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A nevelőtestület nevében: 

 

          …………………………………. 

                   óvodapedagógus 

 

 

Készítette:  

 

……………………………………… 

igazgató  

Ph 

a nevelőtestület bevonásával (Nkt. 25. § (1) 

Legitimációs eljárás 

 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapján az (1)-(5) bek. szereplő a dokumentumok 

nyilvánosságának biztosítására vonatkozó helyi szabályokat a szülői szervezet a Szervezeti és Működési 

Szabályzatban véleményezte és támogatja annak megvalósítását. 

 

………………………………………………………. 

Szülői Szervezet elnöke 

 

Továbbá 

A nevelőmunkát segítő alkalmazottak a Szervezeti és működési Szabályzat tartalmáról a tájékoztatást 

megkapták 

 

………………………………………………….. 

Nevelőmunkát segítő alkalmazottak nevében 

 

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése által felhatalmazva, a Czövek Olivér Református Óvoda Szervezeti 

és Működési Szabályzatát a fenntartó Vecsési Református Egyházközség …./2024. (…) számú határozatával 

jóváhagyta. 

………………………………………………………. 

A fenntartó képviseletében 

Ph 

A dokumentum jellege: Nyilvános a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3) *   és az Nkt. 25. § (1) 

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatási intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalálható az 

óvoda honlapján: www.reformatusovi-vecses.hu  

Hatályos: a kihirdetés napjától Érvényes: A kihirdetés napjától visszavonásig 

Verziószám: 1/2024. 

 

Készült: …… példány 

Iktatószám:  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986
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I. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ÁLTALÁNOS 

RENDELKEZÉSEI, A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT HATÁLYA 
 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az óvoda külső és belső kapcsolataira vonatkozó 

mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma hatáskörbe.  

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, 

nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

 

Az SZMSZ célja  

 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél hatékonyabban 

érvényesüljenek az intézményben.  

 

Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre  

 

● Pedagógiai program  

● Szervezeti és működési szabályzat  

● Házirend 

 

Az SZMSZ hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi vele jogviszonyban álló 

gyermekére és alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok 

is kötelesek megtartani, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit, 

anélkül, hogy az óvodával jogviszonyt alakítanának ki (személyi hatály).  

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az intézmény 

által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény 

képviselete szerinti alkalmaira (területi hatály).  

A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület határozatában foglalt rendelkezés szerinti 

időpontban lép hatályba, és határozatlan időre szól. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartóra 

anyagi többlet kötelezettséget telepítenek, fenntartó egyetértésével válnak hatályossá (ezeket jelen 

szabályzat záró rendelkezések című fejezete tartalmazza). 

 

Az SZMSZ a kihirdetés napján lép hatályba és határozatlan időre, visszavonásig szól. Felülvizsgálata 

évenként, illetve jogszabályi változásnak megfelelően. Módosítása az igazgató hatásköre, a 

nevelőtestület bevonásával. 
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A Szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok (óvodavezetői utasítások) 

előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelezőek. 
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II. AZ INTÉZMÉNY ALAPADATAI 
 

 

 

Az óvoda hivatalos elnevezése: Czövek Olivér Református Óvoda 

 

Az óvoda székhelye:                     2220 Vecsés, Árpád u. 6. 

 

Az óvoda fenntartója: Vecsési Református Egyházközség 

A fenntartó címe: 2220 Vecsés, Árpád u. 6. 

  

Az óvoda alapítója:                                      Vecsési Református Egyházközség 

                                                                                                     2220 Vecsés, Árpád u. 6. 

 

Az intézmény típusa:        Köznevelési intézmény - óvoda 

 

 

Az intézmény alapfeladata:                     3-7 éves korú gyermekek óvodai nevelése, 

     iskolai életmódra felkészítése 

 

Az intézmény jogállása:             önálló jogi személy 

 

Az intézmény OM azonosítója:                200230 

 

Az intézmény adószáma:               18696327-1-13 

 

 

A köznevelési intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése 

 

 

Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai 

feladatai 

Óvodai nevelés, ellátás 

A gyermek hároméves korától a 

tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes óvodai 

életet átívelő foglalkozásokat és a gyermek 

napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat 

is magában foglaló óvodai nevelési 

tevékenységgel összefüggő feladatok ellátása. 

Feladatmutató: óvodai nevelésben részt vevő 

gyermekek létszáma tárgyév október 1-jén (fő) 

2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

5. § (1) 
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a) az óvodai nevelés szakasza, a gyermek 

hároméves korában kezdődik, és addig az 

időpontig tart, ameddig a gyermek a 

tankötelezettség teljesítését meg nem kezdi, 

Jogszabály: 

● 2011. évi CXC törvény a nemzeti 

köznevelésről  

● 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az 

Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

● 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről 

és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról 

● A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a 

nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

Pedagógiai Program 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési 

intézményben 

Idetartozik: 

− az óvodai ellátottak és a 

köznevelési intézményben ellátottak 

részére biztosított étkezéssel 

összefüggő feladatok ellátása. 

091120 Sajátos nevelési igényű 

gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

Jogszabály:  

A 2011. évi CXC törvény a nemzeti 

köznevelésről 4. § 25. pontjának értelmezése 

alapján sajátos nevelési igényű gyermek az a 

különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki a 

szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

mozgásszervi, érzékszervi (látási, hallási), 

értelmi vagy beszédfogyatékos, több 

fogyatékosság együttes előfordulása esetén 

halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum 

zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral 

(súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzd 

Jogszabály: Az óvoda működési és szakmai 

tevékenységét meghatározó útmutatások 
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III. AZ ÓVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA 

Az óvoda szervezete 
 

Az óvoda vezetősége 

 

Az óvoda vezetőségét az óvodaigazgató, valamint közvetlen munkatársa alkotják. Az óvodaigazgató 

közvetlen munkatársa: 

 

● az óvodaigazgató-helyettes 

 

Az óvoda felelős vezetője az óvodaigazgató, aki munkáját a magasabb rendű jogszabályok, a 

fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása az intézmény 

alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

Az óvodaigazgató munkáját az óvodavezető-helyettes segíti. 

Az óvodaigazgató-helyettes megbízását a nevelőtestület véleményének kikérésével az óvodaigazgató 

adja. 

Az óvodaigazgató-helyettes munkáját munkaköri leírása, valamint az óvodaigazgató közvetlen 

irányítása alapján végzi. 

Az óvodaigazgatót távollétében, illetve akadályoztatása esetén, az azonnali döntést nem igénylő 

kizárólagos hatáskör kivételével, teljes felelősséggel az óvodaigazgató-helyettes helyettesíti. 

Az óvodaigazgató tartós távolléte esetén /legalább 2 hét/ az óvodaigazgató-helyettes gyakorolja a 

kizárólagos óvodavezetői jogkörként fenntartott hatásköröket is. 

Az óvodaigazgató és az óvodaigazgató-helyettes egyidejű akadályoztatása esetén, a vezetői 

feladatokat az óvoda vezetősége valamely tagjának megbízása alapján - korlátozott jogkörrel - egy 

megbízott óvodapedagógus gyakorolja. 

A megbízást a megbízott tudomására kell hozni! 

Az óvoda vezetősége rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az 

óvoda vezetősége megbeszéléseit az óvodaigazgató vezeti. 
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Az óvodavezetés 

 

Az óvodavezetés tagjai: 

● az óvodaigazgató, 

● az óvodaigazgató-helyettes 

● a szülői szervezet vezetője, 

 

Az óvodavezetés az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkező testület. Az óvodavezetés rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális 

feladatokról.  Az óvodavezetés megbeszéléseit az óvodavezető készíti elő és vezeti. 

Az óvodavezetés a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is 

ellátnak. 

Az óvoda dolgozói 

 

Az óvoda dolgozóit a magasabb rendű jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a 

fenntartó által engedélyezett létszámban az óvoda vezetője alkalmazza. Az óvoda dolgozói 

munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

 

Az óvoda szervezeti felépítésének vázlata 

 

Az óvoda szervezeti felépítésének vázlatát a 3. sz. mellékletben mutatjuk be. 
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IV. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI 

EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 
 

Az óvodaközösség 
 

Az óvodaközösséget az óvoda dolgozói, a szülők és az óvodás gyermekek alkotják. 

Az óvodaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és 

módon érvényesíthetik. 

 

Az óvodai alkalmazottak közössége 
 

Az óvodai alkalmazottak közösségét az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

Az óvodai alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb rendű jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a köznevelésről szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint 

az intézmény alkalmazotti szabályzata rögzítik. 

 

A nevelők közösségei 

A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. 

A nevelőtestület a magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb rendű jogszabályokban 

megfogalmazott esetekben. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 
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A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik 

− a pedagógiai program és módosításának elfogadása; 

− a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása; 

−  az intézmény éves munkatervének elkészítése, elfogadása 

−  az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása; 

− a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

− a házirend elfogadása; 

− az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása; 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az egyes pedagógusok 

külön megbízásainak elosztása során, valamint az óvodavezető-helyettes megbízása, illetve a 

megbízás visszavonása előtt. 

A nevelőtestület dönt a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat 

jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról. 

A több nevelési éven keresztül működő állandó bizottságok (munkacsoportok) tagjait ezen 

tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal, a nevelési évet megnyitó értekezleten 

megerősíti. Az állandó bizottságok (munkacsoportok) tagjai maguk közül a tevékenység 

összehangolására, irányítására vezetőt választanak. 

 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

● évnyitó értekezlet, 

● évzáró értekezlet, 

● két alkalommal nevelési értekezlet, 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak több mint 33 

százaléka kéri, illetve ha az óvoda vezetője vagy az óvodavezetés ezt indokoltnak tartja. 

 

A magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

● nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

százaléka jelen van, 

● a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb rendű jogszabály, illetve a szervezeti és 

működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű 
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szótöbbséggel hozza. 

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással 

is dönthet. 

Nevelőtestületi jogkörök átruházása: 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását 

átruházhatja a munkaközösségre, vagy az óvodai szülői szervezetre. Az átruházott jogkör gyakorlója 

a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon 

– azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagógiai program, továbbá a szervezeti és működési 

szabályzat elfogadásánál. 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni. A nevelőtestület döntései és határozatai az 

intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az 

aktuális feladatok miatt csak a nevelőtestület egy része, többnyire az azonos beosztásban dolgozók 

vesznek részt egy-egy értekezleten. 

A nevelők szakmai munkaközössége 

 

Az óvoda pedagógusai szakmai munkaközösségben tevékenykednek. A munkaközösség szakmai, 

módszertani kérdésekben segítséget ad az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, 

értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösség a magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik. 

 

A szakmai munkaközösség feladata az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

 

● az adott szakmai-pedagógiai terület nevelőmunkájának segítése, tervezése, szervezése, 

értékelése és ellenőrzése, 

● az óvodai nevelőmunka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

● egységes követelményrendszer kialakítása: az óvodás gyermekek ismeretszintjének 

folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése, 

● a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

● a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 
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felhasználása, 

● a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, szakmai-módszertani kiadványok és 

a foglalkozásokhoz használható eszközök beszerzésével, 

● a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése patronáló nevelő (mentor) kijelölésével, 

● a munkaközösség éves munkatervének összeállítása, 

● a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítése, 

A szakmai munkaközösség az óvoda pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, az aktuális nevelési évre szóló munkaterv 

szerint tevékenykednek. 

 

Munkaközösségek 

Megnevezése Feladata és hatásköre 

Intézményi Önértékelési Csoport Az intézmény minőségbiztosítási rendszerének 

folyamatos, szakszerű működtetése 

Hittan Az óvodai hittan megszervezése, megtervezése. 

Aktualitások megbeszélése 

 

Meghatározott feladatokra alakult munkacsoportok 

 

Az óvodai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelőtestület vagy az óvoda vezetősége döntése alapján. Amennyiben az alkalmi 

munkacsoportot az óvoda vezetősége hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az 

alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az óvodavezető bízza meg. 

Az óvoda nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására az alábbi munkacsoportot hozza létre a 

következő feladat- és hatáskörrel: 

Az Óvoda pedagógusai és más alkalmazottai 

 

A pedagógusok alkalmazási rendje: 

A pedagógusokat határozott, vagy határozatlan időre az óvodaigazgató alkalmazza. 

Alkalmazási feltételek (új felvétel esetén): 

- református vagy evangélikus gyülekezeti tagság, vagy ha más vallású, vallásgyakorlás 

mellett a református nevelési elvek és értékrendek elfogadása 

- felsőfokú végzettség, óvodapedagógusi szakképzettség 
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- példamutató egyéni és családi élet 

A pedagógus jogai és kötelezettségei: 

A pedagógus joga, hogy 

- személyét, mint a pedagógus közösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 

személyi jogait tiszteletben tartsák, nevelői tevékenységét értékeljék és elismerjék 

- megválassza a pedagógiai program alapján a nevelési módszereket 

- a szakmai munkaközösség véleményezésével a foglalkozásokhoz használható 

segédeszközöket meghatározza 

- nevelői munkáját a református nevelési követelményeknek megfelelően végezze 

- irányítsa és értékelje az óvodás gyermekek tevékenységét 

- hozzájusson a munkájához, szükséges ismeretekhez 

- részt vegyen a pedagógiai program készítésében és értékelésében 

- gyakorolja nevelőtestületi jogait 

- vegyen részt továbbképzésben, kísérletekben és kutatásokban 

- szakmai egyesületekben, kamarákban részt vegyen 

- évenként a jogszabályban meghatározott összegben szakirodalmat vásároljon, 

- az óvoda szervezésében foglalkozás-egészségügyi ellátásban részesüljön. 

Kötelessége: 

- az óvodás gyermekek nevelése, testi épségének megóvása, erkölcsi védelme, 

személyiségének fejlesztése 

- az ismeretek tárgyilagos, sokoldalú közvetítése 

- az egészségvédelmi ismeretek átadása 

- a közreműködés az ifjúságvédelmi feladatok elvégzésében 

- az óvodás gyermek életkora és fejlettségi szintje szerinti együttélési szabályok 

megismertetése 

- hátrányos helyzetű óvodás gyermekek felzárkóztatásának szervezése és segítése 

- a szülőkkel történő rendszeres kapcsolattartás 

- a szülők kérdéseire érdembeli választ adjon 
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- az óvodás gyermekekkel (életkorának és fejlettségi szintjüknek megfelelően) az etikus 

viselkedés szabályait elsajátíthassa 

- rendszeres továbbképzésben vegyen részt 

 

 

 

 

 

Egyes kiemelt pedagógus munkakörök 

Gyermekvédelmi felelős 

Feladata 

− A pedagógusok, vagy a szülők jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert 

veszélyeztetett óvodás gyermekeknél - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - 

családlátogatáson megismeri az óvodás gyermek családi környezetét. 

− 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 óvodás gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi az óvodás gyermek lakó -, illetve 

ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri 

hivatalánál vagy az önkormányzat rendeletében meghatározott szervnél, szükség esetén 

javaslatot tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtására. 

 

Az oktatást segítő és gazdálkodást intéző dolgozók alkalmazása: 

A nem pedagógus dolgozókat, az óvodavezető alkalmazza és határoz a munkaviszonyuk 

megszüntetéséről. 

Alkalmazási feltételek: 

- szakmai végzettség 

- munkavégzési alkalmasság 

- fegyelmezett, határidős munkavégzés 
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- vallási meggyőződések tiszteletben tartása 

Technikai dolgozók: 

A közvetlen vezető javaslatára alkalmazásukról és felmentésükről az óvodaigazgató intézkedik. 

Alkalmazási feltételek: 

- szakmai végzettség 

- munkavégzési alkalmasság 

- fegyelmezett, határidős munkavégzés 

- vallási meggyőződések tiszteletben tartása. 

 

A szülői szervezet 
 

Az óvodában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

szervezet működik. 

Az egyes csoportok szülői szervezeteit az egy csoportba járó óvodás gyermekek szülei alkotják. 

A csoportok szülői szervezetei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják: 

● elnök, 

● elnökhelyettes 

A csoportok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a csoportban választott 

elnök, vagy a csoportot vezető óvodapedagógus segítségével juttathatják el az óvoda vezetőségéhez. 

Az óvodai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az óvoda szülői szervezet 

választmánya. Az óvodai szülői szervezet választmányának munkájában az egyes csoportok szülői 

szervezeteinek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt. 

Az óvodai szülői szervezet választmánya a szülők javaslatai alapján megválasztja az óvodai szülői 

szervezet alábbi tisztségviselőit: 

● elnök 

● elnökhelyettes 

Az óvodai szülői szervezet elnöke közvetlenül az óvoda vezetőjével tart kapcsolatot. 

Az óvodai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 

50 százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az óvodai szülői szervezet választmányát az óvoda vezetőjének tanévenként legalább 2 alkalommal 

össze kell hívnia, és ekkor tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatairól, tevékenységéről. 
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Az óvodai szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg: 

● megválasztja saját tisztségviselőit, 

● kialakítja saját működési rendjét, 

● az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

● képviseli a szülőket a közoktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében, 

● véleményezi az óvoda pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 

szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve az óvodás 

gyermekekkel kapcsolatosak, 

● véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és az óvodás gyermekekkel 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

Az óvoda közösségeinek kapcsolattartása 

Az óvoda vezetősége és a nevelőtestület kapcsolattartása 

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az óvodaigazgató segítségével a 

megbízott vezetők, és a választott képviselők útján valósul meg. 

A kapcsolattartás fórumai: 

● az óvoda vezetőségének ülései, 

● az óvodavezetés ülései, 

● a különböző értekezletek, 

● megbeszélések. 

A fórumok időpontját az óvodai munkaterv határozza meg. 

Az óvoda vezetősége az aktuális feladatokról a nevelőtestületi szobában elhelyezett hirdetőtáblán, 

valamint írásbeli tájékoztatón keresztül értesíti a nevelőket. 

 

Az óvoda vezetősége tagjai kötelesek: 

● az óvoda vezetősége ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az 

ülés döntéseiről, határozatairól, 

● az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az 

óvodavezetés felé. 

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri 

vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az óvoda vezetőségével, az óvodavezetéssel 

és a szülői szervezettel. 
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A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása 

 

Intézményen belül – az óvoda adottságai miatt – nem releváns.  

A református óvodahálózat vonatkozásában működik az óvodaigazgató munkaközössége. 

A nevelők és a szülők kapcsolattartása 

 

A szülőket az óvoda egészének életéről, az óvodai munkatervről, az aktuális feladatokról 

● az óvodavezető: 

o a szülői szervezet (közösség) választmányi ülésén tanévenként 2 alkalommal 

o az óvodai bejáratnál elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

● a csoportokat vezető óvónők: 

o a csoport szülői értekezletén tájékoztatják. 

A szülők számára az óvodás gyermekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak: 

● a családlátogatások (opcionális, szülői kérésre megvalósuló feladat) 

● a szülői értekezletek, 

● a fogadóórák 

● a nyílt napok, 

● az óvodás gyermekek értékelésére összehívott megbeszélések, 

● családi istentisztelet (A családi istentiszteletek rendjét az óvodavezető félévenként 

egyezteti a lelkipásztorral.) 

A szülői értekezletek, és a nevelők fogadóóráinak időpontját az óvodai munkaterv tartalmazza. 

A szülők az óvodás gyermekek és a saját – a jogszabályokban, valamint az óvoda belső 

szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül 

vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az óvoda vezetőségéhez, az adott ügyben érintett 

gyermek óvónőjéhez, vagy az óvodai szülői szervezethez fordulhatnak. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az óvoda vezetőségével, nevelőtestületével vagy az 

óvodai szülői szervezettel. 
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A szülők és más érdeklődők az óvoda pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, illetve házirendjéről az óvoda 

vezetőjétől, valamint az óvodavezető-helyettestől az óvodai munkatervben évenként meghatározott 

óvodavezetői, óvodavezető-helyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

Az óvoda pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. 

A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található 

meg: 

● az óvoda fenntartójánál, 

● az óvoda irattárában, 

● az óvoda nevelői szobáiban, 

● az óvoda igazgatónál és az óvodaigazgató-helyettesnél, 

● az óvoda honlapján, 

 

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (szülőnek, valamint az óvoda 

alkalmazottainak) meg kell ismernie. 

A házirend egy-egy példánya megtekinthető 

● az óvoda bejáratánál lévő hirdetőtáblán 

● az óvoda irattárában; 

● az óvoda nevelői szobáiban; 

● az óvoda vezetőjénél; 

● az óvodavezető-helyettesénél; 

● az adott csoportot vezető óvodapedagógusnál; 

● az óvodai szülői szervezet vezetőjénél. 

● elektronikus formátumban pedig az óvoda honlapján 

A házirend egy példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – az óvodába történő 

beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 

 

 

 

 

 

V. AZ ÓVODA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ 

KAPCSOLATAI 
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Az óvodai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az óvoda vezetőségének állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 

● Az intézmény fenntartójával: 

 Vecsési Református Egyházközség 

 2220 Vecsés, Árpád u. 9. 

● A területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal: 

 Vecsés Város Önkormányzata 

 2220 Vecsés, Szent István tér 1. 

● Az intézmény egyházi felügyeleti szervével: 

 Magyarországi Református Egyház Zsinata 

 1146 Budapest, Abonyi u. 21. 

●  A Református Pedagógiai Intézettel: 

 1146 Budapest, Abonyi u. 21. 

●  A református óvodákkal 

● Családsegítő- és Gyermekjóléti Szolgálat https://cssegito.hu/ 

 2220 Vecsés, Vágóhíd utca 9. 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az óvodavezető a felelős. 

Az eredményes nevelőmunka érdekében az óvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alábbi 

intézményekkel, szervezetekkel: 

 

● A helyi bölcsődével: 

Semmelweis Ignác Bölcsőde 

2220 Vecsés, Mária u. 1. 

 

● A helyi nevelési-oktatási intézmények vezetőivel és nevelőtestületeivel: 

 

Óvodák: 

 

Tündérkert Óvoda 

2220 Vecsés, Halmy József tér 1/a. 

Bálint Ágnes Óvoda 

2220 Vecsés, Toldy Ferenc u. 31. 

Mosolyország Óvoda - Lachenland Kindergarten 
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2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13 - 15. 

Falusi Nemzetiségi Óvoda - Dorfkindergarten Wetschesch 

2220 Vecsés, Fő út 83. 

 

Iskolák 

 

Halmi Telepi Általános Iskola 

2220 Vecsés, Halmy József tér 1. 

Petőfi Sándor Római Katolikus Általános Iskola és Gimnázium 

2220 Vecsés, Petőfi tér 1. 

Gróf Andrássy Gyula Általános Iskola 

2220 Vecsés, Erzsébet tér 1. 

Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvű Általános Iskola - Anton 

Grassalkovich Grundschule Wetschesch 

2220 Vecsés, Fő út 92. 

Vecsési Zeneiskola Alapfokú Művészetoktatási Intézmény 

2220 Vecsés, Erzsébet tér 1. 

● Az alábbi közművelődési intézményekkel: 

Bálint Ágnes Kulturális Központ 

2220. Vecsés, Telepi u.43. 

Róder Imre Városi Könyvtár 

2220. Vecsés, Telepi u.43. 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az óvodaigazgató a felelős. 

 

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az óvoda éves munkaterve 

rögzíti. 

 

Az óvodás gyermekek egészségi állapotának megóvásáért az óvoda vezetősége rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a Vecsési Egészségügyi Szolgálattal (2220 Vecsés, Telepi u. 68.), amely 

segítségével megszervezi az óvodás gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

 

Az óvodás gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az óvoda gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a kerületi Szociális és gyermekjóléti intézményekkel. 
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Családsegítő- és Gyermekjóléti Szolgálat 

 2220 Vecsés, Vágóhíd utca 9. 

 

A munkakapcsolat felügyeletéért az óvodavezető a felelős. 

 

 

VI. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSI RENDJE 
 

A gyermekek fogadása (nyitva tartás): 

 

● Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan 

működik, üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. 

Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. 

● A szülők az óvoda zárva tartásáról hirdetés útján legkésőbb február 15-ig értesítést kapnak. A 

nyári zárás alatt a szülő gondoskodik a gyermeke elhelyezéséről, szükséges esetben kérheti 

másik óvodában történő elhelyezését max. 2 hétre. Az elhelyezésre vonatkozó igényeket a 

nyári zárás előtt 30 nappal össze kell gyűjteni. A zárva tartás ideje alatt hetente egy 

alkalommal – külön megállapított beosztás szerint – ügyeletet tartunk. 

● az iskola téli szünetében (a két ünnep közötti időben) az óvoda szintén zárva tart, őszi és 

tavaszi szünet ideje alatt a szülök igényétől függően összevont csoport működik, abban az 

esetben, ha minimum 10 fő kéri az óvodai elhelyezést 

● A nyitva tartási idő maximum napi 12 óra, reggel 06.00 órától legkésőbb 18.00 óráig. A nyitva 

tartás idejének felülvizsgálatát évente végezzük (szülők nyilatkoztatása). 

● Az ügyelet reggel 06.00 órától 07.00 óráig tart, délután 17.00 órától legkésőbb 18 óráig tarthat. 

(A gyermekek lehetőleg napi nyolc óránál többet ne töltsenek távol családjuktól.) 

● Ha a szülő a gyermekét 18.00-ig nem viszi haza, az ügyeletes óvónő kötelessége 18.30-ig az 

óvodában várakozni és a szülőt telefonon vagy egyéb módon értesíteni. 18.30 után a 

gyermeket az óvónő saját otthonába hazaviheti - erről a szülőt üzenet formájában kell 

tájékoztatni – vagy az óvodában köteles a szülőt megvárni. 

● A gyermekek napirendjét a csoportnaplóban kell rögzíteni. Rendezvények esetén a 

nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

● Nevelés nélküli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelőtestület, 

melyet nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel, melyről a szülők a 

jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak (14 nappal a nevelési nélküli munkanap 

előtt.) 

● Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező dajka nyitja, szükség szerint óvónői 
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ügyelettel párosítva 

● A hivatalos ügyek intézése az óvodavezető irodájában történik 

 

A vezetők benntartózkodási rendje: 

 

● Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 7 és délután 5 óra között az óvodavezetőnek, vagy 

helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a 

helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása. Amennyiben az 

óvodaigazgató vagy helyettese rendkívüli, előre nem látott ok miatt nem tud az intézményben 

tartózkodni, úgy meg kell bízni a nevelőtestület egyik tagját az esetleg szükséges intézkedések 

megtételére. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni. 

● A vezetők benntartózkodásának időbeosztását havonta kell megállapítani. 

 

Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával: 

 

A gyermekeket kísérők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvoda 

igazgatónak jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. A bejárati ajtó zárását 

követően a csengetésre ajtót nyitó dajka a belépőket az óvoda igazgatóhoz kíséri. 

Az óvoda munkatársai a feladatkörüket meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket az 

óvoda igazgatónak jelentik be. 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvoda igazgatóval történt 

egyeztetés szerint történik 

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodaigazgató 

engedélyezi kivételes és indokolt esetben. 

Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések: 

 

● Az óvoda helyiségeit, más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, az 

alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. 

● Az óvoda konyhájába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be. 

● Az óvodában tilos az üzleti- és reklámtevékenység és szórólapok elhelyezése. Rendkívüli 

esetben az óvoda vezetője a fenntartó testület elnökségével konzultálva engedélyt adhat, ha a 

reklám a gyermekeknek szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a 

társadalmi közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függnek össze. (Az 

elbírálásnál fontos szempont, hogy az óvoda szellemiségével összeegyeztethető legyen.) 

● Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén 

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az óvoda által megszervezett könyv-, 
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illetve játékvásár, karácsonyi vásár.) 

● Az óvoda helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő 

szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek 

felügyeletét párt, vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú 

tevékenység nem folytatható. 

● Az óvoda helyiségeinek használói felelősek 

▪ az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért 

▪ az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

▪ a tűz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért 

▪ az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

● A csoportszobában a szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat 

▪ Pl. nyílt nevelési nap, ünnepélyek, gyermekek születésnapja. 

● Az intézményben belül szeszesital fogyasztása TILOS 

● Az óvoda épületében az óvodai dolgozókon és a gyermekeken kívül csak a hivatalos ügyek 

intézői tartózkodhatnak. 

● Az óvoda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az óvodavezető engedélyével 

lehet az óvodából elvinni, átvételi elismervény ellenében. 

● Az óvoda területén TILOS A DOHÁNYZÁS! 

 

A gyermekek kísérése: 

 

● Az óvoda közvetlen közelében a környezet megismerésére szervezett séták alkalmával 10 fő 

gyermekhez 1 fő felnőtt kísérőt kell biztosítani. Ezeket a sétákat a vezető óvónőnek, illetve 

helyettesének minden alkalommal jelezni kell. 

● 30 kilométert meghaladó távolságnál 4 fő gyermekenként 1 fő felnőtt kísérő szükséges. 

Nagyobb távolságra szervezett kirándulást csak az óvoda vezetője engedélyezhet, ezen 

kirándulásokhoz a szülők írásbeli beleegyező nyilatkozata szükséges 

 

 

VII. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE 

VONATKOZÓ SZABÁLYOK 
 

Az óvodai belső ellenőrzés feladatai: 

● biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az óvoda pedagógiai programjában és 

egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 
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● segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, hatékonyságát; 

● segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

● az óvodavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről; 

● feltárja és jelezze az óvodavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi 

előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt, 

● szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső 

és külső értékelések elkészítéséhez. 

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

● az ellenőrzéshez kapcsolódva az óvoda bármely helyiségébe belépni; 

● az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot 

készíteni; 

● az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni; 

● az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

● az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az óvoda belső szabályzataiban foglalt 

előírásoknak megfelelően eljárni; 

● az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

● az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a 

saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 
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● hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint 

időben megismételni. 

 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

● az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

● az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és 

ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

● az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit 

teljesíteni; 

● a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

● Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az óvoda 

belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint 

a nevelési év során folyamatosan végezni. 

● Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

● Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az 

ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 

● Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

 

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

 

● Óvodaigazgató: 

o ellenőrzési feladatai az óvoda egészére kiterjednek; 

o ellenőrzi az óvoda összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai 

jellegű munkáját; 

o ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

o elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

o összeállítja nevelési évenként (az óvodai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési 

tervet; 
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o felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

 

● Óvodaigazgató-helyettes: 

o folyamatosan ellenőrzi a beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek 

során különösen: 

▪ a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

▪ a pedagógusok tervező munkáját, 

▪ a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

▪ a pedagógusok nevelő munkájának módszereit és eredményességét; 

▪ a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

 

Az óvodaigazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal 

és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve 

az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza 

meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az óvodavezető a felelős. 

Az óvodában, mint közpénzek felhasználásában résztvevő intézményben, belső ellenőrzési rendszer 

működik abból a célból, hogy az óvoda igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi 

irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően. 

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, 

melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső 

ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen 

értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak 

eredményességét. 

Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett minta alapján 

elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik. 

A pénzügyi belső ellenőrzési tevékenység megszervezéséért az óvodaigazgató a felelős. 
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VIII. A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ ÉS OKTATÓ) MUNKA BELSŐ 

ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének feladatai: 

● biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű működését, 

● segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, hatékonyságát, 

● az óvoda vezetősége számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

● szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő munkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

A nevelő munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

● óvodavezető, 

● óvodavezető-helyettes, 

Az óvodavezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az óvoda pedagógusai közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő munka belső ellenőrzése során: 

● A pedagógusok munkafegyelme 

● A foglalkozások pontos megtartása 

● A nevelő munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága 

● A terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja 

● Az óvónő-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása 

 

A nevelői munka színvonala a foglalkozásokon 

● A foglakozásra történő felkészülés, tervezés 

● A foglalkozási óra felépítése és szervezése 

● Az alkalmazott módszerek 

● A gyermekek munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

 magatartása a foglalkozáson 

● Az eredményesség vizsgálata, a helyi nevelési terv követelményeinek teljesítése 

● A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége 
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IX. AZ ÓVODÁS GYERMEKEK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI 

FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA 

 
 

Az óvodás gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az óvoda vezetője 

megállapodást köt a Vecsési Egészségügyi Szolgálattal (2220 Vecsés, Telepi u. 68.) 

A megállapodásnak biztosítania kell: 

● a gyermekorvos heti egy alkalommal történő rendelését (nevelési évenként meghatározott 

napokon és időpontban), 

● az óvodás gyermekek egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi 

területeken: 

o fogászat: évente 1 alkalommal, 

o belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal, 

o szemészet: évente 1 alkalommal, 

● az óvodás gyermekeknek a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági 

szűrővizsgálatát évente 2 alkalommal,illetve szükség esetén. 

A szűrővizsgálatok idejére az óvoda nevelői felügyeletet biztosít. 

A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be! 

A tanköteles korú gyermekeknél az iskolai beiratkozás előtt a kötelező egészségügyi vizsgálatokat a 

gyermekorvos az óvodában végzi. 

Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a 

gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra történő előkészítésről. 

 

X. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE 

BALESET ESETÉN (INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK) 
 

Az óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai, közé tartozik, hogy az óvodás gyermekek részére 

az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy 

a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 

Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatban 
 

- A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 
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- Az óvodában alkalmazottak általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének megóvása 

- Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott 

gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek 

elsajátításáról meggyőződjön, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek 

veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

- Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabályzat, 

Tűzvédelmi utasítás és tűzriadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják.) 

- Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni a 

gyermekek tevékenységét. (Védő-óvó előírások figyelembevételével.) 

- A dolgozók kötelesek a rábízott gyermekek testi épségét védeni, megóvni. 

- Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 



33 

 

 

Különösen fontos ez, ha: 

- az udvaron tartózkodnak 

- ha különböző közlekedési eszközzel közlekednek (kirándulás előtt) 

- ha az utcán közlekednek 

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

- ha a közeli építkezést, stb. látogatják meg 

- egyéb esetekben 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket 

megteszi. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

Az óvoda csak megfelelő jellel ellátott játékot vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles 

a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan 

áttanulmányozni és a játékszert a szerint alkalmazni 

 

 

Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén 
 

Az óvodás gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 

● a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni 

● ha szükséges, orvost kell hívni 

● ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni 

● balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni 

● a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének 

● veszélyforrásra a vezető-helyettes figyelmét haladéktalanul felhívni; 
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Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy 

az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad 

a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni. 

Az óvodában történt mindenféle balesetet, sérülést az óvoda vezetőjének ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet, kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a 

baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek 

megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket, végre kell hajtani. 

 

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos óvodai feladatok a 

magasabb rendű jogszabályok előírásai alapján 
 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető 

és a munkavédelmi felelős végzi. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e 

balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg 

kell küldeni a fenntartónak, egy példányt át kell adni a gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy 

példányát az óvoda őrzi meg. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

Az óvodának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet részvételét a balesetek kivizsgálásában 

Az óvodai nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 
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XI. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 
 

 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve a gyermekek és a dolgozók 

biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli 

eseménynek minősül különösen: 

● a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, szélvihar stb.), 

● a tűz, 

● a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az óvoda épületét vagy a benne tartózkodó 

személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt 

azonnal közölni az óvoda vezetőjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

● óvodavezető 

● óvodavezető-helyettes 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

● az intézmény fenntartóját, 

● tűz esetén a tűzoltóságot, 

● robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

● személyi sérülés esetén a mentőket, 

● egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket a munkavédelmi-, ill. tűzvédelmi szabályzatban 

rögzített módon értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett 

épület kiürítéséhez. 

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó óvodai csoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv 

mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 



36 

 

 

Az óvodai csoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért az óvodás gyermekek részére foglalkozást 

tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

● Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a 

csoportszobán kívül (pl.: mosdóban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

● A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

● A foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen 

valamelyik gyermek az épületben. 

● Az óvodás gyermekeket a foglalkozás helyszínének elhagyása előtt és a kijelölt várakozási 

helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

Az óvodavezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

● a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

● a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

● a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

● az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

● a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvoda vezetőjének, vagy az 

általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

● a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

● a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

● az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

● a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 
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● az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

● az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági 

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének 

utasításait az intézmény minden dolgozója és a gyermekek is kötelesek betartani! 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

óvodavezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők 

részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv - robbantással való fenyegetés esetére 

(bombariadó terv)” c. óvodavezetői utasítás tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az óvoda vezetője a 

felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára 

kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben kell 

elhelyezni: 

● nevelőtestületi szoba 

● óvodatitkári iroda 

● óvodavezetői iroda 

● óvodavezető-helyettesi iroda 
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XII. AZ ÓVODAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL 

KAPCSOLATOS FELADATOK 
 

 

1) A gyermek közösséggel kapcsolatos hagyományok kialakítása, ápolása, új hagyományok 

elindítása a nevelőtestület feladata. 

2) Óvodánkban ápolni kívánt gyermek közösséggel kapcsolatos hagyományok a következők: 

● közös megemlékezés a gyermekek név, illetve születésnapjáról 

● ajándékkészítés Karácsonyra, Anyák napjára 

● gyermeknapi bábelőadás megszervezése 

3) Megemlékezések, ünnepek, ünnepélyek: 

1) Megemlékezések: 

Október 31. Reformáció ünnepe; 

Március 15. 1848-49 szabadságharc; 

2) Egyházi ünnepek: 

Karácsony 

Virágvasárnap: Jézus Krisztus bevonulása Jeruzsálembe 

Pünkösd: Szentlélek kitöltetése. 

2) Ünnepek: 

Mikulás; 

Farsang; 

Húsvét; 

Anyák napja 

Évzáró ünnepély 

Apák napja 

      Gyermeknap. 

Gyülekezettel közösen szervezett ünnepélyek: 

Évnyitó- Hittan évnyitóval együtt 

Karácsony 

Húsvét 

Kirándulások, séták, színházlátogatások a munkaterv szerint történik. 
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Az óvoda munkahelyi közösségével kapcsolatos hagyományok: 

1) Házi bemutatók szervezése. 

2) Továbbképzésen, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása. 

3) Dajkák tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról (évente 2x). 

4) Közös ünnepélyek szervezése (születésnapok, Karácsony) 

5) Heti áhítatok szervezése. 

6.)Pályakezdők, újonnan belépő dolgozók köszöntése 

7) Nyugdíjba menők búcsúztatása 

8) Közös őszi, vagy tavaszi kirándulás 

 

XIII. AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ 

NYOMTATVÁNYOK HITELESÍTÉSÉNEK, IKTATÁSÁNAK 

RENDJE 
 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének 

rendje 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jognyilatkozatai  

Az óvodában köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a jogviszonya keletkezésével, 

módosításával, a jogviszony megszüntetésével összefüggő jognyilatkozatát csak személyesen teheti 

meg. (Púétv. 18.§) Az írásbeli jognyilatkozat akkor tekinthető közöltnek, ha azt a címzettnek átadják, 

vagy az elektronikus dokumentum részükre hozzáférhetővé válik. Egyes munkáltatói aktusok 

(pl.: munkaköri leírás, munkaidő beosztás, határozatok, értesítések) elektronikus kiadmányozási 

kötelezettsége az igazgató feladata. A papíralapú kiadmány záradékolására jogosult személy 

átruházott hatáskörben (amennyiben van az intézménynek tagintézménye, telephelye, 

intézményegysége) ezek igazgatója, vagy vezetője is lehet, de székhelyen az igazgató-helyettes, vagy 

az óvodatitkár is. Púétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek. (helyi szabályozás feladata!!!) 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papíralapú 

formában is előállítani.  

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott utasítása 

szerinti gyakorisággal – papír alapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

● el kell látni az e igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott eredeti 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével,  

● az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány”, 

● az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát,  

● a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattározási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 
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követelmények GDPR szerinti megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az 

igazgatónak kell gondoskodnia. 

 

Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok kezelési rendje  

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszere (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentum rendszert 

alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata 

során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír 

alapú másolatát:  

● az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

● az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya, 

● az október 1-jei pedagógus és gyermekekről szóló lista, 

● az alkalmazott pedagógusokra, óraadókra vonatkozó adatbejelentések,  

● a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  

A gyermekbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megküldött 

adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A mappához való hozzáférés jogát az 

informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek 

férhetnek hozzá. 

 

Elektronikus iratok létrehozása: 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. 

Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 

felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos 

fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű formátumok használatára. 

Minden fájlnak három fő tulajdonsága van: 

● név, 

● kiterjesztés, 

● hely, 

továbbá, az iratkezelés szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum): 

● létrehozás dátuma, 

● utolsó módosítás dátuma, 

● utolsó hozzáférés dátuma, 

● rejtett, írásvédett. 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el 

kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell.  

Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a későbbiekben 

a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni! (a kívánt fájlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonság 

menüpont alatt az írásvédett tulajdonságba bal egérgombbal kattintva pipát kell tenni. Ettől kezdve a 

fájlt csak más néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem változik meg.) 

Fájlok elnevezéseinek alapelvei 
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● A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság érdekében, 

● a fájl nevében a szóköz karaktereket lehetőség szerint _ karakterrel kell helyettesíteni, 

● ha lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát. 

A fájlok elhelyezése mappákban történik. Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában kell 

elhelyezni. A mappa nevének megválasztásakor a fájl elnevezéseinek alapelveit kell betartani. 

 

Elektronikus iratok küldése, fogadása 

Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk. 

Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.  

Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton érkezett 

volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni az e-mail 

feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail” szöveggel kell külön is megjelölni, 

valamint papír alapon is meg kell őrizni. 

Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni! Az 

igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni. 

 

Az OVIKRÉTA rendszerben keletkezett iratok az ovikréta.hu rendszeren belül kerülnek létrehozásra. 

Az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell 

őrizni. Az ovikréta.hu rendszerhez hozzáfé az igazgató- a központi és a személyes felülethez is. A 

fenntartó, a fenntartói felülethez, a pedagógusok a személyes felületükön keresztül és a szülők a 

szülői felülethez. 

 

A szamlazz.hu rendszerben keletkező számlák a rendszeren belül kerülnek létrehozásra. A számlákat 

a rendszer segítségével elektronikus úton továbbítjuk a szülők számára. Nyomtatásukra nem kerül 

sor. A szamlazz.hu felülethez hozzáfér az igazgató, az óvodatitkár és az intézmény könyvelését végző 

személy. 

 

A KIR felületekhez teljes terjedelemben hozzáfér az igazgató, a személyi törzshöz az óvodatitkár. 

  

Archiválás, biztonsági mentések 

Az archiválás, biztonsági gyorsmentés külső USB adattárolókra történik.  

Az ........................... és .......................... programok rendelkeznek olyan funkcióval, melyek 

segítségével az archiválás elvégezhető, az így kapott fájlok segítségével a biztonsági mentéskori 

állapot visszaállítható. A funkcióval létrehozott fájlokat egy erre a célra rendszeresített USB 

adathordozóra kell másolni, és az óvodatitkári iroda páncélszekrényében kell őrizni. Mindkét 

program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés után, illetve frissítés után el kell végezni. 

 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai rendszerfelügyeleti feladatait 

külsős rendszergazda látja el. 

 

Ennek során: 

● Fogadja az alkalmazásokkal kapcsolatos hiba bejelentéseket, gondoskodik a felmerült 

problémák minősítéséről, számítástechnikai jellegű hibák esetén azok megoldásáról. 
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● Az egyes alkalmazásokhoz felelősként kijelölt munkatársak gondoskodnak az adatbázisok 

rendszeres mentéséről, a frissítések telepítéséről, tárolják a mentések adathordozóit (napi: az 

iktatási napot megelőző 3 napig, havi: 3 hónapig, 2 évig az anyagok archiválása az iktatott 

dokumentumokon meghatározott selejtezés idejéig). 

● Ha a mentés CD lemezre történik, úgy célszerű arról másolatot is készíteni és évente minimum 

egy alkalommal - az adatbiztonság érdekében - ellenőrizni az olvashatóságot. 

 

Az óvoda igazgatója felelős: 

● az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított papíralapú 

nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, felügyeletéért, 

● kijelöli a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért általánosan és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 

● az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a 

feladatoknak megfelelő célszerűségéért, 

● a szervezeti egységek igazgatóival, vezetőivel együttműködve az iratkezelés személyi és 

szervezeti feltételeinek kialakításáért, 

● az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a 

szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 

kezdeményezéséért, 

● az iratkezelést végző, vagy azért felelős személy szakmai képzéséért és továbbképzéséért, 

● egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért. 

 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje 

Az iratkezelés rendjét az iratkezelési szabályzat tartalmazza. 

 

Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

Az óvoda bélyegzőnek lenyomatát és a kiadmányozás rendjét jelen Szervezeti és Működési 

Szabályzat szabályozza. 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői 

szervezet egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti: 

● a fenntartó, 

● a nevelőtestület, 

● az óvoda vezetője, 

● a szülői szervezet választmánya óvodai vezetősége, 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásának és módosításának eljárási szabályai 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetét a nevelőtestület, az óvodás gyermekek szülei 

javaslatainak figyelembe vételével az óvoda vezetője készíti el. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetét megvitatják a nevelők munkaközösségei, és 

véleményüket eljuttatják az óvoda vezetőjéhez. 

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetéről az óvoda vezetője beszerzi az óvodai Szülői 

Szervezet véleményét. 

4. Az óvoda vezetője a nevelők, valamint a szülők véleményének figyelembevételével elkészíti 

a Szervezeti és Működési Szabályzat végleges tervezetét. A Szervezeti és Működési 

Szabályzat elfogadása előtt az óvoda vezetője beszerzi a Szülői Szervezet egyetértését az 

elkészített tervezettel kapcsolatban. 

5. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el nevelőtestületi 

értekezleten, s az a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba. 

6. Az érvényben levő Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását – bármely nevelő, vagy 

szülő javaslatára, ha azzal egyetért – kezdeményezheti az óvoda vezetője, a nevelőtestület, 

vagy a Szülői Szervezet. 

7. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását az első-hatodik pontban leírt módon kell 

végrehajtani. 
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 Összegző záró rendelkezés 

 

1. Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat 2020. év szeptember hó 1 .napján – az óvoda 

fenntartójának jóváhagyásával – lép hatályba. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett a Szülői 

Szervezet. 

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatára 5 évenként, legközelebb 2029-ben 

kerül sor. 

 

Vecsés, 2024. év  november. 

 

 

 

         Bartháné Tábori Mária 

           igazgató 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok, óvodavezetői utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait az 

óvoda vezetője a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja. 
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1. számú melléklet 

 

Diabéteszes gyermekek ellátásával kapcsolatos eljárásrend 

 

A diabéteszes gyermek óvodai ellátása 

 

A cukorbetegség, vagy más néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

hasznosítása szenved zavart. 

 • 1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell 

bevinni a szervezetbe. Az 1-es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethető vissza.  

Gyermekkori diabétesz tünetei A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a 

felnőttkorban jelentkezőhöz, általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető a 

diabétesz. Cukorbetegség fő tünetei:  

• szomjúságérzet  

• fokozott vizeletürítés  

• nehéz sebgyógyulás  

• fogyás, ennek ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet  

• acetonos lehelet  

 

Gyerekkori diabétesz kezelése A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz 

típusától. Az 1-es típusú diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott 

inzulinterápiára van szükség. A gyermekkori cukorbetegség kezelése:  

1. inzulinterápia 2. étrendi kezelés 3. helyes életmód   

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, az intézményben pedig azt tartjuk.  

1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az esetben a páciens 

hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell bevinni az erre kialakított 

inzulinadagoló pen segítségével, vagy inzulinpumpával (a kezelőorvos által előírt).  Az injekciót 

általában a hasi zsírszövetbe érdemes adni.  1-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része az 

diéta, azaz a táplálkozási szokások megváltoztatása, a natív cukormentes étrend, illetve számolnia 

kell az inzulinadaghoz kimért napi szénhidrát mennyiségét.  Az 1-es típusú diabéteszes gyermekek 

kezelésében a rendszeres vércukor ellenőrzés, étkezések előtt és azokat követően is érdemes 

ellenőrizni a vér cukorkoncentrációját.  

Helyes étrend:   

Kerülni kell a hozzáadott cukrot tartalmazó ételeket,  Törekni kell a napjában többszöri zöldség és 

gyümölcs fogyasztására,  A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztása a fehér lisztből készültekkel szemben.  

Az elegendő folyadék elfogyasztása sem.  

 

A diabétesz során jelentkező kellemetlen (rosszullét) állapotok, annak kezelése Hipoglikémia 

(vércukorszint leesés): - a túl sok inzulin, vagy kevés szénhidrát hatására, - a sokáig tartó testmozgás 

miatt alakulhat ki. Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, ami 

kezeletlenül akár igen veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki.  

-Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett,  

-A gyermek későn étkezett,   

-Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után,   

-Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik az fel. Bizonyos gyógyszert 

(sulfanilurea) kapó gyermekeknél a Glukagon beadása tilos.  

 

Helyes inzulinadagolással és helyes, személyre szabott étkezéssel a veszély csökkenthető.  

 



46 

 

Hipoglikémia tüneteit:   

rosszullét,  heves szívdobogás,  szédülés,  remegés,  sápadtság,  izzadás,  látászavar,  beszédzavar,  

gyengeség  éhségérzet  hányinger, hányás  

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.  Rosszullét 

esetén szőlőcukrot, esetleg glükóztablettát kell a gyermeknek beadni, majd meg kell etetni vele 

egy kekszet. 

 A cél : Minél gyorsabban történjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor 

eszméletvesztés, rángógörcs is felléphet Előfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha 

még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekünk kell megetetni, vagy feloldva megitatni a 

szőlőcukrot a beteggel. A szőlőcukor már a szájból elkezd felszívódni. Ezt követően kekszet vagy 

rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben található összetett szénhidrátok lassabban, de 

emeljék a vércukorszintet. Az eszméletlen gyermeknek biztosítani kell mielőbbi szabad légutat. 

Stabil oldalfektetésbe vagy, az oldalára vagy a hasára kell fektetni, hogy az esetleges légúti akadály 

(pl. nyál) könnyen tudjon távozni, pl. kifolyni a szájüregből. Az eszméletlen vagy görcsölő 

gyermeknek a nála lévő Glukagon injekciót kell beadni, ha azt kaphatja ( a szülő felelős ennek 

biztosításáról, ha a gyermek kaphatja) . A fecskendőben elő van készítve az oldószer, mellette van a 

hatóanyagot tartalmazó porampulla. Ennek a műanyag kupakját kell lepattintani, majd az oldószert a 

gumidugót átszúrva hozzá fecskendezni. Ilyenkor a por feloldódik. Ekkor vissza kell szívni az oldatot 

a fecskendőbe. Azt légteleníteni kell úgy, hogy a tűt felfelé tartva kinyomjuk belőle a levegőt, majd 

a test bármely izmába szúrva beadjuk a betegnek. Az injekció után a tudat elkezd kitisztulni. Amikor 

már nyelésre képes a gyermek, szájon át adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig 

értesítsük a mentőket a kórházba szállításhoz. A hiperglikémia (tartósan magas vércukorszint)  

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának nevezünk. Ebben az 

esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg 1-es típusú diabéteszben fordul elő, 

inzulin hiányában. Ennek veszélye: A ketoacidózis kialakulásával, amely azt jelenti, hogy a szervezet 

a zsiradék raktárak bontásából próbálja fedezni a szükséges energiát, toxikus hatású ketontestek 

keletkeznek. A ketoacidózis fő tünete az acetonos lehelet, de jellemző ezek mellett a hányinger, 

hasfájás, szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellátást igényel, kezelése kórházakban 

történik Ez a folyamat nem egyik pillanatról a másikra következik be, tehát, ha az elején 

beavatkozunk, a beteg nem kerül súlyos állapotba. Megelőzése a normális inzulin-cukor bevitelével 

lehetséges.  

 

A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az 

előírt diétát. Lázas megbetegedés idején a gyermek igyon bőségesen, kerülni kell a zsírok 

fogyasztását, de a normális szénhidrátbevitelt biztosítani kell. Az inzulin beadása elengedhetetlen. A 

szénhidrátbevitel ilyenkor pl. gyümölcslevek formájában is történhet. Ha a hányás kialakul, és a 

szájon át való folyadékbevitel nem oldható meg, mentőt kell hívni és kórházi kezelés szükséges, ahol 

infúzió segítségével tartják fenn a szervezet egyensúlyi állapotát.   

 

A cukorbeteg gyermek ellátásában a szülő nagy mértékben részt vesz. A gyermeket ellátó 

pedagógusok tudomására hoz minden olyan információt amivel rendelkezik és a gyermek óvodai 

ellátásához szükséges. 

 

A gyermeket ellátó pedagógusok minden esetben a szülőt értesítik elsőnek, ha a gyermeknél 

valamilyen tünetet tapasztalnak, vagy ha bizonytalnok a gyermek állapotával, ellátásával 

kapcsolatban. A szülő tudomásul veszi, hogy az óvodai intézmény dolgozói nem egészségügyi 

végzettségűek, de a legjobb tudásuknak és felelősségük teljes birtokában látják el a rájuk bízott 

gyermeket. 

 

 

Megbízás diabéteszes gyermek ellátására 
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Jelen megbízásban megbízom…………………. óvodapedagógust, hogy a ……/…… nevelési évben 

végezze …………………. nevű  (született: ………………hely, idő; ………………..anyja neve) 

diabéteszes gyermek ellátását. 

 

Az ellátást szakmai tudásának, és a gyermekről szerzett előzetes információk alapján a tőle telhető 

legnagyobb körültekintéssel végezze, a gyermek szüleivel való folyamatos kapcsolattartással. 

 

 

Vecsés, ……… 

        igazgató 

 

 

2. számú melléklet 

Általános munkaköri leírások 

  

Óvodaigazgató-helyettes munkaköri leírása 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név   

Szervezeti egység   

Joggyakorló Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye   

MUNKAVÁLLALÓ 

Név   

Besorolása 
-          

Illetményen kívüli 

juttatások 

-          

MUNKAKÖR 

Beosztás 
óvodaigazgató/ 

Munkakör-FEOR 

szám 

Óvodapedagógus - 2432 

Cél 
Megbízott felelős vezetőként segíti az óvodaigazgató munkavégzését, 

tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli az intézményében az 

alkalmazottak munkáját, a jogszerű működést. 



48 

 

Közvetlen felettes 
  

Helyettesítési előírás 
-        30 napon belüli helyettesítést az óvodaigazgató 

-        30 napon túli helyettesítést a fenntartó 

-        rendeli el írásban a munkavállaló egyetértő (vállaló) 

nyilatkozatával összhangban) 

  

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
  

Heti munkaidő 
40 óra kötetlen munkarendben munkaideje felhasználását és 

beosztását, az előírt foglalkozások megtartásának kötelezettségén 

kívül maga jogosult meghatározni. 

Neveléssel-oktatással 

lekötött óraszáma 

24 óra 

Munkaidő beosztás 
Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Szabadság 

  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

  

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Képesít

ési szint 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és pedagógus-szakvizsga keretében szerzett 

igazgatói szakképzettség, 

Elvárt 

ismerete

k 

Korszerű szakmai ismeretek, a közoktatás, a munkaügy, az igazgatás szakmai és jogi 

szabályai, belső szabályzati rendszer. 

Szükség

es 

képessé

gek 

A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a szabálytalanságoknak a felismerése, 

megfelelő intézkedések alkalmazása, döntések hozatala. 

Érzékenység a munkatársak egyenletes terhelésére. 

Személ

yes 

tulajdon

Elhivatottság, kiegyensúlyozottság, határozottság, magabiztosság, jó kapcsolatteremtő 

és konfliktusfeloldó képesség, kulturáltság. 
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ságok 

Egyéb 

követel

mények 

folyamatosan bővülő szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek 

A 

munkav

állaló 

továbbk

épzési 

köteleze

ttsége 

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint 

A 

munkak

örre 

vonatko

zó 

legfonto

sabb 

jogszab

ályok 

-        2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról
  

-        2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

-        20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

-        229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

-        2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

-        1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

-        26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 

-        277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

-        363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

-          1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

-          A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_neveles

i_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx 

-          A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatásának 

irányelve 

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetis

egi_oktatashoz 

-          Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) 

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK 

rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, a 

továbbiakban: GDPR 

-          15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási 

szakágazatok osztályozási rendjéről 

-          Egyes köznevelést érintő törvények módosításáról szóló 2021. évi LII. törvény 

-          A pedofil bűnelkövetőkkel szembeni szigorúbb fellépésről, valamint a 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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gyermekek védelme érdekében egyes törvények módosításáról szóló 2021. 

LXXIX. törvény 

-          Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eütv.) 

-          Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (Onytv.) 

-          Az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 

-          Pedagógiai Program 

-          Alapító okirat 

  

Óvodapedagógusi feladatai a heti kötelező órájában 

-        kapcsolatot tart a csoportos óvodapedagógusokkal, nyomon követi a csoport nevelési, 

fejlesztési és ütemtervét, 

-        felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat, 

-        az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők 

iránymutatásainak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei és a csoportra 

készített ütemterve szerint nevel, 

-        a munkarendje szerint az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően 

elvégzi, 

-        szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a 

nevelőtestület által elfogadott ütemtervi kereteken belül szabadon választja meg a 

foglalkozásokhoz a módszereket és szakmai anyagot, 

-        évente kétszer (január, május) részt vesz a csoportos óvónőkkel a gyermekek értékelésében 

és azt ismerteti a szülőkkel, 

-        óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat, 

-        a rábízott gyermekek egyéni differenciált nevelését, teljes személyiségének fejlesztését 
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legjobb tudása szerint végzi. 

-        a munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

-        adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti, 

-        a napi pedagógiai nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és 

azokat megfelelően alkalmazza, 

-        önértékelését a teljesítményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvárásokkal 

összhangban végzi el, 

-        szakmai adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, 

tevékenységi tervhez illeszti, 

-        tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti el, 

-        tervező munkája, a tervezés dokumentumai, tervezési módszerei nyomon követhetőek, 

megvalósíthatóak és reálisak, 

-        járványügyi készenlét idején óvodapedagógusi feladataiban a családok támogatása, 

-        A Home Office kialakított munkarendje szerint az intézmény pedagógiai programjára és 

éves munkatervére alapozott feladatok ellátása (Lásd a saját intézmény aktualizált 

Pedagógiai Program, Munkaterv, óvodaigazgatói utasítások, és egyéb tartalmakat) a 

szülők számára kialakított intézményi idősávban, 

-        a szülők számára, a gyermek személyiségét, érdeklődését és egyéni képességeit ismerve 

ajánljon olyan játékos tevékenységformákat, élményszerzési lehetőségeket, amelyeket a 

szülők gyermekükkel együtt otthonaikban is megvalósíthatnak, 

-        az infokommunikációs eszközök használatával online nyújtson segítséget és támogatást a 

szülők részére, 

-        jelölje meg azokat az interneten elérhető információforrásokat is, amelyeken a szülők a 

közös és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, együtt játszáshoz a támogató 

segédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás) 

  

Működési feltételek: 

-        Közreműködik a szakszerű és törvényes működés feltételeinek biztosításában, ennek 

érdekében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt 

szabályozások. Járványügyi készénlét idejére tervezett dokumentumok módosításához az 

óvodaigazgatóval. Megszervezi és segítséget nyújt az online vélemények beszerzéséhez 

és a döntés meghozatalának gyakorlatban történő megvalósításához. 

-        A rendeletek változásainak megfelelően irányítja és döntésre előkészíti az óvodai 

dokumentumok módosítását. 

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok: 

-        Az óvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kíséri, észrevételt tesz az 

óvodaigazgatónál. 

-        Közreműködik az intézmény alapdokumentumainak elkészítésében, a nevelőtestület általi 

elfogadtatásában, rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében, nyilvánosságra 

hozatalában és az érintettek részére történő átadásában, különös tekintettel az intézményi 

elvárások megjelenítésére. 

-        Döntésre előkészíti a dokumentumok legitimálását, felelős az abban foglaltak 
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végrehajtásáért. 

  

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok: 

-        Javaslatokat fogalmaz meg az óvoda minőségpolitikájának főbb irányaira, javaslatait 

továbbítja az óvodaigazgató felé. 

-        Részt vesz az óvodaigazgatóval az éves ellenőrzésben és az önértékelés kialakításában, 

intézkedési tervek készítésében. 

-        SZMSZ-ben szabályozottak szerint átruházott hatáskörben részt vesz az alkalmazottak 

teljesítményértékelésében. 

-        Átruházott hatáskörben helyettesíti az óvodaigazgatót a pedagógusok 

teljesítményértékelésében, illetve a tanfelügyeleti eljárásokban. 

-        Kapcsolatot tart a Pedagógiai Oktató Központtal és az Oktatási Hivatallal. 

Adatnyilvántartás és kezelés: 

-        Részt vesz az óvoda működéséhez szükséges adatvédelmi (gyermekek, köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozók - közérdekű adatok), iratkezelési szabályok 

kialakításában, a szabályzatok elkészítésében, a különös közzétételi lista elkészítésében 

és legalább nevelési évenkénti felülvizsgálatában. 

-        Részt vesz a KIR-statisztika elkészítésében., a szabályzók és a közérdekű adatok 

nyilvánosságra hozatalában. 

Munkáltatói jogkörök gyakorlása: 

-        Közvetlenül és felelősen irányítja az intézményeken átívelő szakmai munkaközösségek 

vezetőit és koordinálja a szakmai munkaközösségek munkáját. 

-        Közvetlenül és felelősen irányítja az intézményeken átívelő értékelési csoport vezetőjét és 

koordinálja az intézményeken átívelő csoport szakmai munkáját. 

-        Kapcsolatot tart az igazgatóhelyettesekkel 

-        Az igazgatóhelyettesek bevonásával döntésre előkészíti az intézmény működéséhez 

szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatokat. 

-        Ellenőrző értékelő tevékenységével támogatja a pedagógiai program minél hatékonyabb 

megvalósítását. 

-        Megszervezi az óvodai szintű nevelési évet nyitó és nevelési évet záró értekezleteket. 

-        A pályázatok elkészítésében segítséget nyújt a telephely óvodáknak. 

-        Az óvodaigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt. 

-        Elkészíti az Óvoda továbbképzési és beiskolázási tervét. 

-        Szervezi a központi továbbképzéseket, ezek nyilvántartásáért felel. 

-        Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása. 

-        Megszervezi az intézményi szintű óvodai beiratkozást az eljárásrendnek megfelelően 

-        Megszervezi az intézményi szintű óvodai beiskolázást az eljárásrendnek megfelelően 

-        Teljesítményértékelési feladatok ellátása 

-        Átruházott hatáskörben ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos 

irányítási feladatokat. 

  

Továbbképzés, képzés: 
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-        Elkészíti a továbbképzési programot és az éves beiskolázási tervet, 

-        a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követéséről 

alkalmas nyilvántartást vezet 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer: 

-        Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinátorral, az intézményben 

szolgáltatást nyújtó szociális segítővel a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett 

veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer működtetésében, indokolt esetben jelzi az 

óvodaigazgatónak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan 

mulasztásával kapcsolatban jelzést intéz a szabályozás szerinti időben az illetékes szervek 

felé (gyermekjóléti szolgálat, kormányhivatal gyámügyi osztály, szabálysértési osztály, 

MÁK-családtámogatási ügyben eljáró hatóság). 

Esélyegyenlőség: 

-        a naprakész statisztikával segíti az óvodaigazgatót, hogy a különleges bánásmódot 

igénylők hozzájussanak a minőségelvű ellátáshoz az esélyegyenlőség érvényesítésével. 

Munkaidő nyilvántartás: 

-        Elkészíti, és évente felülvizsgálja a munkaidő nyilvántartási dokumentumokat. 

Az óvoda közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

-        Megszervezi az intézményi szülői szervezet véleményének kikérését. 

-        Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos 

feladatok: 

-        Határidőre előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések feladatait, intézményi 

szinten megszervezi azokat, valamint ellenőrzi azok végrehajtását. 

-        Aktívan részt vesz az óvodaigazgató nevelő munkát irányító és ellenőrző 

tevékenységében az éves munkatervnek megfelelően. 

-        Felügyeli és az éves munkatervnek megfelelően ellenőrzi az intézményi szintű szakmai 

munkaközösségek tevékenységét. 

- Koordinálja az intézményi szintű munkaközösség vezetők tevékenységét a tevékenységről 

folyamatosan tájékoztatja az óvodaigazgatót. 

Az óvodában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok: 

-        Előkészíti a szülői szervezet véleményezési jogához kapcsolódó intézményi feladatokat a 

jogszabályi követelményeknek megfelelően. 

-        Intézményi szinten szervezi a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzését az 

óvodaigazgató által készített éves munkatervnek megfelelően. 

  

  

-        A gyermekbalesetek megelőzése érdekében hetente jelentést kér a a meghibásodott 

eszközökről, épületi tartozékokról, melyeket összesíti, és erről tájékoztatja az 

óvodaigazgatót. 

-        Az óvodaigazgató számára aláírásra és továbbításra előkészíti, összegyűjti a 

szakszolgálathoz irányított gyermekek listáját, óvodapedagógusi szakvéleményét.  
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Az óvoda költségvetési szervként való működéséből adódó vezetési feladatok 

-        A vonatkozó jogszabályok alapján közreműködik a költségvetési tervezési és beszámolási 

tevékenységben. Segíti a szakmai beszámolóval kapcsolatos tevékenységet. 

-        Segíti az óvodaigazgatót az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 

adatszolgáltatási feladatainak ellátását. Szaktudásával hozzájárul a fenntartó, működtető 

által, az óvodaigazgatótól kért információk biztosításához a költségvetési gazdálkodás 

területén. 

-        Közreműködik az éves ellenőrzési terv elkészítésében és végrehajtásában. 

-        Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval az intézmény hatékony szakmai, 

valamint pénzügyi működése érdekében. 

  

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

A munkáltatói, a kötelezettségvállalási és az utalványozási dokumentumok kivételével aláírási 

jogosultság. 

Javaslat készítése a pedagógusok teljesítmény értékelésére jutalmazására, kitüntetésére, szükség 

szerint felelősségre vonására. A hirdetések ellenőrzése. 

Az óvodaigazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az 

óvodaigazgató helyettesítése. 

Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Jogosult (és köteles) az óvodaigazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, 

belső utasításoknak. 

  

  

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente az óvodaigazgató felé kiterjed: 

A munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására és a belső ellenőrzések tapasztalataira. 

Az éves belső teljesítményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi 

teljesítményértékelési rendszer működésének eredményeire. 

  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz a nevelőtestületi és az alkalmazotti értekezleteken. 

Folyamatos kapcsolatot tart az óvoda székhelyének és alkalmazottjaival, és – az óvodaigazgató 

megbízása alapján – külső partnereivel. 
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FELELŐSSÉGI KÖR 

Tevékenységét az óvodaigazgató közvetlen irányítása mellett végzi, aki felette az általános 

munkáltatói jogokat is gyakorolja. Munkaköri leírását az óvodaigazgató készíti el. Felelős a 

munkaközösségek működésének koordinálásáért, a pedagógusok középtávú továbbképzési 

programjának, valamint éves beiskolázási tervének előkészítéséért, a pedagógusok továbbképzésének 

megszervezéséért, a minősítő vizsgák (gyakornok), eljárások és az intézményi tanfelügyelet  jogszerű 

lebonyolításáért, a tanügy-igazgatási feladatokon belül jogszabályban előírt belső szabályzatok (PP, 

SzMSz és mellékletei, Házirend, Gyakornoki Szabályzat, helyi Teljesítmény Értékelési Rendszer 

(TÉR) elkészítéséért, felülvizsgálatáért, a nyilvántartások vezetéséért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

-        munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

-        a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

-        a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 

-        hivatali titok megsértéséért 

-        a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért; 

-        a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért; 

-        tűz és munkavédelmi előírások, belső szabályzatok be nem tartásáért 

-        anyagi felelőséggel tartozik az általa kezelt készpénzt illetőleg. 

  

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

-        óvodaigazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését. 

-        évente egyszer a köznevelésért felelős miniszter rendeletében meghatározott szabályok 

szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény Értékelési Szabályzatában szabályozott 

hatáskörök alapján értékeli a közvetlen irányítása alá tartozó pedagógus és a pedagógus 

szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak teljesítményét. 

  

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

  

Ellenőrzése 

-        Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

-        Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 
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-        Ellenőrzését maga is kérheti. 

-        Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, 

illetve a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

-        Évente egyszer az intézményi Értékelési Szabályzatában (teljesítményértékelés) 

megfogalmazott elvárások alapján teljesítményértékelésére kerül sor. 

-        Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

  

Ellenőrzésére jogosultak: 

-        óvodaigazgató 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

-        az SzMSz-ben foglaltak szerint, 

-        az intézményi Teljesítmény Értékelési Rendszerben foglaltak szerint 

-        továbbá elvégzi mindazt a munkakörébe tartozó szakmai feladatot, amellyel az 

óvodaigazgató az ellenőrzés évében megbízza. 

  

V. 

  

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ………………………-től lép életbe. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

Kelt: 

……………………………………. 

óvodaigazgató 

  

  

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

  

Kelt:                                                                        ………………………………………. 

munkavállaló 
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Óvodapedagógus munkaköri leírása 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név   

Szervezeti egység   

Joggyakorló Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye   

MUNKAVÁLLALÓ 

Név   

Besorolása 
-       2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § 

(1)] 

-        Púétv. vhr. 88. § 

-        Púétv. vhr. 1. sz. melléklet 

-       Púétv. vhr. 2. sz. melléklet 

Illetményen kívüli 

juttatások 

-    Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), 

-         Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 

jogkörében 

    

MUNKAKÖR 

Beosztás 
ÓVODAPEDAGÓGUS 

Munkakör-FEOR szám 
Óvodapedagógus - 2432 
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Cél 
A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 

Közvetlen felettes 
Óvodaigazgató, Igazgatóhelyettes,  

Helyettesítési előírás 
-       30 napon belüli helyettesítést az Óvodaigazgató, 

Igazgatóhelyettes,  

-        30 napon túli helyettesítést az Óvodaigazgató rendeli el írásban 

(a munkavállaló egyetértő (vállaló) nyilatkozatával 

összhangban) 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely   

Heti munkaidő 40 óra 

Szabadság 

-        2023. évi LII. 

törvény a 

pedagógusok új 

életpályájáról 

-       401/2023. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet 

  

Púétv. 90. § [A szabadság mértéke] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 

munkában töltött idő alapján minden naptári évben szabadság jár, 

amely 

a) alapszabadságból, 

b) szülői szabadságból, 

c) apasági szabadságból és 

d) a (6)–(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatározott 

pótszabadságból áll. 

Alapszabadság: 50 munkanap (Púétv. 90. § (3) 

-        Gyerek után pótsz.:   nap 

-        Pótszabadság:         nap 

-        Éves összesen:        nap 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

Neveléssel-oktatással 

lekötött óraszáma 

-        Púétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez: Neveléssel-

oktatással lekötött munkaidő (kötött munkaidő): 32 óra 

Munkaidő beosztás 
Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

II. 
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KÖVETELMÉNYEK 

  

Képesíté

si szint 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség: pszichológus 

Elvárt 

ismerete

k 

Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület jogkörébe tartozó 

intézményi dokumentumok, belső szabályzatok ismerete. 

Szükség

es 

képessé

gek 

-        Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normáknak, protokolloknak 

megfelelő ellátásában, fejlesztésében. 

-        Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalósításában, a nemvárt 

helyzetek és feladatok megoldásában, ellátásában. 

-        Pedagógiai és szakmai munkájának minőségét a korszerű, tudományos ismeretek 

és gyakorlati tapasztalatok beépítése, a gyermekek tanulási képességeinek tudatos 

fejlesztése jellemzi. 

-        Rendszeresen és az intézményi elvárásoknak megfelelően értékeli a gyermekeket. 

-        Munkavégzését pontosság jellemzi, a határidős feladatok ellátásában 

fegyelmezett. 

-        Kommunikációja érthető és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében 

kezdeményező együttműködés jellemzi az alkalmazotti testület tagjaival és a 

szülőkkel. 

-        Az esetlegesen jelentkező tanulási nehézségeket felismeri és hatékonyan segíti, 

részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonosításában, támogatásában. 

-        A szülőkkel, családokkal rendszeresen kommunikál, melynek során fejlesztés-

támogatás, problémamegoldás, kulturált, a közszolgálati feladatellátásnak 

megfelelő viselkedés jellemzi. 

-        Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak ápolása során motivált, az intézmény 

célkitűzései iránt elkötelezett, magatartása etikus. 

Személy

es 

tulajdon

ságok 

–        Munkához való hozzáállásának jellemzői: felelősségvállalás, alaposság, 

precizitás, kreativitás, optimális terhelhetőség 

-        Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, hiteles, határozott, jól 

értelmezi mások szavait 

-        Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának legfontosabb jellemzői: 

toleráns, igazságos, gondoskodó, segítőkész 

-        Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, elvárásnak 

megfelelő megjelenés, önkritika 

Egyéb 
Folyamatosan bővülő szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek 
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követel

mények 

A 

munkav

állaló 

továbbk

épzési 

köteleze

ttsége 

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint 

A 

munkak

örre 

vonatko

zó 

legfonto

sabb 

jogszabá

lyok 

-        2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

-        20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

-        229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

-        2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

-        2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és annak végrehajtási 

rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

-        277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a 

pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők 

juttatásairól és kedvezményeiről 

-        363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

-        Pedagógiai Program 

-        1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

-        1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

-        15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 

működéséről 

-        48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról 

-        2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 

-        1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási 

módokról és az azonosító kódok használatáról 

-        1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásáról 

-        15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai 

feladatairól és működésük feltételeiről 

-        Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. április 

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 

95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi 

rendelet, a továbbiakban: GDPR) 

-        A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve (OH) 

-        Alapító okirat 
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KÖTELESSÉGEK 

Feladatkör részletesen: 

-        Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő alapító okirat és a pedagógiai 

alapdokumentumok határozzák meg. 

-        Munkáját az óvodaigazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

-        Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat. 

-        Tervezi, szervezi, irányítja a csoportjában folyó nevelőmunkát. 

-        Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi 

együttműködés normáit, összehangolt munkát végez a csoport dajkájával és az óvoda 

többi dolgozójával. 

-        Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, és 

szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

-   Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük 

fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 

-        A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel 

fejleszti. 

-        Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a kibontakozó 

tehetséget és a sajátos nevelési igényt. 

-         Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában a gyermekvédelmi felelős és az 

óvodaigazgató irányításával. 

-        Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt (mulasztási 

napló, csoportnapló, egyéni fejlesztési lapok). 

-        Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. A rábízott gyermekek egyéni 

differenciált nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudása szerint végzi. 

-        Biztonságos körülményeket, szeretetet sugárzó csoportlégkört teremt a gyermekek testi-

lelki-értelmi fejlődéséhez. 

-        Csoportjában a gyermekek életkorának, fejlettségének megfelelő szokás és 

szabályrendszert alakít ki. 

-        Maximálisan biztosítja a gyermekek szükségleteinek kielégítését. 

-        Folyamatosan ellenőrizni, méri és értékeli a csoportjában a gyermekek fejlődését és ezt a 

gyermekek személyiség-lapján rögzíti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és 

a nevelési év végén). 

-        A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készít, figyelembe véve a gyermekek 

egyéni képességeit, tehetségét, fejlődésének ütemét, szocio-kulturális helyzetét és 

fejlettségét. 

-        A hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű, tanulási kudarcnak kitett 

gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megszüntetésére irányuló egyéni 

felzárkóztatási, fejlesztési terv elkészítésével végzi. 

-        Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzőit, a csoportban uralkodó értékrendet, társas 

kapcsolatokat. 
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-        A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak 

megfelelően tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal. 

-        Az SzMSz-ben rögzített ünnepekhez, óvodai hagyományokhoz igazodva, aktívan részt 

vesz a munkatervben meghatározottak szerint az óvodai rendezvények szervezésében, 

lebonyolításában. 

-        Az óvodán kívüli programokra elkíséri, felügyeli a gyermekeket. 

-        A csoportban dolgozó dajkát bevonja az aktuális nevelési helyzetek, gyermekekkel 

kapcsolatos problémák megoldásába. 

-        Partneri kapcsolatot tart a szülőkkel, segítséget nyújt gyermekük neveléséhez. 

-        A szülőket folyamatosan, érdemben tájékoztatja az óvodai nevelőmunkáról, gyermeke 

fejlődéséről. 

-        Tervezi, szervezi, lebonyolítja a szülőkkel való találkozásokat, programokat   (szülői 

értekezlet, ünnepek, hagyományok, kirándulások, szülői beszélgetések…) 

-        A balesetveszélyt elhárítja, megelőzi, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében 

megteszi. 

-        Aktívan részt vesz az óvoda minőségfejlesztő munkájában (mérések elvégzése, 

igényfelmérés- elégedettségmérésben való részvétel). 

-        Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken. 

-        Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja. 

-        Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és 

az amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 

-        A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

-        Az óvoda hagyományainak megfelelően a nyári táborokat megszervezi, közösségnevelő 

hatását kihasználja. 

-        A nevelőmunkával, az óvoda működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívüli- 

rendszeres vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végezze el. 

  

Adminisztratív teendők ellátása: 

-        a csoportnapló vezetése, 

-        a felvételi és hiányzási napló naprakész vezetése, 

-        a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása, jelzés leadása
[2]

 

(felhívás rendszeres óvodába járásra) óvodaigazgató gyermekvédelmi felelős, óvodatitkár 

felé 

-        a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció, a gyermek anamnézisét, valamint a 

testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos 

információk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés 

teljes időszakára kiterjedően, 

-        a mérések adatainak vezetése, elemzése, 

-        az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, pedagógiai 

felmérések elvégzése és összegzése, 
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-        a tankötelezettség megállapításához szükséges – szülő/törvényes képviselő kérésére, az 

általa indított OH eljáráshoz, egyéni fejlődést igazoló pedagógiai vélemény – anyagok 

előkészítése az óvodaigazgató számára, 

-        statisztikák határidőre történő elkészítése, 

-        a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan óvodai, 

döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul. 

  

EGYÉB ELVÁRÁSOK 

-        Nevelőmunkája és munkakapcsolatai során tartsa be az általános emberi és etikai, erkölcsi 

normákat, legyen példamutató. 

-        A gyermekek és a szülők emberi méltóságát tartsa tiszteletben, a másságot fogadja el. 

-        Rendelkezzen széleskörű általános műveltséggel, korszerű szakmai ismeretekkel. 

-        Tudását folyamatosan gyarapítsa és újítsa meg. 

-        Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az újonnan megszerzett pedagógiai, módszertani 

ismereteit. 

-        Az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse a gyermekek felé. 

-        Tevékenységével járuljon hozzá az óvoda nevelőmunkájának fejlődéséhez. 

-        Ismerje az óvoda PP-ben, a Házirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az óvoda távlati és 

közeli céljait. 

-        Széleskörű gyermek és családi háttér ismerettel rendelkezzen. 

-        Képviselje az óvoda érdekeit különböző szakmai és közéleti fórumokon és szervezetekben. 

-        Legyen cselekvően elkötelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes 

kultúra iránt. 

-        Vállaljon részt a csoportján kívüli feladatokból a gyermekek érdekében. 

-        Az óvodában munkakezdés előtt legalább 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének 

kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

-        Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását a 

leghamarabb jelezze vezetőjének. 

-        Munkaidő alatt csak a házban lévő óvodaigazgató vagy az igazgatóhelyettes engedélyével 

hagyhatja el az óvodát. 

-        A Teljesítmény Értékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciák 

megvalósítását az intézményi elvárásoknak megfelelően teljesíti. 

  

EGYEZTETÉSI KÖTELEZETTSÉGEI: 

-        Az a jogszabályban és belső szabályzatokban rögzítettek szerint. 

-        Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjában dolgozó közvetlen kollégájával, heti 

rendszerességgel dajkájával. 

  

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

-        Naprakészen tájékoztatja a csoportban dolgozó óvodapedagógus kollégáját. 

-        Heti rendszerességgel tájékoztatja a csoportban dolgozó pedagógiai asszisztenst, valamint 
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a dajkát az aktuális feladatokról, programokról. 

-        Folyamatosan tájékoztatja a csoportjában járó gyermekek szüleit a gyermekük 

fejlődéséről. 

-        Az óvodaigazgatót tájékoztatja az általa kért témáról, eseményről. 

-        Nevelési év végén írásban beszámolót készít a nevelőmunkájáról a Teljesítmény Értékelési 

Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt. 

-        Rendkívüli eseményről, gyermekbalesetről, sérülésről, munkahelyi balesetről, szülői 

konfliktusról az óvodaigazgatót vagy helyettesét tájékoztatnia kell. 

  

  

  

  

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint az 

óvoda SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek 

csoportra terjed ki. 

  

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Meghatározott szempontok szerint 

-        az intézmény Értékelési Szabályzata szerint az egész éves teljesítményét írásban értékeli 

-        az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - releváns tartalmak mentén - értékeli a 

munkatervben kitűzött célok és feladatok megvalósulását. 

  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói 

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyező bizottságokkal, az iskolákkal és kulturális 

intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatókat. 

  

FELELŐSSÉGI KÖR 

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai programban foglaltak megvalósításáért, a gyermekek 

biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, továbbá az egyenlő bánásmód végrehajtásáért. 
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Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

-        munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

-        az óvodaigazgatói és más vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

-        a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 

-        a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért; 

-        a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért. 

  

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben a 

közalkalmazotti törvényben és az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

  

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

-        Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra 

az egyéb feladat és megbízás. 

-        Az óvodaigazgató megbízása alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését. 

  

  

  

  

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzése 

-        Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

-        Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

-        Ellenőrzését maga is kérheti. 

-        Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

-        Évente egyszer az intézményi Teljesítmény Értékelési Rendszerben megfogalmazott 

elvárások alapján teljesítményértékelésére kerül sor. 

-        Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
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Ellenőrzésére jogosultak: 

-        óvodaigazgató és helyettesei, 

-        szakmai munkaközösségvezető, 

-        külső szakértő egyeztetett időpontban. 

  

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

-        az SzMSz-ben foglaltak szerint, 

-        az intézményi Teljesítmény Értékelési Rendszerben foglaltak szerint 

-        továbbá elvégzi mindazt a munkakörébe tartozó szakmai feladatot, amellyel az 

óvodaigazgató megbízza. 

  

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ………………………-től lép életbe. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

Kelt: 

……………………………………. 

óvodaigazgató 

  

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

Kelt: 

………………………………………. 

munkavállaló 

 

 

Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 
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I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név 
  

Szervezeti egység 
  

Joggyakorló 
Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye 
  

  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név 
  

Besorolása 
-        2011. évi CXC törvény; 

-        2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § 

(1)]., 3. sz. Melléklet b) 

-        Púétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. határozza meg 

Illetményen kívüli 

juttatások 

-        Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), a fenntartó által 

biztosított lehetőségek, 

-        Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 

jogkörében, 

  

  

MUNKAKÖR 

Beosztás 
PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

Munkakör-FEOR szám 
Pedagógiai asszisztens - 3410 

Cél 
-    Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

-    A Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a 

gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében 

segítse az óvodapedagógusok munkáját. 

Közvetlen felettes óvodaigazgató, igazgatóhelyettes, 

Helyettesítési előírás a helyettesítést az óvodaigazgató igazgatóhelyettes, rendeli el írásban 

  

MUNKAVÉGZÉS 
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Hely 
  

Heti munkaidő 
40 óra 

Munkaidő beosztás 
-        Púétv 79. § [A munkaidő feladatok szerinti felosztása, 80.§ 

(7) 

Ø  a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a 

gyermekkel való foglalkozást látja el: heti 35 órában 

Ø  gyermekcsoporton kívül, a Pedagógiai Programban is 

megjelenített tevékenységek ellátása az 

óvodapedagógus, illetve más irányú feladatok ellátása 

tekintetében az óvodaigazgató iránymutatása szerint: 

heti 5 óra 

Ø  a heti munkaidő egyenlőtlenül is beosztható 

Szabadság 

2023. évi LII. törvény a 

pedagógusok új 

életpályájáról 

-        Alapszabadság:             nap 

-        Pótszabadság:               nap 

-        Gyerek után pótsz:       nap 

-        Éves összesen:              nap 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

  

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapköve

telmény 

Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Képesítés

i szint 

Púétv. 3. sz. Melléklet a) Középfokú iskolai végzettséget igénylő szakképesítés 

Elvárt 

ismeretek 

Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete 

Szüksége

s 

képesség

ek 

–        A vonatkozó szakmai normák és protokollok szerint a gyermekek megfelelő 

ellátása 

–        A gyermekcsoport aktuális terveinek ismerete, saját tevékenységének 

megtervezése 

–        Hatékony részvétel a gyermekek különböző tevékenységeinek támogatásában 

–        Személyes példával jár elől a különbözőség elfogadtatásában (SNI, BTM, HH, 

HHH): 
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–        Aktív részvétel a gyermekközösségek kialakításában, segítésében 

–        A környezettudatosságra nevelés, valamint a fenntarthatóságra nevelés 

pedagógiai lehetőségeinek kihasználása 

–        Szakmai és etikai szabályok ismerete és betartása 

Személye

s 

tulajdons

ágok 

–        Munkához való hozzáállásának jellemzői: felelősségvállalás, alaposság, 

precizitás, kreativitás, optimális terhelhetőség 

–        Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, hiteles, határozott, jól 

értelmezi mások szavait 

–        Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának legfontosabb jellemzői: 

toleráns, igazságos, gondoskodó, segítőkész 

–        Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, elvárásnak 

megfelelő megjelenés, önkritika 

A 

munkakö

rre 

vonatkoz

ó 

legfontos

abb 

jogszabál

yok 

–        2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

–        20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

–        363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

–        1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

–        2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

–        401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

–        Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) 

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK 

rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, a 

továbbiakban: GDPR) 

–        A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve (OH) 

–        Az óvoda belső szabályzatai 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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–        Alapító okirat 

  

KÖTELESSÉGEK - Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 

-         Feladatait az óvoda napi és hetirendjéhez igazodva, közvetlen vezetője határozza meg. 

-        A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

-        Felkészül feladatainak ellátására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos teendőket. 

-        Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

-        Az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek 

előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy az adott 

tevékenységek során képességeinek megfelelően tudjon részt venni. 

-        Az óvodapedagógussal egyeztetett formában részt vesz a csoport szülői értekezletein. 

-        Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 

étkezésére. 

-        Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában. 

-        Az udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez. 

-        Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 
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-        Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 

-        Szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, szükség szerint előkészíti. 

-        Segít a gyermekek reggeli fogadásánál és hazabocsátásánál. 

-         Óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. 

-        Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra kíséri a 

gyermekeket.  

-        Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott 

pedagógust vagy az óvodaigazgatót 

-        Az SzMSz- ben rögzített ünnepeken, az óvodai hagyományokhoz igazodva aktívan részt 

vesz. 

-        Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Házirend, Pedagógiai Program). 

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása 

szerint végzi. 

-        Vezetői megbízás alapján (feltétele a speciális tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekeket. 

-        A járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az online digitális pedagógia módszertanának 

szakszerű alkalmazásához, az óvodapedagógus irányításával megismert jógyakorlatok, 

eljárások közreadásával az intézmény szakszerű online pedagógiai tevékenysége 

feladatainak segítése. 

-        Púétv. vhr. 9. § (5) Szükség / igény szerint reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban 

ellátja a gyermekek felügyeletét a Pedagógiai Programban megfogalmazott elvárások 

szerint. 

  

FELELŐSSÉG - Különleges felelősségek 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az 

óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és 

mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő pedagógushoz 

irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Tervezés: 

Figyelemmel kíséri a csoportra/gyermekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását proaktívan 

segíti. 

Saját feladatait a munkahelyi vezető utasítása szerint tervezi és adminisztrálja. 

Technikai döntések: 

Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan és környezettudatosan gazdálkodik 

a rábízott anyagokkal. 
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Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő információkkal 

a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, szülői /csak a szükséges 

mértékben – az óvodaigazgató vagy helyettesének utasítására tárhat fel. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Házirend stb./ által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha 

bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

Kapcsolatok 

Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal, az 

óvodatitkárral és az óvodavezetéssel. Részt vesz nevelőtestületi, alkalmazotti és szülői 

értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra 

törekszik: a társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. A 

helyi Értékelési Szabályzat kompetencia és teljesítmény alapú értékelési kritériumok szerint munkáját 

évente értékelik.  

Munkakörülmények 

Munkáját az óvodaigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SzMSz alapján végzi. 

  

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az óvoda SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az adott 

gyermekcsoportra terjed ki. 

Javaslattételre jogosult: az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben. 

  

Véleményezésre jogosult: 

-          éves munkaterv értékelés 

-          pedagógiai munka éves terve (munkaterv) 

Döntésre jogosult: 

-          pedagógiai eljárások, módszerek megválasztása témakörben 

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 
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BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Meghatározott szempontok szerint 

-        az intézmény Értékelési Szabályzata szerint az egész éves teljesítményét írásban értékeli 

-        az intézmény értékelési gyakorlata szerinti – releváns tartalmak mentén – értékeli a 

munkatervben kitűzött célok és feladatok megvalósulását. 

  

A MUNKA ÉRTÉKELÉSÉNEK KRITÉRIUMAI 

-        SzMSz-ben foglaltak szerint 

-        A helyi Értékelés Szabályzat kompetencia és teljesítmény alapú kritériumrendszere 

  

ELLENŐRZÉSÉRE JOGOSULTAK: 

-        Óvodaigazgató és helyettesei 

-        Szakmai munkaközösség vezető 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 

végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

  

III. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ………………………-től lép életbe. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

Kelt: 

…………………………………… 

óvodaigazgató 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 
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Kelt: 

…………………………………… 

munkavállaló 

  

 

Óvodatitkár munkaköri leírása 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név 
 

Joggyakorló 
óvodaigazgató 

  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név 
  

Besorolása Púétv. 401/2023. vhr. 95. § 

-        Amennyiben pedagógus-szakképzettséggel rendelkeznek, a 

Púétv. szerinti fokozatoknak megfelelően. 

-        Azok a NOKS-dolgozók, akik nem rendelkeznek középfokú 

iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimálbér, 

-        a középfokú végzettséggel rendelkezők a havi 326.000 forint 

garantált bérminimum legalább 107%-ának megfelelő havi 

illetményre jogosultak. 

Illetményen kívüli 

juttatások 

-        Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), 

-         Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 

jogkörében 

  

MUNKAKÖR 

Beosztás 
ÓVODATITKÁR 

Munkakör-FEOR szám 
Óvodatitkár - 4111 
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Cél 
Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása, 

Adatrögzítési feladatok ellátása. 

A házi-pénztár kezelése 

Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

Iratkezelés, irattározás, leltározás, intézményi levelezés, szigorú 

számadású nyomtatványok kezelése. KIR nyilvántartás vezetése. 

Közvetlen felettes 
Óvodaigazgató 

Helyettesítési előírás   

  

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
  

Heti munkaidő 
20 óra 

Munkaidő beosztása 
800-1200 

Szabadság 
-         2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

-        401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

Alapszabadság:  50 nap 

Pótszabadság:         nap 

Gyerek után pótsz.: nap 

Éves összesen:        nap 

  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

  

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény 
Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez: 

  

középfokú iskolai végzettség 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak, továbbá munkakörét érintő hatályos jogszabályok 

naprakész ismerete. 
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Szükséges képességek 
-        Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

-        Kiváló szintű együttműködési készség, pontosság, önálló 

munkavégzés, megbízhatóság, türelem, higiéné, 

segítőkészség 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

-        2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

-        229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési 

törvény végrehajtásáról 

-        2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

-        1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról 

-        2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 

-        1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő 

azonosítási módokról és az azonosító kódok használatáról 

-        1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és 

lakcímének nyilvántartásáról 

-        15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást 

nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről 

-        Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete 

(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes 

adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen 

adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, 

a továbbiakban: GDPR) 

-        335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó 

szervek iratkezelésének általános követelményeiről 

-        2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

-        401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

-        ALAPÍTÓ OKIRAT 

-        Pedagógiai Program 

-        2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési 

jogról és az információszabadságról 

  

KÖTELESSÉGEK 

-        A munkafegyelem megtartása. 

-        Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

o   A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

-        A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

-        Az óvoda zavartalan adminisztratív működésének biztosítása. 
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FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK 

-        KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazási vagy megszűnési adatait felviszi, kezeli, 

módosítja óvodaigazgatói utasítás szerint. 

-        Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, szabadság-

nyilvántartást, hiányzások havi jelentését, a helyettesítési elszámolásokat, szükség szerint 

végzi a postázást. 

-        Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást. 

-        Munkaköri feladatainak megfelelően működteti a Köznevelési Regisztrációs és 

Tanulmányi Alaprendszert. 

-        ………………….. rendszerben kötelezettségvállalást készít, bejövő számlát érkeztet, 

követi a teljesítésigazolást, bejövő számla igazolását, utalványrendeletet készít, 

elszámolja a rovatot. 

-        ……………………. étkezési modulban, étkező tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, 

rögzíti az étkezési típusokat, támogatásokat, felhatalmazást nyomtat, kezeli a napi 

lemondásokat, felkéréseket, havi zárást készít, befizetési csekket és számlát nyomtat, 

követi az átutalásokat és visszautasított befizetéseket. 

-        Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő 

betartását. 

-        Vezeti az óvodaigazgató utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat. 

-        Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

-        Az óvoda önálló bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok 

nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére. 

-        Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 

-        Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést stb. 

-        Készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja. 

-        A baleseti jelentéseket a vezető utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza. 

-        Irattári selejtezést végez az óvodaigazgató utasításai alapján. 

-        Személyi anyagokat rendezi az óvodaigazgató utasítása alapján. 

-        Irattári selejtezést végez. 

-        Az óvodaigazgató utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat. 

-        Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

-        Étkezési, és egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

-        Az óvodaigazgató utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az 

ellátmányból, a rovatot pontosan elszámolja. 

-        Gazdálkodik az ellátmánnyal. 

-        Vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit. 

-        Átveszi a közérdekű adatot igénylő által benyújtott formanyomtatványt és ellenőrzi, hogy 

az igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a 

kitöltéshez segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az óvoda vezetőjének. 

-        Nyilvántartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési díjának megállapításához szükséges 

adatokat. 

-        Gondoskodik arról, hogy az általa kezelt, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

állók és a köznevelési dolgozói jogviszonyban állók jogaival összefüggő adatkezelés, 
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teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 

  

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

-        Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra 

az egyéb feladat és megbízás. 

-        Óvodaigazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését. 

-        Óvodaigazgatói megbízás alapján reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban a 

gyermekek felügyeletét is elláthatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5) 

  

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzése 

-        Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

-        Évente egyszer a helyi Teljesítmény Értékelési Rendszerben megfogalmazott 

kompetenciák és elvárások mentén ellenőrzése és értékelése megtörténik. 

-        Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

-        Ellenőrzését maga is kérheti. 

-        Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

-        Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

Ellenőrzésére jogosultak: 

-        óvodaigazgató 

-        igazgatóhelyettes 

  

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

-        az ügyiratok vezetésének kezelésére 

-        az irattár megfelelő kezelésére 

-        a térítési díjak kezelésére 

  

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által, valamint az óvoda 

SzMSz-ében biztosított jogokat. 
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MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken 

  

FELELŐSSÉGI KÖR 

Tevékenységét az óvodaigazgató közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói 

jogokat az óvodaigazgató gyakorolja. Munkaköri leírását az óvodaigazgató készíti el. A 

nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező köznevelési 

foglalkoztatott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs, adat és iratkezelési 

feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrációs tevékenységének rendeltetésszerű 

működéséhez szolgáló feltételek biztosítása az óvodaigazgató egyszemélyi utasításai alapján. Saját 

területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

  

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

-        munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

-        a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

-        a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért; 

-        a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért; 

-        a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért; 

-        anyagi felelőséggel tartozik az általa kezelt készpénzt illetőleg. 

  

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ………………………-től lép életbe. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

Kelt: 

……………………………………. 

óvodaigazgató 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 
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Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

Kelt: 

………………………………………. 

munkavállaló 

  

  

  

 

Dajka munkaköri leírása 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név 
  

Szervezeti egység 
  

Joggyakorló 
óvodaigazgató 

Munkavégzés helye 
  

  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név 
  

Besorolása 

  

-        2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 2. sz melléklet 

-        2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § 

(1), 3. sz. melléklet 

-        Púétv. vhr. 88. § 

-        Púétv. vhr. 1. mell.] határozza meg 

Illetményen kívüli 

juttatások 

-        Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), 

-         Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 

jogkörében 

  

  

MUNKAKÖR 
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Beosztás DAJKA 

Munkakör-FEOR szám Dajka - 5221 

Cél 
A Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása. 

Közvetlen felettes 
óvodaigazgató igazgató-helyettes,   

Helyettesítési előírás 
a helyettesítést az óvodaigazgató vagy az igazgató-helyettes, rendeli 

el.  

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
  

Heti munkaidő 
40 óra a munkarend szerint 

Munkaidő beosztás 
Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 

Szabadság 
Púétv. 90. § [A szabadság mértéke] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 

munkában töltött idő alapján minden naptári évben 

szabadság jár, amely 

a) alapszabadságból, 

b) szülői szabadságból, 

c) apasági szabadságból és 

d) a (6)–(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben 

meghatározott pótszabadságból áll. 

  

Alapszabadság: 50 munkanap (Púétv. 90. § (3) 

Gyerek után pótsz.:   nap 

Pótszabadság:         nap 

Éves összesen:        nap 

  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

  

 



82 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény 
Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Képesítési szint 
-        401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet: 

nincs képesítési 

-        Minimum 8 általános, 

-        új alkalmazás esetén dajkai képesítés 

-        HACCP vizsga 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges képességek 
-        Rendelkezik a munkafeladatainak ellátásához szükséges 

megfelelő ismeretekkel 

-        Részt vesz az intézmény által szervezett továbbképzéseken, 

és jellemző rá az önképzés 

-        Munkáját az intézményi dokumentumokban rögzítettek 

szerint látja el (SZMSZ, Házirend, PP, Etikai Szabályzat) 

-        Tevékenyen vesz részt a gondozási feladatokban 

-        A gyermekek környezettudatos magatartásra nevelését 

tudatosan segíti 

-        Képes munkájának hatékony szervezésére 

-        Helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság jellemzi 

-        Elkötelezettség az intézményi célok irányába, szükség szerint 

plusz feladatokat, túlmunkát vállal 

-        Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonság, és a 

munkavédelmi szabályok betartására 

Személyes tulajdonságok 
-        Munkához való hozzáállásának jellemzői: felelősségvállalás, 

alaposság, precizitás, kreativitás, türelem, optimális 

terhelhetőség, 

-        Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, hiteles, 

határozott, jól értelmezi mások szavait 

-        Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának 

legfontosabb jellemzői: toleráns, igazságos, gondoskodó, 

segítőkész 

-        Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbízhatóság, 

kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, segítőkészség, 

elvárásnak megfelelő megjelenés, önkritika 
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A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

-        401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

-        2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

-        2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

-        20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról 

-        Pedagógiai Program 

-        Alapító okirat 

-        Az óvoda belső szabályzatai 

  

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetője: az SzMSz-ben meghatározottak szerint. 

Munkáját a munkaköri leírás alapján a csoport óvónőjével egyezteti. 

  

KÖTELESSÉGEK 

-        A munkafegyelem megtartása. 

-        Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

o   A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

-        A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

-        Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

  

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

Évente egy alkalommal – meghatározott szempontok szerint – egész éves teljesítményét 

szóban/írásban értékeli. 

  

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 

-        A gyermekek gondozása, felügyelete 

-        Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait 

és az egészségügyi előírásokat. 

-        Fő feladata az óvónő segítése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozásában a 

csoport kialakított napirendje és nevelési terve szerint. 

-        Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokás- 

szabályrendjének alakulását. 

-        A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja a 

gyermekek gondozását: segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az étkezést, a 

lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep követelményeit 
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teljesíti. 

-        Az óvónő útmutatásai szerint segít a különböző tevékenységek zavartalan 

lebonyolításában, a szükséges eszközök előkészítésében. 

-        A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, részt 

vesz az öltöztetésben szükség szerint, a felkelésnél, ágyazásnál, gondoskodik a 

csoportszoba rendjének visszaállításában. 

-        Az óvodapedagógussal egyeztetett formában részt vesz a csoport szülői értekezletén. 

-        Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. 

-         Külső foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával a gyermekcsoportot elkíséri, az 

óvónő útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 

-        Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 

-        A baleseti veszélyforrásokat figyelemmel kíséri, szükség szerint kiküszöböli azt, jelenti a 

vezetőnek. 

-        Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a napközben 

megbetegedőre. 

-        A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

-        Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik a vezető és az óvónők 

útmutatásai szerint. 

  

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

-        Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja a vezető által megjelölt területen. 

-        A helyiségek szellőztetéséről szükség szerint gondoskodik. 

-        Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanítást saját csoportjában, öltözőben. 

-        Előkészíti az óvodai napirend eszközeit, a pihenő időre megágyaz, étkezéskor tálal, 

használat után helyre rakja a felszereléseket. 

-        A rábízott növényeket naponta gondozza. 

-        Gondozza az óvoda növényeit, az udvarát, szükség esetén locsol, terasz bejáratot, teraszt 

lesepri, óvja az óvoda tárgyait. 

-        Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 

fertőtlenít. 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

-        a HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja. 

-        az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 

-        egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről. 

-        étkezéskor (óvónő útmutatásai szerint) az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan 

részt vesz- tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket 

kihordja a konyhába. 

Eseti dajkai feladatok: 

-        Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 

-        Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni évente legalább négy alkalommal 
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(szeptemberi évkezdés, Karácsony, Húsvét, Évzáró), ünnepekhez kötődően, nyári zárás 

idején, fertőző megbetegedés esetén. 

-        A nyári takarítása munkák elvégzése az óvoda zárása alatt. 

Naponta:     A gyermekmosdó déli fertőtlenítése, tükrök, mosdók letisztítása. 

A gyermekasztalok, kilincsek fertőtlenítő lemosása. 

Játékpolcok portalanítása. 

Ivópoharak tisztántartása. 

Hetente:      Az öltözőszekrények lemosása. 

Ajtók lemosása. 

Fertőtleníteni a gyermekek fésűjét, fogmosó-készletét 

Havonta:     fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén azonnal. 

  

-        Meghatározott rend szerint (két hetente) ágyneműt cserél, szükség esetén gyakrabban. 

-        Alkalmi feladatokat végez az óvónő kérésére pl. játékjavítás, babaruhák tisztántartása, 

szalvétahajtogatás, ceruzahegyezés. 

-        Az óvodavezető és óvodatitkár távollétében az óvoda telefonjának felvétele, a beérkező 

postaküldemények átvétele eljuttatása a helyetteshez. 

-        Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 

-        Az épület zárásakor előírás szerint áramtalanít, rendeltetésnek megfelelően üzembe 

helyezi, illetve kiiktatja a riasztó készüléket. 

-        Szükség esetén a gyermekek zavartalan ellátása érdekében a feladatkört és beosztást az 

óvodaigazgató/főigazgató, illetve a helyettese átszervezheti (helyettesítés, túlóra 

elrendelés). 

  

Járványügyi készenlét idején: 

o   alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni a munkaköri     leírásában 

megfogalmazott területeken, 

o   a padló és felülettisztításon túl a takarítás terjedjen ki az alábbiakra: 

-          klímaberendezések tisztítása, fertőtlenítése; - 

-          ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, asztalok, egyéb bútorok 

vegyszeres tisztítására; 

-          padló és játszószőnyegek, egyéb textília tisztítására; 

-          játékok, sporteszközök tisztítására; 

-          radiátorok, csövek lemosására; - 

-           ablakok, üvegfelületek tisztítására; 

-          szemétgyűjtők tisztítására, fertőtlenítésére; 

-          képek, tablók, világítótestek portalanítására; 

-          pókhálók eltávolítására; 

o   a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását, 

o   a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne 

veszélyeztesse, 
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o   zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet kell 

fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes szellőztetésre, 

o   az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét rendszeresen 

fertőtleníteni kell, 

o   a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a megőrzésére, a 

munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel, 

o   a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő hatásfokú 

fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, tálcák cseppfertőzéstől 

védett tárolása, az evőeszközök, tányérok, poharak gyermekek általi tapogatásának 

elkerülése, 

o   a kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje minden használatot 

követően, 

o   a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása 

  

Az SZMSZ-ben szabályozottaknak megfelelő átruházott hatáskörű vezető a munkakörben leírtak 

betartását folyamatosan ellenőrzi. 

  

EGYÉB ELVÁRÁSOK: 

-        Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlődésére. 

-        A szülőknek a gyermeke fejlődéséről, a felmerülő problémákról felvilágosítást nem adhat, 

az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvónőkhöz irányítja. 

-        Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi előírások betartása, oktatáson való részvétel. 

-        A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektől elzárva, biztonságos helyen tárolja. 

-        Vegyen részt az ÁNTSZ előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban kell tartania. 

-        Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

-        Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását előző nap 

jelezze vezetőjének, de legkésőbb az nap 7 óráig. 

-        Munkaidő alatt csak a házban lévő óvodaigazgató vagy helyettese engedélyével hagyhatja 

el az óvodát. 

-        Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, legyen együttműködő a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 

-        Tudjon „a mi óvodánk” szemléletével „csapatban” dolgozni! 

  

Lépcsőzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás: 

6:00-tól 14:00 óráig műszakban dolgozó dajka feladatai: 

● Saját csoportszoba portalanítása. 

● Reggeli elkészítése és betálalása. 
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● Saját csoportjában segíti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjába betolja a reggeliző 

kocsit. 

● 8.00 órától a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 

felügyeletével kapcsolatos teendőket. 

● Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt követően csoportja számára előkészíti az aznapi 

gyümölcsöt. 

● Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt részvétel a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

● 10:45-11:30 óráig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző), takarítása - 

felmosása és rendben tartása. 

● 11:30 órától gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből - igény szerint, az 

öltözködéshez segítségnyújtás. 

● Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

● a csoporthoz tartozó mosdóban a WC fertőtlenítése, mosdók, csapok, tükrök tisztítása. 

● mosogatási feladatok ellátása. 

● Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba szellőztetése, fektető ágyak 

elhelyezése, segítségnyújtás az öltözködésben igény szerint. 

● 13:15-14:00 óráig a személyhez rendelt feladatok elvégzése. 

8:00-tól 16:00 óráig műszakban dolgozó dajka feladatai: 

● Saját csoportszobájában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket. 

● Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt követően csoportja számára előkészíti az aznapi 

gyümölcsöt. 

● 10:30-11:00 óráig saját csoportjában végzi a napközbeni portalanítási/takarítási feladatokat. 

● Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

● 10:45-11:30 óráig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, takarítása és 

rendben tartása, felmosása, szellőztetése. 

● 11:30 órától gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 

● Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

● Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba szellőztetése, fektető ágyak 

elhelyezése, részvétel az öltöztetésben igény szerint. 

● a csoporthoz tartozó mosdóban a WC fertőtlenítése, mosdók, csapok, tükrök tisztítása 

● mosogatási feladatok ellátása 

● 13:30-14:00 óráig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalás 

● 14:00-16:00 óráig 

-          tevékenyen vesz részt az uzsonna készítésében 

-          segít a csendes pihenőt követő feladatok ellátásában (ébresztés, öltöztetés, fektető 

ágyak elpakolása 

-          a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása, 

-          tisztálkodási teendők segítése 
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-          uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

-          uzsonnáztatás utáni mosogatási feladatok ellátása a takarító segítségével 

-          udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

11:00-19:00 óráig műszakban dolgozó dajka feladatai: 

● 11:00-11:30 óráig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző) takarítása és 

rendben tartása 

● 11:30 órától gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, öltözködéshez segítségnyújtás. 

● Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

● Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése, részvétel az öltöztetésben igény szerint. 

● a csoporthoz tartozó mosdóban a WC fertőtlenítése, mosdók, csapok, tükrök tisztítása 

● mosogatási feladatok ellátása 

● 13:30-15:00 óráig a személyhez rendelt feladatok elvégzése. 

● A csendes pihenőt követő feladatok ellátása: 

-          ébresztés, öltöztetés, fektető ágyak elpakolása 

-          a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása 

-          tisztálkodási teendők segítése 

-          uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

-          uzsonnáztatás utáni mosogatási feladatok ellátása 

-          udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

● Saját, és a szomszéd csoportszobájának teljes körű takarítása – porszívózás és felmosás, 

asztalok fertőtlenítése 

● Szükség szerint a szeméttároló kukák kihelyezése 

● Folyosó felmosása 

  

EGYEZTETÉSI KÖTELEZETTSÉGEI: 

● Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjában dolgozó óvodapedagógussal és közvetlen 

kollegájával. 

  

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

-        A csoportban megtörtént dolgokról, a csoportba járó gyermekekkel, szülőkkel 

kapcsolatban naprakész tájékoztatást kell adni a csoport óvodapedagógusának. 

-        Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli eseménykor 

az óvodaigazgatót vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatnia kell. 

  

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

A törvényi előírás szerint. 
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FELELŐSSÉGI KÖR 

-        Leltári felelőséggel tartozik a csoportjának, az öltöző, gyermekmosó berendezési tárgyaiért 

és eszközeiért és az általa használt gépekért, eszközökért. 

-        Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli eseménykor 

a óvodaigazgatót vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatni kell. 

  

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Közvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport óvodapedagógusaival, a partnercsoport dajkájával. 

Részt vesz a technikai dolgozók csapatmunkájában. 

  

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, és az óvoda 

SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

  

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

-        Pl.: Óvodaigazgatói megbízás alapján reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban a 

gyermekek felügyeletét is elláthatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5) 

-        Óvodaigazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését. 

  

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzésére jogosultak:  

óvodaigazgató helyettesei 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

-        Az SzMSz-ben foglaltak szerint. 

-        A helyi értékelési szabályzat kompetencia és teljesítményalapú értékelési kritériumoknak 
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megfelelően. 

Ellenőrzése 

-        Intézményi szabályzatban (munkaterv) foglaltak szerint 

Értékelése 

-        Évente egyszer a helyi Értékelési Szabályzatban megfogalmazott elvárások alapján 

teljesítményértékelésére kerül sor. 

  

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ………………………-től lép életbe. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

Kelt: 

……………………………………. 

óvodaigazgató 

  

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

Kelt: 

………………………………………. 

munkavállaló 
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Konyhai dolgozó munkaköri leírása 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név 
  

Szervezet egység 
  

Joggyakorló 
óvodaigazgató 

Munkavégzés helye 
  

  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név 
  

Besorolása 
-        2012. évi I. törvény A MUNKA TÖRVÉNYKÖNYVÉRŐL 

-        Köznevelési dolgozóként az Mt. szabályai vonatkoznak majd 

[Púétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnyá alakul át [Púétv. 158. 

§ (1) bek.]. A munkaviszony létesítése 42. § (2), 45.§, A 

köznevelési dolgozó munkaviszonyára alkalmazni kell a Mt. 

köztulajdonban álló munkáltatóval fennálló munkaviszonyra 

vonatkozó szabályait. 

-        2023 LII. törvény 132. § [A munkaviszonyban 

foglalkoztatottak jogállása] 

(1) A nevelési-oktatási intézményben munkaviszonyban 

foglalkoztatott köznevelési dolgozókra az Mt. szabályait a (2)–(7) 

bekezdésben, valamint a 17. alcímben foglalt eltérésekkel kell 

alkalmazni. 

Illetményen kívüli 

juttatások 

-        Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), 

-         Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 

jogkörében 

-          

  

MUNKAKÖR 

Beosztás 
KONYHAI DOLGOZÓ 

Munkakör-FEOR 

szám 

Konyhai kisegítő - 9236 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
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Cél 
-        Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok 

ellátása, a konyha takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően. 

-        Besegítés a csoportos dajkáknak az óvodáskorú gyermekek 

gondozásába. 

-        A konyhán kívül, a vezető által kijelölt terület takarítása. 

Közvetlen felettes 
óvodaigazgató, igazgatóhelyettes, 

Helyettesítési előírás 
a helyettesítést az óvodaigazgató,  igazgatóhelyettes 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
  

Heti munkaidő 
40 óra a munkarend szerint 

Munkaidő beosztás 
az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 

Szabadság 
-        2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. § 

  

Alapszabadság: 20 nap Mt. 116. § 

Pótszabadság:         nap 

Gyerek után pótsz.: nap 

Éves összesen:         nap 

  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

  

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény 
Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

-        401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet: 

nincs képesítési feltétel 

-        új alkalmazás esetén dajkai képesítés + HACCP vizsga 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 
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A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb jogszabályok 

-    Az óvoda belső szabályzatai (Pedagógiai Program, SzMSz, 

Házirend, HACCP szabályzat, Belső Értékelési Szabályzat) 

-       37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre 

vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról 

  

  

  

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetője: az óvodaigazgató vagy igazgatóhelyettes, 

Feladatát és munkaidejét az óvodaigazgató vagy igazgatóhelyettes, utasítása alapján látja el, 

hiányzások esetén a csoportmunkában is részt vesz. 

  

KÖTELESSÉGEK 

-        A munkafegyelem megtartása. 

-        Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

-        A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

-        A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

-        Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

-        A HACCP vizsga követelményeinek megfelelő elvárások gyakorlata. 

  

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK: 

-        Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlődésére. 

-        A szülőknek a gyermeke fejlődéséről, a felmerülő problémákról felvilágosítást nem adhat, 

az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvónőkhöz irányítja. 

-        Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi, HACCP előírások betartása, oktatáson való 

részvétel. 

-        A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektől elzárva, biztonságos helyen tárolja. 

-        A rábízott leltári tárgyakért anyagi felelősséget vállal 

-        Részt vesz az ÁNTSZ előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban tartja. 

-        Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

-        Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének. 

-        Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 

óvodát. 
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-        Munkáját önállóan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatársakkal összhangban, 

a munkafolyamatok célszerű összehangolásával végzi. 

-        A munkatársi értekezleteken részt vesz. 

-        Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésekor javaslatot tehet. 

-        Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

-        Tudjon „a mi óvodánk” szemléletével „csapatban” dolgozni! 

  

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása: 

Étkeztetéssel, konyhával kapcsolatos teendők 

-        Az ételszállítótól átveszi a reggelit (délelőtt), uzsonnát és az ebédet. A mennyiséget 

egyezteti az óvodatitkárral, ezután ellenőrzi az ételek minőséget és a szállítással 

kapcsolatban a HACCP-előírások betartását. Negatív tapasztalatát jelzi a vezetőnek vagy 

az óvodatitkárnak, és az elkészült jegyzőkönyvet tanúként aláírja. 

-        Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, és közvetlenül 

az elfogyasztás előtt – ha szükséges – hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, 

majd kiadagolja. 

-        Délben, amíg a munkatársai vetkőztetik a gyerekeket, hozzálát az ebéd szétosztásához, 

tálalásához (kötény, sapka), legkésőbb ½ 12-kor, amennyiben indokolt, már előbb is. 

-        Tálalás után ételmintát vesz. Ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott 

élelmiszerekre is (születésnapi torta, sütemény). 

-        Az ételmintás üvegeket feldátumozva, 48 órán át, az erre a célra rendszeresített 

hűtőszekrényben tárolja. Az idő letelte után gondoskodik a fertőtlenítő hatású kifőzésről. 

-        A szülők által behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti át, ha a tanúsítványt 

vagy a sütemény alkotórészeinek, elemeinek vásárlási igazolását leadják. 

-        Délben a dajkák által kihordott edények, evőeszközök, poharak mosogatását megkezdi, a 

higiéniai előírások szerint: 

Ø  A fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztítás után. Első 

fázis a zsíroldás, második a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás. 

Ø  A fekete edényeket a kijelölt mosogatóban kell elmosni. 

Ø  A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban 

történik. 

-        Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen áttörli, hetente egyszer 

kisúrolja, fertőtleníti. A mosogatáshoz használt eszközöket (konyharuha, 

mosogatószivacs) fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel. 

-        Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, szeletelő gép, mikrohullámú 

sütő, hűtőgépek és a gáztűzhely tisztaságára (havonta 2-szer). 

-        Naponta kitakarítja a konyhát, felmossa a kövezetét, hetente egyszer felsikálja azt. 

-        Havonta egyszer (a hónap utolsó szerdáján) átmossa a konyhabútorokat, leolvasztja és 

fertőtleníti a hűtőket, (a hónap első szerdáján) súrolással elvégzi az evőeszközök, 

műanyag bögrék alapos tisztítását. 

-        A nagytakarítás alkalmával a konyhai üvegfal, ajtók, csővezetékek, fűtőtest lemosását is 
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elvégzi 

-        Az uzsonna szétosztását ¾ 2-kor elvégzi, majd a többi dajkával közösen hozzálát az 

uzsonna elkészítéséhez. 

  

Járványügyi készenlét idején: 

-        Fokozottan ügyel az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére. 

-        A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a megőrzésére, 

a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel. 

-        Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. 

-        A gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő hatásfokú 

fertőtlenítő mosogatása különös figyelmet fordít, a tiszta evőeszközöket poharakat, 

tányérokat, tálcákat cseppfertőzéstől védett helyen tárolja. 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

-        Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítő tevékenység. 

-        Külön vezetői megbízással (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellátja a 

diabéteszes gyermekek ellátását. 

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők: 

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítő feladat, amikor helyettesít. 

  

FELELŐSSÉGI KÖR 

-        Leltári felelőséggel tartozik a konyha és étkező berendezési tárgyaiért és eszközeiért és az 

általa használt gépekért, eszközökért. 

-        Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli eseménykor 

a vezetőt vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatni kell. 

-        A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályok, szabványok, belső utasítások, 

szabályzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartásáért. 

-        Felelős a HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer szabályozásaiban leírt, őt és munkáját 

érintő pontok betartásáért és betartásáért. 

  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége: 

óvodaigazgató, igazgató-helyettes, csoportos óvodapedagógusok 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezető fenntartja! 

  

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 
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A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben 

és az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

  

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

  

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzésére jogosultak:  

óvodaigazgató és helyettesei 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

-        az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Értékelési Szabályzatában foglaltak szerint 

teljesítményértékelés szerint. 

  

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ………………………-től lép életbe. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

Kelt: 

……………………………………. 

óvodaigazgató 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 
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Kelt: 

………………………………………. 

munkavállaló 

  

 

 

Karbantartó munkaköri leírása 

  

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név 
  

Joggyakorló 
óvodaigazgató 

  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név 
  

Besorolása 
-        2012. évi I. törvény A MUNKA TÖRVÉNYKÖNYVÉRŐL 

-        Köznevelési dolgozóként az Mt. szabályai vonatkoznak majd 

[Púétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnyá alakul át [Púétv. 158. § 

(1) bek.]. A munkaviszony létesítése 42. § (2), 45.§, 

-         A köznevelési dolgozó munkaviszonyára alkalmazni kell a Mt. 

köztulajdonban álló munkáltatóval fennálló munkaviszonyra 

vonatkozó szabályait. 

-        2023 LII. törvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak 

jogállása] 

(1) A nevelési-oktatási intézményben munkaviszonyban 

foglalkoztatott köznevelési dolgozókra az Mt. szabályait a (2)–(7) 

bekezdésben, valamint a 17. alcímben foglalt eltérésekkel kell 

alkalmazni. 

Illetményen kívüli 

juttatások 

-        Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), 

-        Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 

jogkörében 

-          

  

MUNKAKÖR 
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Beosztás 
KERTÉSZ 

Munkakör-FEOR 

szám 

Kertész - 6115 

Cél 
Az óvoda udvarának és külső környezetének évszaknak és az 

időjárásnak megfelelő tisztán tartása gondozása  

Közvetlen felettes 
óvodaigazgató, igazgatóhelyettes, 

Helyettesítési előírás a helyettesítést a  óvodaigazgató, igazgatóhelyettes, rendeli el írásban 

  

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
 

Heti munkaidő 
40 óra 

Munkaidő beosztás 
Munkaidejét- feladatától függően – előzetes megbeszélés alapján, 

osztott és folyamatos időben is végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy 

kívánja, munkaidejét folyamatosan is köteles letölteni. 

Szabadság 
-        2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. § 

Alapszabadság: 20 nap 

Pótszabadság:     nap 

Gyerek után pótsz.:   nap 

Éves összesen:  nap 

  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

  

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény 
Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

nincs képesítési feltétel 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete. 
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Szükséges képességek 
megfelelő állóképesség, tud ültetni, palántázni, metszeni, oltani, 

füvet sövényt nyírni, szereti a természetet, ismeri a növények 

sajátosságait, milyen talajt szeretnek, milyen tápanyagot igényelnek, 

ismeri a kártevőket, és tudja hogyan védje meg az arra érzékeny 

növényeket 

Személyes tulajdonságok 
Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség, ápolt 

megjelenés, igényesség. 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

Az óvoda belső szabályzatai (Pedagógiai Program, SZMSZ, 

Házirend, Belső Értékelési Szabályzat) 

  

KÖTELESSÉGEK 

-        A munkafegyelem megtartása, az intézményvezető- helyettes utasítása alapján az óvoda 

nyitása és zárása. 

-        Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

-        A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

-        A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

-        Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

  

ELLENŐRZÉSRE JOGOSULTAK 

-        óvodaigazgató és helyetteseik 

  

ELLENŐRZÉSE/ BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

-        Az intézmény Értékelési Szabályzatában meghatározott szempontok szerint. 

  

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK 

-        Ellátja a takarítási feladatokat az óvoda KERTJÉBEN és az óvoda épület előtti területen. 

-        Szükség/naponta locsol. 

-        Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen gyomlál, gereblyézik. 

-         Az óvoda udvarát, járdát, teraszt naponta felsepri, a játszóhomokot rendben tartja, 

fertőtleníti, szükség esetén locsol, részt vesz a kerti munkában, óvja az óvoda tárgyait. 

-        Tisztán tartja a szemét tároló edényeket. 

-        A szeméttároló kukák kiürítése a szelektív hulladékgyűjtés szabályainak betartásával 

történjen. 

-        Kukatárolót szükség szerint takarítja, kukákat, szükség szerint fertőtleníti 

-        Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi. 
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-        Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat 

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa. 

-        Köteles minden hónap első munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges 

eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét. 

-        Naponta ellenőrzi a beépített játékok biztonságát, megfelelősségét, vezeti az erről szóló 

nyilvántartást. 

-        Télen feladata a hó eltakarítása, jegesedés megszüntetése. 

-        Zöldterületek létrehozása és karbantartása. 

-        A homokozók naponta történő folyamatos fellazítása. 

-        A fű vagy pázsit, sövény szükség szerinti nyírása. 

-        A fák és a cserjék metszése, növények gondozása, öntözőrendszerek kezelése, területek 

karbantartása. 

-         A növények egészségének és életerejének a biztosítása, tápanyaggal való ellátása, 

szaporítása, átültetése. 

-        Ismeri a növények kártevőit, parazitáit, a gyakori növénybetegségeket és az ellenük 

alkalmazott intézkedéseket. 

  

Felelőssége kiterjed: 

-        a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára 

ne legyenek hozzáférhetőek. 

-        munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre 

-        munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra 

-        köteles jelenteni, ha a munkaterületén karbantartást igénylő, vagy balesetveszélyes 

állapotot észlel. 

  

III. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége: 

Óvodaigazgató, igazgató-helyettes, csoportos óvónők 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, az óvodaigazgató fenntartja! 

  

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben 

az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 
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Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

  

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzésére jogosultak:  

óvodaigazgató és helyettesei 

  

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

az SzMSz-ben és az intézmény Értékelési Szabályzatába foglalt teljesítményértékelés szerint. 

  

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ………………………-től lép életbe. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

Kelt: 

……………………………………. 

óvodaigazgató 

  

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

Kelt: 

………………………………………. 

munkavállaló 
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103 

 

 

 

3. számú melléklet 
 

A CZÖVEK OLIVÉR REFORMÁTUS ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSÉNEK 

VÁZLATA 
 

 

 

 

Igazgató 

 

 

     

     Igazgató –helyettes 

 

 

    Óvodapedagógusok 

 

           Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők 

 

           Technikai  munkatársak
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4. számú melléklet 
 

A BOMBARIADÓ ESETÉN TEENDŐK RÉSZLETES 

SZABÁLYAI 
 

1. Eshetőségek: a, az óvoda telefonján érkezik a bejelentés, 

b, a rendőrséghez érkezik az óvodával kapcsolatos bejelentés 

c, az óvodában gyanús csomag, tárgy található, 

d, postai küldeményben levélbomba érkezik 

2. Intézkedések: a, az óvoda telefonján érkezik a bejelentés: 

- a hívást vevő értesítse az óvodavezetőt, vagy helyettesét 

(távollétükben az ügyeletes nevelőt ) 

- egy időben a 107 telefonszámon a rendőrséget 

- a mellékelt adatlapot töltse ki 

- a "Tűzriadó terv"-ben foglaltak szerint ki kell üríteni az épületet, 

- gáz-főcsapot el kell zárni, 

- nem kell áramtalanítani, 

- az épület körül 100 m-es körzetből az embereket el kell 

távolítani, 

- az épületben senki sem maradhat 

- a legtájékozottabb felnőtt várja a rendőrség szakembereit és 

segíti munkájukat 

(a "Tűzriadó terv"- mellékletét képező épület-alaprajzot 

rendelkezésükre kell bocsátani) 

- a továbbiakban a rendőrség utasításának megfelelően kell eljárni. 

b, a rendőrséghez érkezik az óvodával kapcsolatos bejelentés: 

- a rendőrség tájékoztatásának meghallgatása után, az épületet ki 

kell üríteni és 

- a rendőri szakemberek utasításait be kell tartani. 

c, az óvodában gyanús csomag, tárgy található: 

- a "csomag"-ot őrizni vagy körbe kell keríteni (ügyeletes nevelő, 

vezető) 

- a csomag környékéről az embereket el kell távolítani 

- a rendőrség értesítésével egyidejűleg az épületet ki kell üríteni 

("Tűzriadó terv" szerint) 

- a csomaghoz senki nem nyúlhat 

- rendőri intézkedésnek megfelelően kell cselekedni. 

 

d, postai küldeményben levélbomba érkezik: 

Ismérvek: - vastagabb a normál levélnél, 
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- nincs feltüntetve a feladó 

- nem létező személy a feladó 

- postai bélyegző nincs vagy olvashatatlan, 

- tapintáskor keményebb tárgyat, anyagot 

(vezetéket) is érezni, 

- postai név valós, de a közvetlen címzett 

ismeretlen. 

Teendők: - felbontani TILOS! 

- biztonságos helyen (páncélszekrényben 

vagy üres helyiségben) kell tartani és a 

rendőrséget értesíteni. 

 

Bombariadónál a riasztást úgy kell elrendelni, mintha tűzriadó lenne!!! 

 

Melléklet: "Adatrögzítés" nyomtatvány. 

 

Adatrögzítés: 

 

A robbantással (vagy egyéb módon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhívás pontos 

ideje: 

A hívó pontos szavai: 

 

(A hívott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon próbálja hosszabb beszélgetésre késztetni 

a fenyegetőt, és igyekezzék választ kapni az alábbi kérdésekre: ) 

 

1. Mikorra várható a bomba robbanása? 

2. Hol van a bomba elhelyezve? 

3. Hogy néz ki a bomba? 

4. Milyen fajta a bomba? 

5. Mitől fog robbanni a bomba? 

6. Ön helyezte el? 

7. Miért akar robbantani? 

8. Honnan telefonál ön? 

9. Megmondaná a címét? 

10. Megmondaná a nevét? 

 

A hang jellemzői: nyugodt, elváltoztatott, őszinte, pösze, gyors, kuncog, mély, sírós, akadozó, 

normál, orrhang, dühös, töredezett, dadog, lassú, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos 

 

Ha a hang ismerős, kire emlékezteti Önt? 

A hívó fél beszélgetési háttérben milyen zajokat érzékel? 

Megjegyzések: 
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A fenyegetést vette: 

Telefonszám, amelyre a fenyegetés érkezett: 

 

A rendőrség értesítését két telefonszámon tegye meg: 107, vagy a helyi rendőrkapitányság 

ügyeletén. 

A rendőrség kéri, hogy ezen lap egy példányát állandóan tartsák a telefon mellett, fenyegetés 

esetén kitöltve bocsássák rendelkezésükre. 
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4. számú melléklet 

 

 

PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
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ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

1.1 Bevezetés: 

Az óvoda a partnerek panaszainak egységes szabályok szerint történő, átlátható, hatékony 

kezelése és kivizsgálása érdekében elkészítette a panaszkezelés módjáról szóló szabályzatát. 

2.1 A szabályzat célja: 

A panaszkezelési szabályzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és 

igényeinek magasabb szintű kielégítése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazó 

panaszok kezelésének, kivizsgálásának, nyilvántartásának és értékelésének rendje szerves 

részévé váljon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi minőségirányítási 

folyamatoknak. 

3.1 Alapelvek 

Intézményi gyakorlatunk alapkövetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgálása és a 

feltárt hibák orvoslása. A beérkezett észrevételeket elemezzük, és ennek eredményeit 

felhasználjuk szolgáltatásaink továbbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat 

megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos eljárások keretében és szabályok szerint kezeljük. 

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek során fel 

kell tárni a panasz okát, indokát és ezt követően a panaszt minél előbb orvosolni kell. 

1. A PANASZKEZELÉS MENETE 

2.1 A panasz bejelentése 

A bejelentés módjai: 

● Szóbeli panasz: 

Személyesen hétfőtől péntekig, 8:00 – 15:00 óra között. Az óvodaigazgatónál telefonon 

hétfőtől péntekig, 8:00 – 15:00 óra között. Telefon: 

● Írásbeli panasz: 

Személyesen, vagy más által átadott irat útján hétfőtől péntekig, 8:00 – 15:00 óra között. 
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● Az óvoda vezetőjénél postai úton bármikor. Az óvoda címére: Czövek Olivér 

Református Óvoda, 2220. Vecsés, Árpád utca 6. 

● Elektronikus levélben: refovoda14@gmail.com 

 

a. A panasz kivizsgálása és megválaszolása 

A szóbeli panaszt az óvoda haladéktalanul megvizsgálja és a lehető legrövidebb időn belül 

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgálása 

nem lehetséges, az óvoda a panaszról jegyzőkönyvet vesz fel, és annak másolati példányát 

személyesen közölt szóbeli panasz esetén a partnernek átadja, telefonon közölt szóbeli panasz 

esetén megküldi. Egyéb szóbeli panasz esetén az írásbeli panaszra vonatkozó szabályok szerint 

járunk el. Írásbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgáljuk és a panasszal kapcsolatos 

álláspontunkat, az érdemi döntést/intézkedést pontos indoklással ellátva a panasz közlését 

követő 15 napon belül írásban megküldjük a partner részére. Igény esetén a kivizsgálás 

eredményéről telefonon vagy emailben is értesítést küldünk. 

2. PANASZNYILVÁNTARTÁS 

● A partnerek panaszairól és az azok megoldását szolgáló intézkedésekről nyilvántartást 

vezetünk, amely az alábbi adatokat tartalmazza:  

● a panaszos (intézmény/személy) adatait  

● a panasz leírását, tárgyát képező esemény vagy tény megjelölését  

● a panasz benyújtásának időpontját és módját  

● a panasz orvoslására szolgáló intézkedés leírását, elutasítás esetén annak indoklását  

● a panaszügy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtásáért felelős személy(ek) 

megnevezését, valamint az intézkedés teljesítésének és a panasz lezárásának határidejét  

●  a kivizsgálás során beszerzett információkat és esetleges szakvéleményt  a panaszban 

megjelölt igényről való döntést 

● a panasz megválaszolásának időpontját és módját  

●  a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolódó egyéb információkat (pl. 

panasz oka, gyakorisága) 
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● Az írásbeli panaszokat – beleértve a személyes megjelenés során előadott panaszról 

készült jegyzőkönyvet is – továbbá az azokra adott válaszokat három évig archiváljuk, 

ezt követően az adathordozókat (okiratokat) selejtezzük. A panaszügyi nyilvántartásban 

rögzített személyes adatok kizárólag a panasz regisztrálásának és elbírálásának célját 

szolgálják. Felkészülünk a regisztrációjára és megkezdődik a panasz kivizsgálása, a 

hiányzó információk, szakvélemények stb beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos 

információ rendelkezésre áll, a vizsgálati szakasz lezárul és sor kerül a döntéshozatalra. 

A döntés lehet:  

● a panasz elfogadása  

●  panasz részbeni elfogadása  

● panasz elutasítása. A döntéshozatalt a válasz elkészítése és megküldése követi írásos 

formában (írásban, faxon, e-mailben) 

3. A PANASZKEZELÉS FOLYAMATA 

A panasz benyújtása: regisztráció, kivizsgálás, döntés, válasz, elemzés. 

4. JOGORVOSLATI LEHETŐSÉGEK 

A panasz elutasítása esetén az óvoda a partnert írásban tájékoztatja arról, hogy panaszával 

milyen szervhez, hatósághoz vagy bírósághoz fordulhat. 

5. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

6.1  A szabályzat elérhetősége 

Jelen panaszkezelési szabályzatát az óvoda honlapján 

6.2 Hatálybalépés 

Jelen szabályzat 2020. szeptember 1. napjától hatályba lép. 

 

       

 …………………………………… 

          

             óvodavezető 
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