátogatásokkal nyomon követi a hátrányos helyzetű tanulók tanulmányi 

előmenetelét, tanórai, tanórán kívüli viselkedését. Biztosítania kell a bármely oknál fogva 

hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkóztatását (indokolt esetben javasolni kell a 

tanuló számára a mentoráláson való részvételt). 

- Fel kell figyelnie az osztályfőnökkel közösen a családban jelentkező gondokra, 

problémákra (például a szülők gazdasági helyzetének romlására vagy a családi élet 

megromlására). 

- Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető 

veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a Gyermekjóléti Szolgálatot (a 

Gyermekjóléti Szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen). 

- Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi 

feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. Gyermekjóléti Szolgálat, Nevelési Tanácsadó, 

Drogambulancia, Ifjúsági Lelkisegély Telefon, Gyermekek Átmeneti Otthona stb.) címét, 

illetve telefonszámát. 

- Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról. 

- Gondot fordít a szenvedélybetegségek megelőzésére, illetve a gyógyult szenvedélybeteg 

tanulók beilleszkedésének elősegítésére. 



- Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadással segítséget nyújt a tanulóknak és a 

szüleiknek felsőfokú iskolai tanulmányok megkezdéséhez (feladata a tanulók 

továbbtanulása során fellépő nehézségek orvoslása, pályaorientációs segítségnyújtás: 

szakelőadók hívása, felvételi előkésztő tanfolyamokról szóló információk továbbítása, a 

tanulók pályaválasztási pszichológiai tanácsadásra küldése révén). 

- Kapcsolatot tart az egészségügyi szolgáltató intézményekkel (Védőnői Szolgálat, 

háziorvos, iskolaorvos, ÁNTSZ Egészségvédelmi Főosztály Gyermek és Ifjúsági 

Egészségügyi Osztály). 

- Jelzési kötelezettsége van a Gyermekjóléti Szolgálat felé, amennyiben az iskolában iskolai 

eszközökkel nem tudnak segítséget nyújtani. 

- Gyermek- és ifjúságvédelmi kérdésekben tanácsot ad a tanulóknak, a szülőknek és a 

pedagógusoknak. 

- Részt vesz az iskolában indított fegyelmi eljárásokon. 

- Feladata az általános prevenciós tevékenységek megszervezése, koordinálása az iskolát 

körülvevő szociális társadalmi környezet függvényében, ennek keretében drog- és 

bűnmegelőzési programokat szervez. 

- Szorgalmazza a mentálhigiénés programok bevezetését. 

- Fontos feladata a diákönkormányzattal való kapcsolattartás. 

- Felkutatja a tanulók számára hasznos szünidei elfoglaltságokat (táborok, művelődési 

házak által kínált lehetőségeket; a diákmunka-lehetőségeket). 

- Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű 

gyermekekkel kapcsolatban különösen feladata, hogy:  

• Felmérje a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű gyermekeket az osztályfőnökök 

közreműködésével. 

• Nyilvántartásba vegye őket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hátrányos helyzet 

típusát és súlyosságát, ez alapján javaslatot tegyen a további teendőkre; egyeztessen a 

Gyermekjóléti Szolgálattal, a gyermekvédelmi koordinátorral. 

• Figyelemmel kísérje a veszélyeztetett, illetve hátrányos helyzetű gyermekek 

szabadidős tevékenységét és tanulási előmenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a 

változtatásra. 

• A veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű gyermekek számára biztosítson hasznos 

szünidei elfoglaltságot (táborok, iskolai programok, művelődési házak, stb. révén). 

 

- Kezdeményezi és szervezi a szabadidős alkalmakat, tevékenységeket; fejleszti és 

népszerűsíti a szabadidős kultúrát. Olyan tartalmakat közvetít, amelyekkel a játék és a 

szabadidő kulturált eltöltése hozzájárul a diákok egészséges jövőképének kialakulásához, 

a mindenkori életminőségük jelentőségének felismeréséhez. 

- Tájékoztatást nyújt a tanulók részére az általa szervezett szabadidős programokról. 

- Kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel és a szaktárgyi munkacsoportokkal.  

- Előkészíti és szervezi az iskola pedagógiai programjához kapcsolódó tanórán kívüli 

foglalkozásokat, programokat, segíti a környezeti neveléssel összefüggő tevékenységeket 

(erdei iskola, tábor stb.). 

- Az éves munkatervben kialakított rend alapján együttműködik az iskolai ünnepélyek 

szervezőivel, munkájukat szervezési és tartalmi kérdésekben is támogatja. 

- A tanulók számára játékra, játékkészítésre módot adó komplex foglalkozást tart. 

- Feladatot vállal a környezeti kultúra fejlesztésében, a folyosók és osztálytermek 

díszítésében. 

- Szükség esetén szervezési segítséget nyújt a kirándulást, táborozást szervező tanároknak. 

- Segíti az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadást, közreműködik a munkába 

állással kapcsolatos programok szervezésében. 



 

IV. Általános rendelkezések: 

A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen 

felettesének vagy az intézmény igazgatójának. 

A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás 

esetén bejelentés megtételére. 

További jogait a Kjt. ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák. 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

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

− kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 

− köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 

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

hibákért. 

 

Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az intézmény érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az intézmény vezetője jogosult. A 

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön 

díjazás ellenében történik. 

 

V. Hatályba lép: 

Komló, ………………………… 

Jóváhagyom 

  …………………. 

  igazgató 

 

VI. A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve 

kötelezően elismerem, 1 példányt átvettem. 

 

Komló, ………………………… 

 …………………. 

 aláírás 


