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I. BEVEZETŐ 

 

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és 

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 
A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapja  
 

• 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. Rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény  

           végrehajtásáról 

• 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.)  

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény  

           végrehajtásáról (Áht.) 

• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

• 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a  szabálysértési eljárásról és a        

           szabálysértési nyilvántartási rendszerről 

• 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az      

           információszabadságról 

• 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól  

• 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes  

           szabályairól 

• 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi   

           igazgatásról 

• 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

• 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek  

           iratkezelésének általános követelményeiről 

• 1995. évi LXVI. Törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a  

           magánlevéltári anyag védelméről 

• 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni  védekezés és a polgári   

          védelem ágazati feladatairól 

• 2003.évi CXXV. Törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

    előmozdításáról 

• Az 1998. évi XXVI: Törvény a fogyatékos személyek jogairól és   

           esélyegyenlőségének biztosításáról 

• 277/1997.(XII.22) kormányrendelet a pedagógus - továbbképzésről, a  

           pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők    

           juttatásairól és kedvezményeiről 

• 275/2019. (XI. 21.) Korm. Rendelet az óvodába járással és  

           tankötelezettséggel kapcsolatos egyes köznevelési tárgyú kormányrendeletek  

           módosításáról 

           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 irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi  

           rendelet, GDPR). 

• 363/2012. (XII.17.) Kormányrendelet az Óvodai nevelés országos   
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          alapprogramjáról 

• 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli  

          rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.   

          törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról  

• 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógia szakszolgálati intézmények      

          működéséről 

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

          pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógia i-  

         szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről  

• 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási  

          szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről 

• 370/2011. (XII.31.) Kormányrendelet a költségvetési szervek belső     

           kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről 

• A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény  

• 149/1992. ( IX.10.) Kormányrendelet a gyámhatóságokról,  valamint a  

           gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásokról 

 

A szervezeti és működési szabályzat hatálya, jóváhagyása, megtekintése 

   

A szervezeti és működési szabályzat területi hatálya kiterjed: 

 

 az óvoda épületére 

 az óvoda udvarára 

 az óvoda által szervezett- a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó- nevelési 

időben történő óvodán kívüli foglalkozásokra 

 az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira 

 

A szervezeti és működési szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

 

 Az óvodába járó gyermekek közösségére 

 A gyermekek szülei, törvényes képviselőire 

 Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban állókra, valamint a munkavégzésre 

irányuló egyéb jogviszonyban állókra 

 Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, 

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában 

 A nevelési időben, illetve időn túl nyújtott szolgáltatókra 

 

A szervezeti és működési szabályzat időbeli hatálya:  

 

 A II././2021.(11.05.) határozatszámon elfogadott és, jóváhagyott szervezeti és 

működési szabályzata a kihirdetés napján lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel 

egyidejűleg az ezt megelőző SZMSZ hatályon kívül kerül. 

Kihirdetés napja: 2021.11.05 . 

 

A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata: évente, valamint az SZMSZ-t érintő 

jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Felelős: óvodavezető 

Módosítása: az óvodavezető hatásköre 

Kezdeményezheti:  

 a nevelőtestület 

 a közalkalmazotti tanács elnöke, 

 szülői közösség írásos előterjesztés formában 

A módosítást indokolhatja:  

 jogszabályváltozás, 
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 fenntartó által meghatározott feladatváltozás, 

 érdekegyeztető fórum javaslata. 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása 

feladata és kötelessége az óvoda minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb 

alkalmazottjának 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása azoknak is 

kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, valamint részt vesznek feladataink 

megvalósításában, (pl. gyerekek, szülők, logopédus stb.). 

A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös 

érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a közalkalmazottakkal szemben az 

óvodavezető, illetve helyettese munkáltatói jogkörében eljárva hozhat intézkedést. A szülőt 

vagy más nem az intézményben dolgozó személyt, az óvodavezető, helyettese, óvoda 

dolgozója tájékoztatja a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, és ha ez nem 

vezet eredményre, az óvoda vezetőjét kell értesíteni, aki a rendbontót felszólítja az intézmény 

elhagyására. 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

A szabályzat elfogadására vonatkozó döntés meghozatalára a Nevelőtestület jogosult. A jelen 

szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban véleménynyilvánítási jog gyakorlása 

biztosított: 

 a közalkalmazotti tanácsnak, 

 az óvodai szülői közösségnek. 

 

 

II. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

A költségvetési szerv megnevezése:     Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvoda 

                             OM azonaosítója:      034365 

                                          székhelye:      1074 Budapest, Rózsák tere 6-7. 

                                           jogállása:       önálló jogi személy 

 

A költségvetési szervalapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

 

Alapító okirat száma, kelte:  2/8-TNY-679011, 2016. 03. 17. 

 

A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2006.01.01. 

A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv megnevezése: 

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő- Testülete 

székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

A költségvetési szerv irányító szervének / felügyeleti szervének megnevezése:  

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő - Testülete 

székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

A költségvetési szerv tevékenysége: 

A költségvetési szerv közfeladata: köznevelés, óvodai nevelés, ellátás 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 

 
szakágazat 

száma 

szakágazat megnevezése 

1 851020 Óvodai nevelés 

A költségvetési szerv alaptevékenysége: 
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 Köznevelési feladat, óvodai nevelés Az óvoda a gyermek hároméves korától a 

tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Ellátja a többi gyerekkel együtt nevelhető, 

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 zavarral (súlyos tanulási, 

figyelem - vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdő gyermekek nevelését. 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 

 
kormányzati 

funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2 
091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

3 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

A költségvetési szerv szervezete és működése 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:  

A költségvetési szerv vezetője magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit pályázat 

útján Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő – 

Testülete bíz meg határozott időre. 

 

A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 

 foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 

közalkalmazotti a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. tv. a nemzeti köznevelésről szóló, 2011. 

évi CXC. tv. 

Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése:  

köznevelési feladat, ezen belül óvodai nevelés, és a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos 

igényű gyermekek nevelése gazdálkodással összefüggő jogosítványok: Budapest Főváros VII. 

kerület Erzsébetváros Önkormányzatának költségvetési rendeletében meghatározottak szerint 

A felvehető maximális gyermek, a köznevelési intézmény székhelyén: 88 fő  

 

A z intézmény képviselete: 

 

Az intézmény képviseletét a törvény alapján az intézmény vezetője látja el, aki e jogkörét esetenként, vagy 

az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozójára átruházhatja. 

 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 
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 Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

 - az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

 - a szünetek időtartamát,  

- az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját, 

- az előre tervezhető nevelőtestületi, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját. 

 

Az óvoda üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt - esetenként 

karácsony és újév között - szünetel.  

 A nyári zárás ideje alatt kéthetente egy alkalommal – külön megállapított beosztás 

szerint - ügyeletet kell tartani.  

 Óvodazárást megelőző 30 napon belül összegyűjtjük a gyermekek elhelyezésére 

vonatkozó szülői igényeket, s a Szülőket a fogadó óvodáról értesítjük.  

 Az óvoda nyári zárva tartása alatt történik az óvoda szükség szerinti felújítása, 

karbantartása, valamint a nagytakarítás. 

 téli zárva tartáshoz a fenntartó jóváhagyása szükséges. 

A nevelés nélküli munkanapokon az óvoda zárva tart, azonban ügyeletről gondoskodunk. Az 

ügyelet igénylését nyilatkozaton a szülőknek írásban kell jelezni.  

Az óvoda  

 nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, 

 téli zárva tartásának időpontjáról október 31-ig, 

 a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően 

tájékoztatja a szülőket. A tájékoztatás módját a Házirend szabályozza. 

 

Napirend:  

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők – a házirendben szabályozottak  

szerint - gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül - az intézménybe behozhassák, 

illetve hazavihessék.  

 

1.  Az óvoda nyitva tartása, a gyermekek fogadásának rendje 

 

 Az óvoda 6 órától 18 óráig van nyitva. 

 A nyitva tartási időben az ügyelet reggel 600 órától 730 óráig, délután 1700 órától 1800 

óráig tart. 

 Ez időben a gyermekek felügyeletéről munkarend szerinti beosztásban, de legalább  

 1 óvónő és 1 dajka gondoskodik. 

 A gyermekek által használt helyiségekben mindig biztosítani kell a felügyeletet. 

 Az óvodát reggel, a munkarend szerint érkező, kulccsal rendelkező dajkák nyitják ki, 

majd este kulccsal rendelkező dajkák zárják be. 

 Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására (előzetes 

kérelem alapján) az intézmény vezetője adhat engedélyt.  

 A fentiekre vonatkozó egyéb rendelkezéseket a Házirend tartalmazza. 

 Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az óvoda vezetője 

engedélyezi. Ez esetben az óvoda zárása mindig legalább két személlyel történik 

(egyikőjük kulccsal rendelkezik). Ilyenkor ők a felelősek a biztonságos zárás 

előírásainak betartásáért.  

 

2. Az alkalmazottak óvodába való belépésének, benntartózkodásának rendje 

Az alkalmazottak az intézményben: 

 a munkaszerződésükben meghatározott munkarend szerint, illetve 

 az elrendelt túlmunka, valamint 
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 az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára 

tartózkodhatnak benn az intézményben. 

 Az óvoda dolgozói munkaidő alatt csak az óvodavezető engedélyével hagyhatják el 

munkahelyüket. 

 A fentiekre vonatkozó egyéb rendelkezéseket a Házirend tartalmazza. 

 

Az óvoda alkalmazottaira vonatkozó előírások 

 Az óvoda alkalmazottainak feladatát a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 Az óvoda dolgozóinak munkaidő beosztását nevelési évenként az óvodavezető 

határozza meg. 

 Az óvodában valamennyi dolgozó olyan időpontban jelenjen meg, hogy 

munkaidejének kezdetekor munkáját megkezdhesse. 

 A dolgozó betegség, vagy egyéb ok miatt távol maradni kényszerül munkájából, erről  

olyan időpontban köteles tájékoztatni az óvoda vezetőjét, hogy helyettesítéséről 

gondoskodni lehessen. 

 Az óvoda dolgozói mulasztásukat igazolni tartoznak. 

 Az óvoda valamennyi dolgozója a munkaidő beosztását az óvodavezető előzetes 

engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

 A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő tartama a hat órát 

meghaladja, húsz perc munkaközi szünetet kell biztosítani: a munkavégzés 

megszakításával,legalább három, legfeljebb hat óra munkavégzést követően kell 

kiadni. 

 

Az ünnepek megemlékezések rendje, hagyományok ápolása 

 

Az óvodában ünnepi események nyilvánosan (NY), illetve (Z) körben kerülnek 

megrendezésre. 

Teréz napok (NY) 

Mikulás ünnepség (Z) 

Adventi koncert (NY) 

Karácsony (Z) 

Farsang (Z) 

Március 15. megemlékezés (Z) 

Húsvét (Z) 

Föld napja (Z) 

Anyák napja (NY) 

Családi Zöld Nap (Ny) 

Évzáró (NY) 

Gyermeknap (Z) 

 

Csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek születésnapjáról. 

„Tanulmányi” kirándulások, séták, mozi és színházlátogatás, sportnapok szervezése a 

munkaterv szerint történik. 

 

Tájékoztatás a pedagógiai programról, az SZMSZ – ről, házirendről, a dokumentumok 

elhelyezése 

Az óvoda pedagógiai programját, SZMSZ – ét, házirendjét, úgy kell elhelyezni, hogy a szülő 

megtekinthessék. Faliújság „információs téka” – amelyet a folyosón alakítottunk ki. 

 

Tájékoztatás a pedagógiai programról : 

 Szülői értekezlet alkalmával.  
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 Az óvodavezető fogadóórája alkalmával, az irodában. 

 A gyermek felvételekor az óvodai házirend egy példányát a szülőnek az első szülői 

értekezleten át kell adni. 

 

Az óvoda honlapján a nyilvánosságot igénylő, nyilvánosságra hozható dokumentumok 

megtekinthetők, melynek elérhetősége: www.brunszvikovi.hu, valamint Erzsébetváros 

honlapján: www.erzsebetvaros.hu  

          

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

 

 A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodai jogviszonyban nem álló 

személyek az ajtót nyitó személynek jelenthetik be, hogy milyen ügyben jelentek meg 

az óvodában, aki ezután az irodába kíséri a látogatót. 

 Kereskedelmi tevékenységet folytató személyek, ügynökök csak az 

óvodavezetővel történt telefonos egyeztetés után léphetnek be az intézménybe. 

 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az 

óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik. 

 

 Az óvodai csoportok látogatását más személyek részére az óvodavezető 

engedélyezi kivételes és indokolt esetben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

 

 

http://www.brunszvikovi.hu/
http://www.erzsebetvaros.hu/
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Az engedélyezett létszám:19fő 

Pedagógusok:10 fő     

                               1fő óvodavezető 

                               1fő óvodavezetőhelyettes  

                               7fő óvodapedagógus  

                               1fő fejlesztőpedagógus  

Nevelőmunkát közvetlenül segítők: 6fő        

                                                                  1fő óvodatitkár 

                                                                  1fő pedagógiai asszisztens  

                                                                  4fő dajka 

Egyéb alkalmazottak: 1 fő konyhai dolgozó 

                                      1 fő kertész 

                                      1 fő takarító 

                                                            

 

  A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál az,  az alapelv érvényesül, 

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével 

alakultak a szervezeti egységek. 

 

 
1. Vezető beosztások: 

 

magasabb vezető beosztású: óvodavezető 

 vezető beosztású:                  óvodavezető helyettes 

 

A magasabb vezető, valamint vezető beosztásban dolgozó munkavállalók a hozzájuk rendelt 

munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási joggal rendelkeznek.  

 

2. A vezetőség tagjai: 

Óvodavezető helyettes 

 

Nevelőtestület 

Becs vezető Szakmai 

munkaköz.vez. 

//'vvvvvvvvvv,vezető 

Óvodatitkár  

Óvodavezető 

Nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő  

Alkalmazottak 
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 Intézményvezető: Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az 

intézményt, ellátja a jogszabályok maradéktalan figyelembevételével a 

jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló, az intézmény vezetésével 

kapcsolatos feladatokat. Az intéz ménvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló  

felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét elsődlegesen a köznevelési törvény és 

végrehajtási rendeletei   határozzák meg  

 

 Intézményvezető – helyettes 

            Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Felette    

            az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja, tevékenységéről    

            rendszeresen beszámol. Az intézményvezető helyettes munkaköri leírását az    

            intézményvezető készíti el. 

 

 Szakmai munkaközösség vezető(k)  

            A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény   

       vezetősége felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken .      

            Koordinálja az intézményen belüli szakmai tevékenységeket,bemutatókat,  

            hospitálásokat.A munkaközösség vezetőjét , a munkaközösség  véleményének   

            kikérésével az óvodavezető bízza meg. A megbízás meghosszabbítható  

            legfeljebb öt évre - aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti.    

Tevékenységüket a vezető írásos megbízása alapján, munkaköri leírásuknak 

megfelelően végzik.  

 

 ÖTMCS vezető: 

Az önértékelési csoport irányításával, az önértékelési feladatok koordinálásával,az 

intézményi önértékelési program elkészítésének összefogásával az óvodavezető által 

megbízott pedagógus. 

 

3. Nevelőtestület: 

 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazotti jogviszony, 

munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel 

rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége alkotja. 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal 

rendelkező testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban 

meghatározott kérdésekben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben 

döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

4. A nevelőmunkát közvetlenül segítők: 

 

 az óvodatitkár/ügyintézői, gazdasági ,ügyviteli feladatait a munkaköri leírása 

tartalmazza  

 óvodai dajkák /4fő/, valamint a   

 pedagógiai asszisztens(ek)/1Fő/ alkotják. Jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező 

közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvoda vezető-helyettese. Saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkeznek. 

 

5. Alkalmazotti közösség: 
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 Az intézmény által foglalkoztatott közalkalmazottak alkotják.  

 Feladataikat munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

6. Szakmai munkaközösség: 

   

A szakmai munkaközösségek az óvoda pedagógiai programja, munkaterve, valamint 

az adott munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló 

munkaterv szerint tevékenykednek. A munkaközösségek napi munkájuk során 

közvetlen kapcsolatot tartanak az óvodavezető - helyettessel. Naponta egyeztetnek a 

helyettesítések és szakmai kérdések tekintetében. Munkájukról a nevelési 

értekezleteken szóban beszámolnak, tájékoztatják az egész nevelő testületet. A 

szakmai koncentrációt igénylő kérdésekben közvetlenül is fordulhatnak kérdéseikkel 

a kapcsolódó munkaközösséghez.  

A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben 

akkor is részt vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el. A szakmai 

munkaközösség – az SZMSZ-ben meghatározottak szerint – gondoskodik a 

pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítéséről. A nevelési-oktatási intézmény SZMSZ-e a szakmai munkaközösség 

részére további feladatokat állapíthat meg. 

 

7. ÖTMCS /Önértékelést támogató munkacsoport/:  

 

  Tagjai a nevelőtestületből választott pedagógusok. 

   Az óvodai pedagógus önértékelési csoportjának tevékenysége átfogja az intézmény  

   önértékelésének programját. Vezetőjét és tagjait az óvodavezető a választva bízza    

   meg . 

  

 

V. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE VEZETŐK KÖZÖTTI FELADAT   

      MEGOSZTÁS 

 

1.   A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

 

A vezető és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje: 

Óvodavezető helyettes - napi megbeszélés 

                                     - évi munkatervkészítés 

                                     - egyéni megbeszélés  

                                     - éves beszámoló  

Szakmai munkaközösség - évnyitó találkozás, munkaterv  

                                         - csoportos beszélgetés  

                                         -  éves beszámoló  

Nevelőtestület - értekezlek 

                        - egyéni megbeszélések  

                        -testületi megbeszélés 

                        - óvodai rendezvények  

Alkalmazotti közösség - értekezletek 

                                      - egyéni megbeszélések rendje 

                                      - megbeszélések 

                                      - óvodai rendezvények 

 Szülői közösség 

                            - fogadóóra havi 1 alkalom  

                            - szülői értekezlet  

                            - óvodai rendezvények 
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A közvetlen kommunikációs csatornák megfelelő működésének érdekében megbeszéléseket, 

magánjellegű beszélgetéseket vagy kötetlen programokat szervezünk, felhasználjuk az 

internet, az elektronikus levelezés eszközeit is. 

 

Az óvoda nevelési egységei közötti rendszeres kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett 

nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg. 

 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

 a nevelési program módosításának elfogadására, 

 a szervezeti és működési szabályzat, valamint módosítása elfogadására, 

 a nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására, 

 az óvoda éves munkájának értékelésére, egyéb átfogó elemzések, értékelések, 

beszámolók elfogadására, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására, 

 a házirend elfogadására, 

 az ötéves pedagógus továbbképzési terv elfogadására, 

 a nevelőtestület véleményének kikérésére a vezető helyettes megbízása, illetve a 

megbízás visszavonása előtt, az óvodapedagógusok külön megbízása előtt, 

 a szakértői bizottság megkeresésére a hetedik évet betöltött gyermek újabb 

nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására, 

 jogszabályban meghatározott esetekben. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha  

 az óvodavezető összehívja, 

 a nevelőtestület egyharmada kéri, 

 a szülői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület 

elfogadta. 

 

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző pedagógusok, 

valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák együttműködését. 

 

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: 

a közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes 

véleményezésére, amelynek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megváltoztatásával, vezetői megbízással kapcsolatosak. 

 

A dajkák munkaértekezleteit az óvodavezető helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. 

Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze. 

A nevelőtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezető hívja össze az 

intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével. 

 

2. Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, s az átruházott feladatok 

ellátásáról beszámolásra vonatkozó rendelkezések 

 

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. 

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvoda működésével kapcsolatos 

ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályban meghatározott 

kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.(Nkt.70.§ 2f pontja) 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az 

egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az óvodavezető helyettesi 

megbízás visszavonása előtt. 
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A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból – 

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

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. 

Kivétel ez alól a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, elfogadása és módosítása.  

 

3. Szakmai munkaközösségek tevékenysége magába foglalhatja 

 

 a  gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, 

 a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok, 

 a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrációját, 

szolgáló feladatok ellátását. 

A szakmai munkaközösség az éves terv szerint részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében is. Ennek során a szakmai munkaközösség tagja és vezetője 

akkor is közreműködhet, ha nem szerepel az Országos szakértői névjegyzékben. 

Feladata továbbá az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak szakmai 

segítése. 

A szakmai munkaközösség évente írásbeli beszámolót készít az átruházott hatáskörben 

kifejtett tevékenységéről. 

 

4. A szülői szervezet és a vezetők közötti kapcsolattartás 

 

A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az óvodavezető  

feladata. Az óvodavezető és a szülői szervezet képviselője az együttműködés formáját az 

óvodai munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják 

meg. A szülői szervezet működési feltételeinek biztosításáról az óvodavezető 

gondoskodik. 

 

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon  

napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek egyetértési, vagy 

véleményezési jogosultsága van. 

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol: 

 az SZMSZ elfogadásakor, a jogszabályban meghatározott kérdésekben, 

 a házirend elfogadásakor 

 a pedagógiai program elfogadása előtt 

 a nevelési év rendjének elfogadása előtt. 

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a 

csoport szülőinek képviselőivel az óvodapedagógusok, tartanak kapcsolatot. 

 

A szülői közösség, ha tájékozódni kíván:  

 A szülői közösség a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben, a kérést az 

óvodavezetőhöz címzi  

 A tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban. A szóbeli 

tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői közösség 

képviselőjének  

 A szülői közösség képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb 

csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál 

(meghívásról az óvodavezetőnek kell gondoskodnia). 

 

Figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét. 

 

 

5. A vezetők  
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  Óvodavezető: az intézmény egyszemélyi felelős vezetője 

Óvodavezető helyettes: az óvodavezető általános helyettese 

Munkaközösség vezető 

 

6. A vezetők közötti feladatmegosztás 

 

Az óvodavezető 

 

Az óvodavezető felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatásról szóló 

törvény állapítja meg. 

 

Az óvodavezető felelős: 

 az óvoda szakszerű és törvényes működéséért, 

 a takarékos gazdálkodásért, 

 a pedagógiai munkáért, 

 az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának 

működéséért, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, 

 a nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógus továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, 

a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

 a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért 

 az óvoda költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásának 

szükségességéért, az igénybe vett szolgáltatás mértékéért az elvárható 

takarékosság mellett, 

 a munka és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért, 

 a nemdohányzók védelmére tett előírások betartásáért, 

 a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért. 

 

Gyakorolja a munkáltatói jogkört 

Dönt az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe. 

 

Képviseli az intézményt 

Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja. 

 

Feladatkörébe tartozik különösen: 

 a nevelőtestület vezetése, 

 a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése, 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

megszervezése és ellenőrzése 

 az óvoda működtetéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

pénzügyi – gazdasági feladatokban, való magállapodásban rögzített 

munkamegosztás szerinti közreműködés, 

 szülői szervezettel, az óvodavédő egylettel, munkavállalói érdekképviseleti 

szervekkel, közalkalmazotti tanáccsal való együttműködés, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése, 

 a gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év 

kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek 

meg, 
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 a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

 a gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése, 

 a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelésnélküli munkanapokon a 

szülők igénye szerint, 

 az óvodai jelentkezés idejének, módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó 

által meghatározottak szerint, 

 az igazgatási feladatok ellátása, így különösen: 

 

 az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása 

 a tanköteles korba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos 

igazolások kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele, 

 a szülők értesítése az óvoda nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli 

munkanapokról, a felvétellel, átvétellel az óvodai elhelyezés 

megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás 

következményeiről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az 

értesítést a jogszabály előírja. 

 

 

 

 

Kizárólag jogkörébe tartozik: 

 

 teljes munkáltatói jogkör gyakorlása, 

 kötelezettségvállalás a megállapodásban rögzített szabályok betartásával 

 a kiadmányozás 

 a fenntartó előtti képviselet, 

 

Közvetlenül irányítja az óvodavezető helyettest, az óvodatitkárt. 

 

Az intézményvezető feladat-és hatásköréből leadott feladat-és hatáskörök  
Az intézményvezető a jogszabályok által a számára biztosított feladat-és hatásköreiből 

átadja az alábbiakat:  

Az óvodavezető-helyettes számára 

  az alkalmazottak szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának 

jogát, helyettesítésével kapcsolatos, illetve a közvetlen pedagógiai munkát segítők és 

technikai dolgozók irányításának, ellenőrzésének döntési jogát, 

  a nevelőmunka munkatervben meghatározott feladatainak ellenőrzését,  

 a nemzeti és óvodai ünnepek megszervezését a nevelőtestület jogkörébe tartozó 

döntések végrehajtásának ellenőrzését,  

 felelősök, megbízottak ellenőrzését,  

 étkezési kedvezmények nyilvántartásának ellenőrzését,  

 a munkaidő nyilvántartásának vezetésének ellenőrzését,  

 munka és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását, ellenőrzését,  

 leltározási feladatok közvetlen irányítását, végrehajtását,  

 óvodai térítéses szolgáltatások szervezését, felügyeletét.  

Beszámolási kötelezettsége kiterjed  

 Az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára. 

  A belső ellenőrzések tapasztalataira.  

 Az intézmény érintő megoldandó problémák jelzésére.  

 Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.  
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Az óvodatitkár számára  

 az étkezéssel kapcsolatos teendőket,  

 a Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus adatközléssel, a statisztikai 

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok elvégzését.  

 Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.  

Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes vezetők a következők szerint: 

 Az egyes vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény 

képviselőjeként.  

 Az intézményvezető egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban 

meghatározott ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni. 

Az óvoda vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket ruházza át: A képviseleti jogosultság köréből 

  az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai 

munkaközösségek vezetőire;  

Az intézményvezető át nem ruházható hatáskörei,  

 gyakorolja a munkáltatói jogokat, kizárólagos hatásköre a kötelezettségvállalási és 

utalványozási jogkör,  

 dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,  

 egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében. 

Az óvodavezető helyettes 

 

Az óvodavezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható ügyek 

intézésével – teljes felelősséggel ellátja az óvodavezető helyettesítését. 

Kivételt képeznek azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve a 

vezető kizárólagos jogkörébe tartoznak. 

 

Az óvodavezető tartós távollétében, teljes jogkörrel helyettesíti az óvodavezetőt.  

Tartós távollétnek minősül a két hetet meghaladó távollét. 

 

Közreműködik 

 a nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében, 

 az óvodai hagyományok, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok 

ellátásában, 

 a gyermekvédelmi feladatok ellátásában 

 

Közvetlenül végzi 

 a dajkák irányítását 

 a helyettesítés megszervezését hiányzás esetén. 

 

7.  A vezetők közötti együttműködés 

 közvetlen, az előforduló ügyektől függően azonnali megbeszélés 

folytatható,    

 rendszeresített formája a hét első napján tartott vezetői megbeszélés 

 

8.   A helyettesítés rendje a vezetők közötti feladat átruházása 

 

Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén, - az azonnali döntést nem igénylő 

kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével 

– teljes felelősséggel az óvodavezető helyettes helyettesíti. Az óvodavezető tartós 

távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós 

távollétnek minősül a legalább kéthetes folyamatos távollét, ide nem értve az évi 
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rendes szabadságot. Amennyiben az óvodavezető évi rendes szabadsága alatt nem 

elérhető (külföldön tartózkodik, vagy egyéb ok), úgy a kizárólagos hatásköröket is az 

óvodavezető helyettes látja el. Az óvodavezető és az óvodavezető helyettes egyidejű 

távolléte esetén az óvodavezető helyettesítése a munkaközösség vezető feladata, 

amennyiben a munkaközösség vezetője sem elérhető, úgy a rangidős pedagógus 

feladata a helyettesítés. Intézkedési jogköre az intézmény működésével a gyermekek 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

 

VI. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

1. A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

 A pedagógiai munka belső ellenőrzése az intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed. 

 

   A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja: 

 az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása,  

 majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése,  

 a pedagógiai munka hatékonyságának növelése. 

 

   A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 

 fogja át a pedagógiai munka egészét,  

 segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

 a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje  

a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

 támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 

 a szülői közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse a megfelelő  

pedagógiai módszer megtalálását, 

 biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkavégzést, 

 támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes  

végrehajtását, megtartását. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

 az óvodavezető,  

 az óvodavezető helyettese,  

 a munkaközösség vezető, 

 külső szakértő, 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 

 szóbeli beszámoltatás, 

 írásbeli beszámoltatás, 

 értekezlet,  

 csoportlátogatás, tematikus vizsgálatok, 

 speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok, 

 az óvodás gyermekek fejlődésének nyomon követése, mérési eredmények elemzése, 

 a gyermekeket átvevő iskoláktól érkező visszajelzések vizsgálata. 

 

Az óvodavezetői ellenőrzés 
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Folyamatosan ellenőrzi az óvodában folyó pedagógiai munkát, időszakosan az egyéb 

munkákat. 

Az ellenőrzésekről, azok ütemezéséről az éves munkaterv részeként ellenőrzési tervet készít. 

 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés 

 területeit, 

 módszerét, 

 ütemezését, 

 

Az ellenőrzés területei 

 Az óvodai nevelőmunka tervezése, szervezése, a feladatok megvalósulása, 

 A gyermekvédelmi feladatok ellátása, 

 Ünnepélyek, szülői értekezletek megtartása, 

 Dokumentumok ellenőrzése. 

 

Az óvodavezető az ellenőrzésekbe esetenként bevonhatja helyettesét, vagy – a 

tevékenységi körében – illetékes szakmai munkaközösség vezetőjét. 

 

Óvodavezető-helyettes ellenőrzési jogosultsága 

 Időszakosan, esetenként, a vezető megbízása alapján, önállóan is ellenőrizheti az  

   óvodában folyó pedagógiai munkát. 

 

Szakmai munkaközösség vezető ellenőrzési jogosultsága 

 Az óvodavezető esetenként bevonja az ellenőrzésbe a - tevékenységi körében 

illetékes szakmai munkaközösség vezetőjét. 

 

Rendkívüli ellenőrzés 

   Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésekről az óvodavezető  

   dönt. 

 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

 az óvodavezető helyettes, 

 a Szakmai munkaközösség, 

 a Szülői Közösség. 

 

Az ellenőrzés az ellenőrző fél tudtával történik. Az ellenőrzés alatt szerzett tapasztalatokat az 

érintett óvodapedagógussal minden esetben ismertetni kell. 

A megbeszélésbe a gyermekek harmonikus fejlesztése érdekében, esetenként be kell vonni a 

csoportban dolgozó másik óvodapedagógust is. 

 

2. Gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje 

 

Az intézményben függetlenített belső ellenőr nincs, így a feladatot az Erzsébetvárosi 

Polgármesteri Hivatalának belső ellenőre látja el. Az intézményben a belső ellenőrzés a 

hatályos 193/2003.  (XI. 26.) kormányrendeletnek megfelelően történik. 

A belső ellenőrzés célja, hogy: 
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 biztosítsa az óvoda vezetője számára a megfelelő mennyiségű és minőségű 

információt a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra, és a 

pénzügyi tevékenységre, 

 feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságot, 

mulasztást, 

 megszilárdítsa a belső rendet, fegyelmet, 

 vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, a leltározás, 

selejtezés végrehajtásának megfelelőségét. 

 

Az óvoda kialakította gazdálkodásának folyamatára és sajátosságaira tekintettel azokat az 

eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a feladatok ellátására szolgáló 

előirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és 

eredményes gazdálkodását biztosítja. 

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, 

végrehajtásával, az intézmény kezelésében levő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, 

hatáskörök szabályozása –a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembe 

vételével- az intézményvezető feladata. 

A belső ellenőrzés magába foglalja az: 

 előzetes 

 folyamatba épített 

 és utólagos ellenőrzést. 

A belső ellenőrzés alapdokumentumai: 

 gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok 

 intézmény és a Polgármesteri Hivatal együttműködési megállapodása 

 belső kontroll rendszer működtetésének szabályzata 

Belső ellenőrzésre jogosultak: 

 óvodavezető 

 óvodavezető-helyettes 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik.  

Az ellenőrzés eredményéről az érintettet tájékoztatni kell: 

 kedvező tapasztalatok  elismerés, 

 feltárt hiányosságok  megszüntetésre vonatkozó intézkedés  felelősségre vonás  

megelőzés feltételeinek biztosítása. 

 

VII. KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

 

Külső kapcsolattartás rendszere, formája, módja 

 

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel 

 

 Az óvodavezető kapcsolatot tart a fenntartóval és az Budapest Főváros VII. 

kerület Erzsébetvárosi Polgármesteri Hivatal minden irodájával, csoportjával, 

amely az intézmény működésével, az intézménybe járó gyermekekkel 

kapcsolatban illetékességgel és hatáskörrel bír. 

 Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására 

létrehozott intézményekkel (POK). A pedagógiai szakmai szolgáltató szerv által 

közölt határidőben javaslatot tesz az általa igényelt, az intézményt érintő feladatok 

munkatervi ütemezésére. 
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 A gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerint 

közreműködő a Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálat VII. kerületi 

Tagintézményével, az óvodavezető állapodik meg az együttműködés kialakításában 

és folyamatában. 

 Az óvodavezető az óvodához legközelebb lévő bölcsőde képviselőjével történő 

egyeztetés szerint dolgozza ki az éves munkatervben a bölcsődéből átkerülő 

gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. 

 Az óvoda gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjóléti 

Szolgálattal, a gyermekvédelem szakembereivel. Az információkról és az azonnali 

intézkedést igénylő problémákról rendszeresen beszámol az óvodavezetőnek, az 

óvodavezető felveszi a kapcsolatot az illetékes hatóságokkal.  

 A gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb, pedagógiai eszközökkel meg nem 

szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén a gyermekvédelmi felelős, a 

gyermekkel foglalkozó óvodapedagógus kezdeményezi, hogy az óvodavezető értesítse 

a gyermekjóléti szolgálatot. 

 Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az óvodavezető feladata. 

 Az óvodát a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli. 

 

 

 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

 

 

Az intézményi kapcsolat 

típusa 

Az érintett szervezet neve és címe, valamint 

a kapcsolattartás módja 

1. Fenntartó: 

 

 

 

 

Humánszolgáltató Iroda 

1073 Budapest, Garay u. 5. 

Értekezlet, egyeztető megbeszélés, beszámoló, tájékoztatás 

Budapest Főváros VII. kerület  

Erzsébetvárosi Polgármesteri Hivatal 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

Értekezlet, egyeztető megbeszélés, beszámoló, tájékoztatás 

Budapest Főváros VII. kerület  

Erzsébetvárosi Polgármesteri Hivatal 

Pénzügyi Gazdálkodási csoport 

1076 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

Értekezlet, beszámoló, tájékoztatás 

2. Más oktatási, nevelési 

intézmény: 

 

 

 

Bárdos Lajos Általános Iskola és Gimnázium 

Rendezvényeken való részvétel, közös rendezvények 

szervezése 

Bischitz Johanna Integrált Szolgáltató Központ        

Bölcsőde. 

Értekezlet, tájékoztatás, megbeszélés 

Kerületi és fővárosi óvodák 

Rendezvényeken való részvétel, rendezvények szervezése 

3. Pedagógiai Szakszolgálat Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálat VII. kerületi 

Tagintézménye 

1075  Budapest, Rumbach Sebestyén u. 10. 

Vizsgálat, esetmegbeszélés, tájékoztatás, megbeszélés 

4. Gyermekjóléti szolgálat 

    Családsegítő Szolgálat 

 

 

Hetedhét Gyermekjóléti Központ 
Budapest, Kertész u. 24-28. 

Esetmegbeszélés, konferencia, értekezlet 

Esély Családsegítő Szolgálat 
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5. Gyámügyi hivatal Budapest, Dózsa György út 70. 

Esetmegbeszélés, konferencia, tájékoztatás 

6. Szakértői Bizottság Beutalás-vizsgálat, szakmai egyeztetés, esetmegbeszélés 

 

 

7. Egészségügyi szolgáltató 

 

 

 

Védőnői Szolgálat 

1077Budapest VII. ker. Rottenbiller u. 27. 

Esetmegbeszélés, tájékoztatás, vizsgálat 

Sirály  Bt. Budapest, Dohány utca 71.  

Megbeszélés, vizsgálat, tanácsadás 

Gyermekorvos- fogorvos 

Vizsgálat, esetmegbeszélés, tájékoztatás 

Egyház Megbeszélés, tájékoztatás 

Pedagógiai Szakmai 

Szolgáltató 

POK 

Alakuló kapcsolattartás 

 

Az óvodát a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli. 

 

Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tartja a kapcsolatot. 

 

VIII. HIT ÉS VALLÁSOKTATÁS FELTÉTELEINEK BIZTOSÍTÁSA 

A hit és vallásoktatáson való részvétel a gyermekek számára önkéntes. Az egyház határozza 

meg hány főnél jön ki az óvodába az oktatás megtartására. Az intézmény együttműködik a 

területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú foglalkozásokhoz helységet 

biztosít az intézmény rendjéhez igazodva. A gyermekek hit-és vallásoktatását egy egyház által 

kijelölt hitoktató végzi.  

 A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell kérni 

a Szülői Közösség véleményét 

 Az óvodában tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak 

lelkiismereti és vallásszabadságát. 

 Az óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai 

életet, a nevelés folyamatát. 

 

IX. Intézményi védő óvó előírások 

 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a 

szükséges feltételrendszer vizsgálata, feltételek javítása állandó feladat. 

Minden óvodapedagógus a nemzeti köznevelési törvényben előírt feladatát képezi 

 a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez 

szükséges ismereteket átadja, 

 ezek elsajátításáról meggyőződjék, 

 ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, 

a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben minden óvodai 

csoportban a gyermekek életkorának megfelelően ismertetni kell az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható 

magatartásformát.  
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A gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat a csoport szokásrendszerének 

kialakítását és betartását, oly módon kell ellátni, hogy azok a baleset megelőzést szolgálják. 

 

Az óvoda csak megfelelő minőségi jellel rendelkező játékot vásárolhat. A játékot használó 

óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, 

használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert megfelelően alkalmazni. 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége elsősegélynyújtás. 

Tájékoztatni kell az óvodavezetőt a gyermek kisebb sérüléséről is. Bármilyen veszélyforrás 

észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni, majd azonnal értesíteni kell az 

óvodavezetőt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettséget 

jogszabály szerint kell teljesíteni. 

 

X. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. 

Az óvodavezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

 haladéktalanul értesíti: 

o érintett hatóságokat, 

o a fenntartót, 

o a szülőket, 

 megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, 

biztonságát szolgálják.  

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 a tűz, 

 az árvíz, 

 a földrengés, 

 bombariadó, 

 egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény: 

o egész napos gázszünet,  

o az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

o az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó). 

o járvány, melynek során az ellátottak 50%-a nem tud megjelenni. 

- A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések: 

-  

Rendkívüli esemény 

megnevezése 

Intézkedések 

Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint 

A tűzoltóság értesítése 

A tűzoltás megkezdése 

Az egyes értékek mentése 

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése 

a szülők értesítésével 

A fenntartó értesítése 

Árvíz A gyermekek biztonságba helyezése, hazavitelének 

megszervezése a szülők értesítésével 

Az illetékes szervek értesítése 

Érték mentés 

Földrengés A gyermekek biztonságba helyezése, hazavitelének 

megszervezése a szülők értesítésével 
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Az illetékes szervek értesítése 

Érték mentés 

Bombariadó Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint 

Az illetékes hatóságok értesítése 

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése 

a szülők értesítésével 

A fenntartó értesítése 

Egyéb veszélyes helyzet A gyermekek biztonságba helyezése, hazavitelének 

megszervezése a szülők értesítésével 

Az illetékes szervek értesítése 

Indokolt esetben nevelési szünet elrendelése 

Bombariadó esetén az óvodavezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén a Szervezeti és 

Működési Szabályzatban szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Fegyelmezetten, a menekülési útvonalon 

keresztül hagyja el mindenki az épületet – különösen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez 

ne nyúljunk. 

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság 

információja alapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott 

személy dönt. 

Az óvodavezető a szomszédos iskolába és óvodába helyezi el ideiglenesen a gyermekeket. 

Jó idő esetén a környező játszótérre visszük a gyerekeket.  

A tűz oltásában mindenki köteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek felügyeletét 

látják el. 

Az intézmény területén tilos a dohányzás.  

 

AZ 1-es TIPUSÚ DIABÉTESSZEL ÉLŐ GYERMEKEK ELLÁTÁSÁNAK 

SPECIÁLIS ELJÁRÁSRENDJE  

 

Intézményünkben az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek részére a szülő, vagy más törvényes 

képviselőjének írásba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó 

egészségügyi intézmény iránymutatása alapján a speciális ellátást biztosítja, abban az 

időtartamban, amikor az óvoda felügyelete alatt áll. A szülő vagy más törvényes képviselő az 

ellátás iránti kérelmét az Eütv. 15. § (5) bekezdésével összhangban megtett formában kérheti.  

Az óvodában pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben diabétesz tanúsítvánnyal rendelkező munkatárs által 

biztosítja a speciális ellátást.  A tanúsítványt az Oktatási Hivatal által szervezett, a feladat 

ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésen szerezték meg, és 

vállalják a speciális ellátást. 

A pedagógus, vagy az érettségivel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkavállaló nem terhelhető egészségügyi felelősséggel, azonban a továbbképzés 

eredményeképpen az intézményünk hozzájárul az egyenlő bánásmód és az egyenlő hozzáférés 

elvének biztosításához. 

A szülő írásbeli nyilatkozata alapján igényelheti a diétás étrendet, illetve a szülő behozhat, 

vagy rendelhet az intézménybe ételt melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztosítjuk a 

hatályos és a szakmai betartások figyelembevételével a hűtést, melegítést és a fogyasztás 

megfelelő feltételeit.  

A gyermekkori diabétesz tünetei 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei hasonlóak a felnőttkorban jelentkezőhöz. 

 szomjúság érzet, 

 fokozott vizeletürítés, 

 nehéz sebgyógyulás, 
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 fogyás annak ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet, 

 acetonos lehelet. 

A gyermekkori diabétesz kezelése 

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

van szükség, mert ebben az esetben a gyermek hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt 

külső kell bevinni az erre kialakított inzulinadagoló pen segítségével, vagy inzulinpumpával. 

Az 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a táplálkozási szokások 

megváltoztatása, számolni szükséges az inzulin adaghoz kimért napi szénhidrát mennyiséget. 

Az 1-es típusú diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres vércukor ellenőrzés, - 

étkezés előtt és azt követően is érdemes ellenőrizni a vér cukorkoncentrációját. 

 

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátásának folyamata az intézményünkben: 

 a szülő vagy más törvényes képviselő által benyújtott írásbeli kérelem szakorvosi 

javaslattal, szakmai iránymutatással, 

 diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján, 

 a gyermek csoportba osztása, szakember biztosítása,   

 a szülőnek a dobozon az ellátáshoz szükséges eszközön, gyógyszeren fel kell 

tüntetnie a gyermek nevét és a szavatossági időt, a megfelelő tárolásról az 

intézményünk gondoskodik, 

 szakorvosi előírás szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése, 

 szükség esetén, orvosi előírás alapján a szülővel, más képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges inzulin 

beadása, 

 az előírás szerinti időben történő megfelelő étkezés biztosítása, 

 a szülővel, más törvényes képviselővel, szakemberrel kapcsolattartás, 

együttműködés, 

 rosszullét esetén a szakszerű kezelést követően értesítjük a mentőket és a szülőt. 

 

Eljárás diabéteszes gyermek rosszulléte esetén 

Diabéteszes rosszullét felléphet: 

Hipoglikémia azaz ha a vércukorszint hirtelen leesik. 

Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki: 

 a túl sok inzulin, vagy kevés szénhidrát hatására, 

 ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett, a gyermek későn étkezett,  

 a sokáig tartó testmozgás után, 

 rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik az fel. 

Tünetei: 

 heves szívdobogás, 

 szédülés, 

 fejfájás, 

 remegés, 

 sápadtság, 

 izzadás,  

 látászavar, 

 beszédzavar, 

 gyengeség, 

 éhségérzet, 
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 hányinger, hányás 

Hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét 

esetén szőlőcukrot, kell a gyermeknek beadni, ki kell vinni a csoportból az elkülönítőbe, majd 

meg kell etetni vele egy kekszet,  

Cél, hogy minél gyorsabban történjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, 

akkor eszméletvesztés, rángógörcs is felléphet. 

Előfordulhat hirtelen tudatzavar, ilyenkor, ha eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, a 

felnőttnek kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szőlőcukrot. vele. A szőlőcukor már a 

szájból elkezd felszívódni, ezt követően kekszet vagy rostos levet itathatunk vele.  

Az eszméletlen gyermek esetén biztosítani kell a mielőbbi szabad légutat. Stabil 

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

könnyen távozni a szájüregből. 

 

Erősebb tünet – eszméletvesztés, vagy görcsölés- esetén glukagon injekció alkalmazása 

szükséges, ha azt kaphatja a gyermek. (az injekció csak akkor alkalmazható, ha azt a 

szakorvos előírja, és a szülő rendelkezésre bocsájtja, a szülő felelős ennek biztosításáról) 

Ilyen esetben a csoportból a gyerekeket ki kell vinni felnőtt kíséretében. 

Az injekció után a tudat elkezd kitisztulni, amikor már nyelésre képes a gyermek a gyermek, 

szájon át szőlőcukrot kell adni neki. 

Eszméletvesztés, tudatzavar esetén a tünetek gyors és szakszerű kezelését követően mindig 

értesítjük a mentőt és vele egyidőben a szülőt vagy a törvényes képviselőt. 

 

Hiperglikémia azaz tartósan magas vércukorszint esetén 

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg 1-es típusú 

diabéteszben fordul elő inzulin hiányában. A ketoacidózis kialakulásával, a szervezet a 

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

keletkeznek. 

Tünetei: 

 acetonos lehelet, 

 hányinger, 

 hasfájás, 

 szapora, mély légzés, 

 száraz, lepedékes nyelv. 

Hiperglikémia azonnali kezelést igényel, kezelése kórházban történik. Ez a folyamat nem az 

egyik pillanatról a másikra következik be, ha az elején beavatkozunk a gyermek nem kerül 

súlyos állapotba.  

Megelőzése a normális inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Legfontosabb teendő a tünetek 

felismerését követően, a gyermek kivitele a csoportból a vércukorszint mérését követően az 

inzulin beadása és az előírt diéta betartása. 

Lázas megbetegedés idején gondoskodni kell arról, hogy a gyermek igyon bőségesen, kerülni 

kell a szírok fogyasztását, de a normális szénhidrátbevitel ilyenkor pl. gyümölcslevek 

formájában is történhet. Ha hányás kialakul és a szájon át való folyadékbevitel nem oldható 

meg, mentőt kell hívni és ezzel egyidőben értesíteni kel a szülőt vagy a törvényes képviselőt 

is. 

 

A speciális eljárásrendről az érintett szülőt, vagy a törvényes képviselőt tájékoztatni kell, 

valamint a speciális eljárásrendből egy példányt a diabétesszel érintett gyermek szülőjének át 

kell adni a tájékoztatás és az átvétel tényét aláírásával igazolja. 

 

XI. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE 
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Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az óvodát látogató 

gyermekorvos és a védőnő látja el. Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, 

védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a szükséges óvodapedagógus felügyeletről és 

szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal fogorvosi és 

szemészeti szűrés történik. 

A védőnő hetenként egyszer látogatja az óvodát. Vezeti és nyilvántartja a gyermekek 

egészségügyi törzslapját, szűrővizsgálatokban vesz részt, segíti a nagycsoportosok iskola 

előtti orvosi vizsgálatainak szervezését.  

A gyermekorvos a nevelési évben egyszer ellenőrzi a gyermekek egészségi állapotát, ill. 

fertőző megbetegedések alkalmával tanácsot ad a további intézkedéshez.  

Az óvodába új gyermekek fogadásakor az egészségügyi törzslap kitöltéséhez szükséges 

bekérni az oltási könyvet. 

 

Az óvodavezető feladata az egészségügyi ellátás keretén belül: 

 biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, 

 gondoskodik a szükséges óvodapedagógusi felügyeletről, 

 szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

 

Az óvoda dolgozói évente egy alkalommal munka alkalmassági vizsgálaton vesznek részt, az 

Egészségügyi Szolgáltatással megbízott Foglalkozás egészségügyi szakrendelésen (szerződés 

szerint). Az intézmény minden dolgozójának kötelező részt venni az általános alkalmassági 

vizsgálaton. 

 

az iskola orvosi szolgáltatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése ISKOLA ORVOSI SZOLGÁLTATÁS 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Dr. Vörös Ildikó 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

szerződés szerint 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

szerződés szerint - alkalmak egyeztetéssel 

 

 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz  Óvoda 

1074 Budapest, Rózsák tere 6-7 

 

Az ellátás nyújtása során annak a 

háziorvosnak (háziorvosi körzetnek) a 

megnevezése, akivel együttműködve történik 

a szolgáltatás nyújtás 

Dr. Vörös Ildikó 

 

 védőnői szolgáltatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése VÉDŐNŐI SZOLGÁLTATÁS 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Bischitz Johanna Humán Szolgáltató Központ 

7/2. Védőnői Szolgálat 

1075 Budapest, Madách I. u. 2-6. 

 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

szerződés szerint 
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Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

szerződés szerint – alkalmanként egyeztetve 

 

 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz  Óvoda 

1074 Budapest, Rózsák tere 6-7 

 

Az ellátás nyújtása során annak a védőnőnek 

(védőnői körzetnek) a megnevezése, akivel 

együttműködve történik a szolgáltatás nyújtás 

Kovácsné Németh Andrea 

 

 

fogászati ellátás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése ISKOLAFOGÁSZATI ELLÁTÁS 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Bischitz Johanna Integrált Humán Szolgáltató 

Központ 

Egészségügyi Szolgálat Gyermek és Ifjúsági 

Fogászat 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

szerződés szerint 

 

 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

szerződés szerint – alkalmanként egyeztetve 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvoda 

1074 Budapest, Rózsák tere 6-7. 

 

 

A gyermekek egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend 

A pedagógus kötelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása 

érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést, felvilágosítással, a munka és 

balesetvédelmi előírások betartatásával, a veszélyhelyzetek elhárításával, a szülő és szükség 

esetén más szakemberek bevonásával. 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a 

szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 

Teendőink: 

 Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség 

szerint minden óvodai csoportban - a gyermekek életkorának megfelelően - ismertetni kell 

az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az 

elvárható magatartásformát. Az ismertetést dokumentálni kell a csoportnaplóban. 

 A gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport 

szokásrendszerének kialakítását és betartását olyan módon kell ellátni, hogy azok a baleset-

megelőzést szolgálják. 

 Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó 

óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, 

feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint 

alkalmazni. 

 Az óvodába csak olyan játékot, eszközt szabad behozni, melyek a gyermekek és dolgozók 

testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az óvodában történő használatukra előzetes 

bemutatás után az óvodapedagógus ad engedélyt. A nem engedélyezett játékot és eszközt 

az óvodából történő kivitelig – a munkanap végéig – az óvodavezető által kijelölt helyen 

elzárva kell tartani. 
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 Ha a balesetet vagy a veszélyforrást dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a 

veszélyforrásra pedig az óvodavezető-helyettes figyelmét haladéktalanul felhívni. 

 A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettséget teljesítését az 

óvodavezető ellenőrzi. 

 Az óvodavezető távolléte esetén, az óvodavezető helyettese a veszélyforrás 

megszüntetésében intézkedik. 

 

Ha a gyermeket az óvodában baleset éri, a gyermek elsősegély ellátása után az 

óvodapedagógus gondoskodik a szülő értesítéséről, szükség esetén mentőt hív.  

A szülő távolléte esetén a gyermek, kórházba szállítását óvodapedagógusi kísérettel szükséges 

megoldani. 

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat. 

Ezeket a baleseteket a köznevelés információs rendszerében (a továbbiakban: KIR) elérhető 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani. Az elektronikus 

úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, 

tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási 

intézményében meg kell őrizni.  

A Rendelet szerint a nevelési-oktatási intézménynek minden tanuló- és gyermekbalesetet 

nyilván kell tartania, így a nyolc napon belül gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és 

gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszerben 

nem kell rögzíteni. 

 

 A jegyzőkönyvek egy-egy példányát - az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek 

kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik 

napjáig meg kell küldeni a fenntartónak.  

 A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az Oktatási Minisztériumnak és a fenntartónak. A 

baleset kivizsgálásába be kell vonni a tűz- és munkavédelmi szakembert. 

 Az óvoda házirendjében kell meghatározni azokat a védő- óvó előírásokat, amelyeket a 

gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során be kell tartaniuk (akár 

óvodapedagógusi, akár szülői felügyelettel vannak). 

 Az óvoda dolgozói házi készítésű vagy használatú elektromos berendezéseket az óvodába 

nem hozhatnak be. 

 

 

 

 

 

XII. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok  kezelési 

         rendje 

 

Az elektronikus dokumentum 

Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető adat 

együttes. 

 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus 

rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárba kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések igazolása 

 az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések igazolása 
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 az október 1-i statisztika 

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és a 

vezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat az óvoda hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A 

mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag 

az intézményvezető által felhatalmazott személyek (óvodatitkár és a vezető helyettes) férhet 

hozzá. 

  

Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

 elektronikus csoportnapló- Folyamatkövető napló 

 pedagógus munkaidő nyilvántartás, 

 pedagógus igazolványt igénylő rendszer, 

 oktatási azonosító: gyermek/alkalmazott. 

 

A hitelesítés követelménye 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

 ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,  

 ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni kell. 

A hitelesítés módja 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: 

 az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 

 el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely 

tartalmazza: 

o a hitelesítés időpontját, 

o a hitelesítő aláírását, 

o az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján, vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a 

dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll.  

 

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

Hitelesítési záradék 

 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

 

Kelt: ................................................ 

 

     PH 

         .......................................... 

          hitelesítő 

A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az 

óvodavezető határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 

 

Az elektronikus okirat kezelési rendje 
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Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 

alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. 

Ezeket az  iratokat: 

- elektronikus aláírással kell ellátni, és 

- elektronikusan kell tárolni. 

 

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 

Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, amely - 

nem az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. 

Az ilyen iratokat: 

- amennyiben az intézményvezető elrendeli, elektronikus aláírással kell ellátni,  

- elektronikusan kell tárolni. 

 

Az elektronikus dokumentumok tárolása 

Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési 

idő lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tárolást kell 

alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 

Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges 

tárgyi, technikai feltételeket az intézményvezető biztosítja. Ennek érdekében az elektronikus 

dokumentum kezelője számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: 

- adathordozókat,  

- az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges helyet (páncélszekrény) 

Adathordozók külső felületén, vagy az adathordozó külső borítóján egyértelműen meg kell 

jelölni az adathordozón tárolt adatokat. 

Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 

 

Az elektronikus rendszerből való selejtezés, megsemmisítés 

Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az 

iratkezelési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot előállító rendszerben 

az érintett, megsemmisítendő iratot fizikailag nem szabad törölni, de a felhasználó számára a 

törölt dokumentum vonatkozásában csak a törlés ténye lehessen hozzáférhető. 

 

 Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése 

 

Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően 

történhet: 

- törléssel, 

- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

 

XIII. Reklám tevékenység 
 

 Tilos bármilyen reklámtevékenység! – mely a kisgyermekek fizikai, szellemi, 

erkölcsi fejlődésüket károsíthatja, kedvezőtlenül befolyásolhatja. 

 Kivételt képez: 
az egészséges életmódra és környezetvédelemre neveléssel összefüggő közéleti és 

kulturális tevékenység vagy esemény 

XIV. Jegyzőkönyv, emlékeztető szabályozási rendje 

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha a jogszabály előírja, továbbá ha az intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a 

gyermekekre, vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, 
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javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, és 

elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia 

kell: 

 Elkészítésének helyét: intézmény nevét, címét, helyiségét 

 Az iktatószámot 

 Idejét: dátum és óra 

 A felvétel alkalmát 

 Az értekezlet témáját, az ügy megjelölését 

 Az értekezlet levezetőjének nevét, beosztását 

 Az értekezlet jegyzőkönyvvezetőjének nevét 

 A jegyzőkönyv hitelesítőjének nevét 

 A napirendi pontok előterjesztésének, véleményezésének sorrendjét 

 A hozzászólások jegyzőkönyvezését, (az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, 

különösen az elhangzott nyilatkozatokat) 

 A szavazás lefolyását, például módosítási javaslatok beépítéséről, elfogadásáról 

 Milyen döntés született (határozat: elfogadás, elutasítás) %-os arányban 

 A jelenlévő tagok névsorát 

 A meghívottak névsorát 

 Az igazolt távollevők névsorát 

 Az igazolatlanul távollevők névsorát 

 A jelenlévő szülők képviselőinek névsorát 

 A határozatképesség megállapítását 

 A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő 

alkalmazott írja alá  

 A nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát 

 

XV. Lobogózás szabályai 

132/2000. (VII. 14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell 

tartani.”  

A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középületek 

számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás szabályait.  

A vezető gondoskodik: 

-  intézményben a rendelet szerinti lobogó meglétéről   

- a lobogó állandó minőségének megtartásáról  

 

XVII. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség vezetői beosztást betöltők részére 

 

2007. évi CLII. Törvény 4. §-ának figyelembe vételével az alábbi munkakörökben és 

feladatkörökben áll fenn vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség: 

 intézményvezető, 

 intézményvezető-helyettes 

 

 

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége a következő  

 

Munkakör 

megnevezése 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségség oka 

3. § 

(1) c) 

Magasabb vezető (Intézményvezető) x 

Intézményvezető-helyettes x 
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A vagyonnyilatkozat őrzése: 

A törvény a vagyonnyilatkozat őrzésére közalkalmazott esetében a munkáltatót jelöli ki. 

 

 

Mellékletek 

 

1. számú melléklet:  

    A nevelőtestület működésére és a szakmai munkaközösségre vonatkozó szabályok 

 

2. számú melléklet:  

    Az óvoda adatkezelési, iratkezelési szabályzata 

 

3. számú melléklet 

    Munkaköri leírások 
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ERZSÉBETVÁROSI BRUNSZVIK TERÉZ ÓVODA 

IRATKEZELÉSI ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATA 
 

 

1. sz.  melléklet 

  

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

 

I. Általános rendelkezések 

 

 Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja: 

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, 

továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel 

összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

 A Szabályzat alapját képező jogszabályok: 

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

általános követelményeiről  

 a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 

1992. évi LXIII. Törvény 

 a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, különös tekintettel a 2.számú 

mellékletekre 

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény 83/B-D §-ai és 5. 

számú melléklete, 

 nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet 84.§ és a 85.§-át a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról  

  

A Szabályzat hatálya: 

a Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető helyettesére, minden 

közalkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire. 

 

E Szabályzat alapján kell ellátni: 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazotti személyi iratainak 

és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), 

valamint 

 a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: 

gyermek adatkezelés). 

 

 E Szabályzat megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszonyok megszűnése 

után, illetve e jogviszony után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes 

eljárásokra. 

 

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti 

jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

A Szabályzatban használt fogalmak a Függelékértelmező rendelkezései tartalmazzák 
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I. RÉSZ 

Az iratkezelés és az ügyintézés szabályai 

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 

29.) Korm. rendelet előírásai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel 

szabályozza- figyelembe véve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84.§ és a 85.§-át a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok 

kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek 

készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. 

 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni 

kell. 

Az intézményben központi iktatási rendszer működik. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 

A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül, dokumentáltan, kell a címzetthez 

továbbítani a névre szóló iratokat, a Szülői közösség, tanács részére érkezett leveleket, 

továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. 

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben 

vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy 

személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a 

tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

A küldemény átvételére jogosult: 

 a címzett vagy az általa megbízott személy, 

 az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy, 

 a postai meghatalmazással rendelkező személy, 

 az ügyeleti szolgálatot teljesítő személy, 

 az iratkezelési szabályzatban meghatározott elektronikus rendszer. 

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

 a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát, 

 a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét, 

 az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy az intézmény belső 

szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

Az átvevő a papír alapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az 

átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű 

küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni, amit a 

kézbesítőokmányon kívül az átvett küldeményen is rögzíteni kell. 

Elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények esetében az 

átvevő a feladónak – amennyiben azt kéri, és elektronikus válaszcímét megadja – 

haladéktalanul elküldi a küldemény átvételét igazoló és az érkeztetés egyedi azonosítóját is 

tartalmazó elektronikus visszaigazolást (átvételi nyugtát). 

A központi rendszeren keresztül érkezett küldemények esetében az átvétel visszaigazolása az 

elektronikus közszolgáltatásról és annak igénybevételéről szóló kormányrendeletben 

meghatározottak szerint történik. 
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Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi át a küldeményt, úgy azt köteles 

haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az illetékes 

iratkezelési egységnek az iratkezelési szabályzat szerinti kezelése céljából átadni. 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és a küldemény tartalmát külön jegyzékben fel kell tüntetni. A 

megállapíthatóan hiányzó iratokról vagy mellékletekről a feladót értesíteni kell. 

A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani 

kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 

Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemény átvételét meg 

kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent a fogadó szerv számítástechnikai rendszerére. 

A küldemény a fogadó szerv rendszerére biztonsági kockázatot jelent, ha: 

 a hatóság informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai rendszerhez 

való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja, vagy 

 az informatikai rendszer üzemelésének vagy más személyek hozzáférésének 

jogosulatlan akadályozására irányul, 

 az informatikai rendszerben lévő adatok jogosulatlan megváltoztatására, 

hozzáférhetetlenné tételére vagy törlésére irányul. 

A fogadó szerv a feldolgozás elmaradásának tényéről  és annak okáról értesíti a küldőt. 

Nem köteles a fogadó szerv értesíteni a feladót, ha korábban már érkezett azonos jellegű 

biztonsági kockázatot tartalmazó küldemény az adott küldőtől. Az ismétlődés értelmezésére 

vonatkozó szabályokat a belső szabályzat tartalmazza. 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 

feladó nem állapítható meg, a küldeményt, a 25. §-ban jelzett kivétellel, irattárazni és az 

irattári tervben meghatározott idő után selejtezni kell. 

Minden beérkezett küldeményt a beérkezés időpontjában – a 21. § (4) bekezdésében 

meghatározott esetben az érkezést követő első munkanap kezdetén – érkeztetni kell. A 

visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolások érkeztetési eljárását és az 

érkeztetés dokumentálásának módját a közfeladatot ellátó szerv iratkezelési szabályzata 

határozza meg. 

Az érkeztetési nyilvántartás tartalmazza minimálisan az alábbi adatokat: 

 a küldő neve, 

 a beérkezés időpontja, 

 könyvelt postai küldeménynél a küldemény postai azonosítója (különösen kód, 

ragszám), 

 központi rendszeren keresztül érkező elektronikus küldemény esetén a központi 

rendszer által a küldeményhez rendelt érkeztető szám, továbbá 

 a közfeladatot ellátó szerv által képzett, folyamatos sorszámot és az évszámot 

tartalmazó érkeztetési azonosító vagy nyilvántartott zárt számmezőből kiosztott 

érkeztetési azonosító. 

Papír alapú vagy elektronikus adathordozón érkező küldemény esetén az érkeztetés dátumát 

és az érkeztetési azonosítót a küldeményen vagy az elektronikus adathordozó kísérő lapján, 

annak elválaszthatatlan részeként fel kell tüntetni. Az érkeztetési azonosító küldeményen való 

feltüntetése mellőzhető, ha az iktatás az érkeztetéssel egyidejűleg megtörténik. 

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a közfeladatot ellátó szerv papír alapú iktatást vezet, 

és valamennyi beérkező küldeményt az érkezés időpontjában a papír alapú iktatókönyvben 

iktat. 

Az intézmény köteles: 
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 a hozzá érkezett és az általa készített iratokat az érkezés, illetve a keletkezés 

időpontjában nyilvántartásba venni, 

 a nyilvántartást és az ahhoz kapcsolódó — az irattári anyag áttekinthetőségét szolgáló 

— ügyviteli segédleteket levéltári célra is használható módon vezetni, 

 az ügyintézés során a selejtezhető, valamint a maradandó értékű, s ezért nem 

selejtezhető iratokat az irattári terv megfelelő tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton 

feltüntetni, és azt a nyilvántartásba bejegyezni, 

 a nála keletkező, nem selejtezhető iratok készítésekor azok tartós megőrzését lehetővé 

tevő eszközöket, anyagokat és eljárásokat alkalmazni. 

Az iratot a fent felsorolt adatok rögzítésével, az e célra rendszeresített iktatókönyvben, 

iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. 

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az 

ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 

ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

Az óvodatitkárnak az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, elsőbbségi 

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

Téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye – az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett – kétségtelen legyen. 

A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

 könyveket,  

 reklámanyagokat, tájékoztatókat, 

 meghívókat, 

 nem szigorú számadású bizonylatokat, 

 bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat, 

 nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat, 

 munkaügyi nyilvántartásokat, 

 anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat, 

 közlönyöket, sajtótermékeket, 

 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

Az iktatószám kötelezően tartalmazza?ű: a főszám-alszám/évszám/ – egy adategyüttesként 

kezelendő – adatokat, amelyben az évszám az aktuális év négy számjegye. 

Amennyiben az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az iktatószám 

tetszőlegesen bővíthető - számot, betűt vagy ezek kombinációját tartalmazó további 

azonosítóval. 

A meghatározottak szerint képzett azonosítókat az iratkezelési feladatok felügyeletét ellátó 

felelős vezető adja ki és tartja nyilván. Az azonosítók képzésére vonatkozó részletes 

szabályokat a közfeladatot ellátó szerv iratkezelési szabályzata határozza meg. 

Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. 

Az óvodatitkár az érkezett iratot köteles a jogosult óvoda vezetőjének vagy a vezető 

megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). 
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Az irat szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön 

utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének 

megjelölésével írásban teszi meg. 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és működési 

szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat 

alá. 

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. 

Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az 

iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban 

meghatározott egyéb dokumentumok. 

 Jogszabály eltérő rendelkezése hiányában az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

 azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, és aláírása mellett az intézmény 

hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel, 

 a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítésre felhatalmazott 

személy azt aláírásával igazolja, továbbá a felhatalmazott személy aláírása mellett a 

intézmény hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel. 

Jogszabály eltérő rendelkezése hiányában az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

 a hivatalos iratok elektronikus kézbesítéséről és az elektronikus tértivevényről szóló 

törvényben meghatározottak szerint elektronikus közokiratnak minősül és az 

elküldését igazoló visszaigazolás rendelkezésre áll. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő: 

 a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés és a kiadmányozó intézmény szerv 

bélyegzőlenyomata, vagy 

 a kiadmányozó alakhű aláírás mintája és a kiadmányozó intézmény 

bélyegzőlenyomata. 

Az intézmény óvodatitkárának ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e 

minden kiadói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után 

dokumentálni kell a nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell: 

 a nevelési-oktatási intézmény nevét, székhelyét, 

 az iktatószámot, 

 az ügyintéző megnevezését 

 az ügyintézés helyét, idejét 

 az irat aláírójának nevét, beosztását és 

 a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni.  

A határozatnak a rendelkező részben az előbb felsoroltakon kívül tartalmaznia kell: 

 a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

 amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

 a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

 az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

Jegyzőkönyvet kell készíteni: 

 ha jogszabály előírja, továbbá  

 ha a köznevelési intézmény nevelőtestülete,  

 szakmai munkaközössége  
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 a nevelési intézmény működésére, a gyermekekre, vagy a nevelő munkára vonatkozó 

kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor,  

 ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési 

intézmény vezetője elrendelte.  

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

 

 elkészítésének helyét, idejét, 

 idejét, a jelenlévők felsorolását, aláírást, beosztását, 

 az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, 

 így különösen az elhangzott nyilatkozatokat,  

 a meghozott döntéseket,  

 továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását.  

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő 

alkalmazott írja alá. 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a 

napja megállapítható legyen. 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv 

határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell 

számítani. 

Az iratok selejtezését a nevelési intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 

iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell 

jelenteni az illetékes levéltárnak. 

 

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök: 

Megnevezés Jogszabályi hivatkozás Feladatellátó/jogosult 

Az iratkezelési szabályzatrészét képező 

irattári terv, évenkénti felülvizsgálata 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 3. § (2) 
Intézményvezető 

Iratkezelési szabályzatban foglaltak 

végrehajtása 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 5. § 
Intézményvezető 

Összhang biztosítása folyamatosan a 

belső szabályzatok, az alkalmazott 

informatikai eszközök és eljárások, 

illetve az irattári tervek és iratkezelési 

eljárások között 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 5. § 
Intézményvezető 

Az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakítása 

és működtetése 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 5. § 
Intézményvezető 

Az iratkezeléshez szükséges tárgyi, 

technikai és személyi feltételek 

biztosítása, felügyelete 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 5. § 
Intézményvezető 

Az iratkezelés jogszabályban, illetve az 

intézmény iratkezelési szabályzatában 

meghatározott követelmények szerinti – 

megszervezése 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 6. § 
Intézményvezető 

Iratkezelés felügyelete 

 az iratkezelési szabályzat 

végrehajtásának rendszeres 

ellenőrzése, 

 intézkedés az iratkezelés során 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 7. § 

Az intézményvezető, 

mint az iratkezelés 

felügyeletével 

megbízott vezető 
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tapasztalt szabálytalanságok 

megszüntetéséről, 

 gondoskodás, az iratkezelést végzők 

szakmai képzéséről, 

továbbképzéséről, 

 iratkezelési segédeszközök 

biztosítása (pl.: iktatókönyv) 

Iratok és adatok védelmével 

kapcsolatos feladatok 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 8. § (2)  

Az intézményvezető, 

mint az iratkezelés 

felügyeletével 

megbízott vezető 

Nyilvántartást vezet a 

kiadmányozáshoz használt 

bélyegzőkről, érvényes aláírás-

bélyegzőkről  

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 54. § 

Az intézményvezető, 

mint az iratkezelés 

felügyeletével 

megbízott vezető 

Bizottság kijelölése az iratselejtezésre 
335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 64. § (1)  

Az intézményvezető, 

mint az iratkezelés 

felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés 
335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 64. § (4)  
Intézményvezető 

Nem selejtezhető iratok illetékes 

levéltárnak adása 

1995. évi LXVI törvény 9. § 

(1) bekezdés g) pontja 
Intézményvezető 

Az iratkezelés rendjének 

megváltoztatása 

335/2005. (XII. 29.) 

Kormányrendelet 68. § (1)  
Intézményvezető 

 

 

 

 

Az iratkezelés felügyeletét ellátó személy:  

Az iratkezelési felügyeletét az intézményvezető látja el. 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén az iratkezelés felügyeletének a meghatározott 

jogköreit az intézményvezető helyettes gyakorolja. 

Az intézményhez érkezett küldemény felbontására jogosult személyek: 

 

az intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – a következő 

személyek jogosultak felbontani 

 az intézményvezető  

 intézményvezető-helyettes 

 névre érkező küldemény esetében a címzett akkor, ha a címzett elrendelte azt, hogy 

ezen, küldeményeket felbontás nélkül kell eljuttatni hozzá. 

 

Kiadmányozás 

 Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási 

joggal rendelkező személy írhat alá. 

 Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje. 

Kiadmányozási joga az intézményvezetőnek van, aki e jogát a következő területre és esetekre 

vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozóinak: 
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A kiadmányozás területei, esetei A kiadmányozással érintett 

személy 

Az intézményvezető teljes feladat-és hatáskörében 

eljárhat az intézményvezető tartós akadályoztatása, 

illetve egyéb távolléte esetében, ha a feladat ellátása 

nem tűr halasztást 

Intézményvezető helyettes 

Munkáltató jogkörök gyakorlása az SZMSZ-ben 

meghatározott esetekben történhet más személy által 

Intézményvezető helyettes 

  Óvodatitkár 

 

Az intézményben keletkezett iratok selejtezése  

 

 Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetője rendelheti el, és ő is köteles ellenőrizni. 

 A tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően 

be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

 

Az intézmény megszűnése esetén az iratok átadására vonatkozó szabályozás 

 

 A jogutód nélkül megszűnő intézménynek iratait át kell adni a területileg illetékes 

közlevéltárnak. 

 megszűnés esetén a kezelésébe tartozó valamennyi küldeményt, az el nem intézett, 

folyamatban lévő ügyek iratait átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében át kell adni a a  

feladatkörét átvevő szervezeti egységnek  

 az iktatókönyvében a végleges átadást jelölni kell, az iktatókönyvet le kell zárni és az 

átadott folyamatban lévő ügyek iratait az átvevő szervezeti egység iktatókönyvébe - az irat 

korábbi iktatószámának és iktatókönyve azonosítójának feltüntetésével - be kell iktatni.  

 Elektronikus iktatókönyv esetében az átvevő szervezeti egység számára a hozzáférést 

biztosítani kell.  

 

A küldemények munkahelyről kivitelének szabályai: 

Az irat munkahelyen kívüli tanulmányozásáról az óvodavezető rendelkezik. 

Ennek keretében – figyelemmel az irat védelmének követelményeire. 

- a munkahelyről kivihető iratok, dokumentumok csak  a csoportnaplók  

-   a kivitel engedélyezésére az óvodavezető jogosult 

- az irat munkahelyen kívüli tanulmányozásának időtartamát, az irat     

     vissza hozatalának időpontját az óvodavezető határozza meg. 

 

Irattári terv: 
 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni.  

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani 

Az irattárba helyezés előtt az iratot ellenőrzi: óvodavezető 

Az iratot nyilvántartásba vezeti: óvodatitkár 

Az irattárba helyezésért felelős személy: Óvodatitkár 
 

 

 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő 

(év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 
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1.   Intézménylétesítés, -átszervezés, -

fejlesztés 

nem 

selejtezhető 

2.   Iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 

nem 

selejtezhető 

3.  Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4.  Munkavédelem, tűzvédelem, 

balesetvédelem 

10 

5.  Fenntartói irányítás 10 

6.  Szakmai ellenőrzés 10 

7.  Megállapodások, bírósági, 

államigazgatási ügyek 

10 

8.  Belső szabályzatok 10 

9.  Polgári védelem 10 

10.  Munkatervek, jelentések,statisztikák 5 

11.  Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási 

naplók 

nem 

selejtezhető 

14.  Felvétel, átvétel 20 

15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16.  Naplók 5 

17.  Pedagógiai szakszolgálat 5 

18.  Szülői munkaközösség 5 

19.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, 

javaslatok és ajánlások 

5 

20.  Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

  

Gazdasági ügyek 

21.  Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -

fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

határidő 

nélküli 
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22.  Társadalombiztosítás 50 

23.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, 

vagyonnyilvántartás, selejtezés 

10 

24.  Éves költségvetés, költségvetési 

beszámolók, könyvelési bizonylatok 

5 

25.  A gyermekek térítési díjai 5 

26.  Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

A bélyegzők kezelésének rendjének szabályozása: 

 

I. Általános rendelkezések 

 

Óvodában használatos bélyegzőkkel való visszaélések kizárása, továbbá a megfelelő 

használatuk érdekében az alábbi előírások lépnek életbe. 

A szabályzat hatálya kiterjed az Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvodában használatos 

bélyegzők kezelésére, használatára és nyilvántartására.  

 

II. A bélyegzők megrendelése, nyilvántartása  

 

1. A bélyegzők megrendeléséről az intézmény vezetője gondoskodik, megrendelésük az   

    Intézménygazdálkodási Csoport által történik. A bélyegzők selejtezéséről, az óvodavezető     

    dönt.  

 

2. Az intézmény az általa használt bélyegzőkről nyilvántartást vezet. A hivatalos bélyegzőket   

    nyilvántartásba kell venni. Felelős az óvodatitkár.  

    A bélyegzők nyilvántartó lapján fel kell tüntetni: 

                                                                                - a bélyegző lenyomatát,  

                                                                                - a bélyegző használatára jogosultak körét,  

                                                                                - a bélyegző kiadásának dátumát,  

                                                                                - a bélyegző őrzéséért felelős nevét.  

A használaton kívüli bélyegzőket az irodában, a lemezszekrényben elzárva kell tartani. 

Felelős az óvodatitkár.  

 

3. A bélyegzők használatra történő kiadása a B/ melléklet szerinti nyomtatványon történik.     

(alkalmankénti kiadás). Az intézményből a bélyegzőt csak az Intézményvezető írásbeli 

engedélyével lehet kivinni.  

 

III. A bélyegzők kezelése  

 

1. A bélyegzőt kezelő anyagi-fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a bélyegző   

   jogszerű használatáért. Ha a bélyegzőt elveszti, köteles azt azonnal írásban jelezni. Az   

   intézmény vezetője köteles az elvesztés körülményeit tisztázni, a munkavállaló felelősségét   

   megvizsgálni.  
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2. Ha a munkavállaló nem megfelelően kezeli, vagy hanyagul tárolja a bélyegzőt, az   

    intézmény vezetője köteles megvonni annak használati jogát. 

 

3. A bélyegzők használatára vonatkozó rendelkezések: 

 

 - A bélyegzőket az óvoda vezetője és az óvodavezető helyettes, és az óvodatitkár    

    használhatja.  

 - Hivatalos iratokon aláírási joggal az óvoda vezetője és az óvodavezető helyettes   

    rendelkezik.  

 - A bélyegzőket elzárva kell tartani az irodában.  

 - Valamennyi hivatalos levélre, ügyiratra, dokumentumra, csak az intézmény vezetőjének,   

    helyettesének aláírása után kerülhet bélyegző.  

-  A bélyegző átruházása csak a vezető engedélyével történhet.  

 

4. Bélyegzők használata:  

                                        - az óvoda vezetője 

                                        - az óvodavezető helyettes  

                                        - az óvodatitkár  

5. A bélyegzők bevonása: 

 

 Az elhasználódott, megrongálódott, szöveg, adatváltozás miatt megszűnt bélyegzőt, vagy 

feleslegessé vált bélyegzők hivatalos megsemmisítéséről az óvodavezető gondoskodik. A 

megsemmisítés előtt a bélyegzőről lenyomatot kell készíteni, s arról jegyzőkönyvet kell 

felvenni. A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy 

eltulajdonították. Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni 

kell. A selejtezést az óvodatitkár végzi egy tanú jelenlétével. A selejtezés során a bélyegzőt 

fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját, jegyzőkönyvben 

kell rögzíteni, amelyet az óvodatitkár és a jelenlévő tanú ír alá.  

A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz.  

                            

   

BÉLYEGZŐNYILVÁNTARTÁS 

 

 

 

Alulírott, a mai napon az alábbi lenyomatú bélyegző(ke)t használatra és megőrzésre átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy a használatáért anyagi-, fegyelmi- és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. A bélyegző(ke)t csak a rendeltetésüknek megfelelően használom. Gondoskodom 

róla, hogy illetéktelen kezébe ne kerüljön. 

 

 Bélyegző lenyomat:  
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Budapest, ……...év ………………hó ……nap ………..……………………  

 

 

 

 

 

………..……………………                                                    ………………………………… 

       Átadó aláírása                                                                                    Átvevő aláírása 

 

 

II. Rész 

 

A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 

 

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

az intézmény vezetője, 

 az érintett közalkalmazottak tekintetében a teljesítmény-értékelést végző 

óvodavezető helyettes, 

 óvodavezető, óvodatitkár 

 a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott, 

 a közalkalmazott a saját adatainak kezelése tekintetében tartozik felelőséggel. 

Az intézmény vezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok 

védelmére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások 

megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

 A teljesítmény-értékelést végző óvodavezető helyettes felelősségi körén belül 

gondoskodik arról, hogy a teljesítmény-értékelés folyamatába bevont harmadik 

személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos teljesítmény-értékeléshez szükséges 

adatokat ismerhesse meg. 

 Az óvodavezető felelős azért, hogy illetményszámfejtés körébe tartozó adatok 

intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket 

betartsák. 

 

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 

 

 A közoktatásról szóló törvény alapján nyilvántartott adatok: 
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 név, születési hely és idő, állampolgárság, lakóhely, tartózkodási hely, 

telefonszám, azonosító szám, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, 

 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

 munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok, 

 alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás 

és annak jogosultjai, 

 szabadság, kiadott szabadság, 

 alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

 az alkalmazott munkáltatóval szemben fennállótartozásai, azok jogcímei, 

 a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 A közoktatásról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően 

megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében 

meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására a 

közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetésére szolgál a Szabályzat melléklete szerinti 

adatlapok formájában. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a 

közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal 

kapcsolatban álló adatait 

 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül-törvény eltérő rendelkezése 

hiányában-adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. 

 Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott 

bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos 

adatokat. 

 A közoktatásról szóló törvény által előírt, de a közalkalmazotti törvény 

alapnyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt ügyintéző végzi. 

 

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 

 

 Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az óvodavezető, óvodatitkár végzi 

 A magasabb vezető beosztású óvodavezető tekintetében a közalkalmazotti 

adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

 A közalkalmazotti alapnyilvántartás VII. adatköréből a munkából való rendes 

szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását az óvodavezető helyettes 

vezeti 

  A óvodavezető felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról. hogy: 

 az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás 

az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések 

tartalmának, 

 a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja 

közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, 

bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés, 

 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését 

egyeztesse az óvodavezetővel, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő 

adat a valóságnak már nem felel meg, 

 ha a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy 

helyesbítését kéri, kezdeményezze az óvodavezetőnél az adathelyesbítés, illetve 

kijavítás engedélyezését, 

 a közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes 

adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 
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 Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan közalkalmazott, 

aki az intézménynél tevékenysége során a közalkalmazotti alapnyilvántartás 

adatkörével és a személyi irattal összefüggő adatot is kezeli. 

 

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 

 

 A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben 

a következő kivétellel papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel 

vezetett adatokat ki kell nyomtatni a közalkalmazott 

 adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az érintett 

közalkalmazott aláírásával igazolja az adatok valódiságát, 

 áthelyezéskor, 

 közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, 

 a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, 

amelyekre betekintési joga kiterjed. 

 Az elektronikus úton készített iratokat személyi iratként kell kezelni. 

 A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnése és végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell a 

közalkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra 

alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók. 

 

A technikai azonosító a közalkalmazott egyéni azonosítására szolgálószámjegy. Az 

egyéni azonosítót az intézmény nem változtathatja meg a közalkalmazotti jogviszony 

fennállása alatt. A technikai azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon 

kívül másnak nem adható. 

 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, 

jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett 

közalkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az 

informatikai szabályzat tartalmazza. 

 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az 

adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet 

hozni. 

A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól adattovábbítás 

kivételével-tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az 

áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet. 

 Az intézmény a nem nyilvános személyi adatokat csak törvényben meghatározott 

esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére 

használhatják fel, vagy adhatja át harmadik személynek. 

 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló 

törvény 2. számú mellékletében felsorolt adatok-a 2. sz. melléklet 3. pontja alapján-

továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, 

ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezen kívül a Kjt. 83/D 

§-a szerint a közalkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, a 

törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek 

vagy személynek. 

 Az adattovábbítás írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés 

esetén átadókönyvvel történhet, illetve e-mailen történt megkeresés esetén 

elektronikus formában a megfelelő adatvédelem biztosításával. Intézményen belül 

papír alapon, zárt borítékban. 

 Az adattovábbítás az óvodavezető aláírásával történik. Az illetményszámfejtő hely 

részére történő adattovábbítást az óvodavezető irányítja. 

 



 49 

5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei 

 

 A közalkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait 

tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, 

azokról másolatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást 

kérhet személyi irataiba betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más 

szervhez történő megküldéséről. 

 A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a 

nyilvántartás vezetőjétől, egyéb esetekben az óvodavezetőtől írásban kérheti. A 

közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett 

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

 A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

írásban tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

aktualizálásáról. 

6. Személyi irat 

 

 Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden-bármilyen anyagon, alakban és 

bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett-adathordozó, amely a közalkalmazotti 

jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását 

kezdeményező iratokat is), felhasználása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően 

keletkezik, és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást 

tartalmaz. 

. A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, 

valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól 

elkülönítve kell iktatni és kezelni. 

 A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

 a személyi anyag iratai, 

 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

 a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más 

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás), 

 a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó 

iratok. 

 Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a 

közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

 

7. A személyi irat kezelése 

 

 Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és 

kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az óvodavezető 

feladata. 

 

 A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni: 

 

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 83/D §-ában meghatározott 

személyek, 

a) a közalkalmazott felettese, 

b) a teljesítmény-értékelést végző vezető, 

c) feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 

d) a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 

e) munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróságnak, 

f) a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a 

bíróság. 

g) az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott 

munkatársa feladatkörén belül, 
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h) az adóhatóság, a társadalombiztosítási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló 

szerv és a munkavédelmi szerv. 

 más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerinti 

jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr) 

  

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet iratkezelési előírásai alapján történik. 

 A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti 

jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve 

személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megküldte. 

 A személyi anyag tartalma: 

 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai, 

 a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

 az erkölcsi bizonyítvány, 

 az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 

 továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata, 

 iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 

 a kinevezés és annak módosításai, 

 a vezetői megbízás és annak visszavonása,  

 a címadományozás, 

 a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 

 az áthelyezésről rendelkező iratok, 

 a teljesítményértékelés, 

 a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, 

 a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

 a közalkalmazotti igazolás másolata. 

         

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell kezelni, 

tárolni. 

 A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást vezető 

óvodavezető összeállítja a közalkalmazott személyi anyagát. A törvény eltérő 

rendelkezésének hiányában, a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat 

nem tárolható. 

 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az 

elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az 

iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is. 

 A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a 

személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi 

alapján és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A 

„Betekintő lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni. 

 A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az 

alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” 

kitöltését követően jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról 

szóló 1995. évi CXXV. Törvény 42.§-ában foglalt eseteket. 

 A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési 

lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A közalkalmazotti jogviszony 

megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően 

a központi irattárban kell elhelyezni. Az irattárba helyezés előtt az iratgyűjtő 

tartalomjegyzéken fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő 

aláírását. 
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 A személyi anyagot - kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak - a közalkalmazotti 

jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. Rész 

 

                                             Gyermekek adatainak kezelése, továbbítása 

 

 Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

 

 Az intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

 Az óvodavezető helyettes felelős a vezetői feladatmegosztás szerint irányításuk alá 

tartozó területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért. 

 Az óvodapedagógusok, a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, valamint az óvodatitkár a 

munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért 

tartoznak felelősséggel. 

 Az óvodavezető és az óvodavezető helyettes felelős a pénzügyi elszámolásokhoz 

kapcsolódó személyes adatok szabályszerű kezeléséért. 

 

 Nyilvántartható és kezelhető gyermek adatok 

 

 A gyermekek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek-és ifjúságvédelmi 

célból, óvoda-egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetők. 

 A Nkt számú melléklete alapján nyilvántartott adatok: 

a) gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar 

Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 a gyermek fejlődésével kapcsolatos mérőlapok, 

 a gyermek fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 beilleszkedési, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek, rendellenességére 

vonatkozó adatok, 

 a gyermek balesetre vonatkozó adatok, 

 a többi adat a szülő hozzájárulásával, továbbá  

d) jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye 

és a kedvezményre való jogosultsága. 
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         Az adatok továbbítása 

 

A gyermek adatai a Nkt-ben meghatározott célból továbbíthatók az intézménytől: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartási rendellenességre 

vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeiből, 

c) a gyermek egyéni mérő, értékelő lapjai a szülőnek, 

d) a gyermek iskolai felvételével kapcsolatban az érintett iskolához, 

e) az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségi állapotának 

megállapítása céljából, 

f) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek-és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek 

veszélyeztetésének feltárása, megszüntetése céljából, 

  

            Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 

 

 A gyermek adatainak kezelésére és továbbítására jogosultak: 

Az óvodavezető, óvodavezető helyettes, gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, 

óvodatitkár, 

 A balesetvédelmi felelős kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja 

a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint, 

 Az óvodavezető adhatja a 3.a),b),d) és f) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. 

Az irat előkészítőjét az óvodavezető jelöli ki. 

 Az óvodavezető helyettes adja a e) pont szerinti adattovábbításról szóló iratokat. 

 Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás 

kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul 

szolgáló jogszabályt. 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe 

tartozó adatok gyűjtéséről az óvodavezető határoz. 

 Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési idő. 

 A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős köteles gondoskodni az adatok megfelelő 

eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a 

közoktatásról szóló törvényben és jelen Szabályzat II/2.1. pontjában írt célok körébe. 

 

 Adatkezelési tájékoztatás, adatvédelmi nyilatkozat 

 

Infotv. 20. § (1) bek. alapján az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, 

hogy az adatkezelés hozzájáruláson alapul vagy kötelező. 

 A megfelelő tájékoztatás eljárásrendje  

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a 

hozzájárulásán alapul-e vagy kötelező. 

 2. Egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos 

minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre 

és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve 

arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.  

3. A tájékoztatásnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és 

jogorvoslati lehetőségeire is.  

Az adatkezelés jogalapja Főszabály szerinti két jogalap létezik:  

-az érintett hozzájárulása  

-illetve a jogszabályi felhatalmazás.  
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A meglévő két jogalap mellett a törvény – uniós harmonizációs kötelezettségnek 

eleget téve – garanciális szabályok mellett lehetőséget biztosít arra, hogy az adatkezelő 

törvényi felhatalmazás és érintetti hozzájárulás hiányában is kezeljen személyes 

adatokat.  

Személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett – önkéntesen, megfelelő 

tájékoztatást követően, határozottan, félreérthetetlenül – hozzájárul. A hozzájárulás 

írásban adható meg.  

Különleges adat kezelése esetén kizárólag írásban lehet az adatkezeléshez 

hozzájárulni. Ha nem részletes tájékoztatáson alapul a hozzájárulás, akkor az 

adatkezelés jogellenes.  

Törvény illetve önkormányzati rendelet közérdekből elrendelheti az adatok kezelését 

(kötelező adatkezelés). Ilyenkor akár az érintett kívánsága ellenére is kezelhetők a 

személyes adatai.  

Az adatkezelés feltételeit a jogszabály határozza meg. 

 Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az adatkezelő a 

felvett adatokat  

- a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy  

- az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából, 

 ha ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog 

korlátozásával arányban áll  

további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának visszavonását 

követően is kezelheti.  

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult bírósági vagy hatósági eljárásban az 

eljárás lefolytatásához szükséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére 

indult más ügyben az általa megadott személyes adatok tekintetében az érintett 

hozzájárulását vélelmezni kell.  

Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői és közalkalmazotti engedélyt az 

elévülési idő végéig nyilván kell tartani. A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai 

célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra 

alkalmatlan módon átadhatók.         

 

 Titoktartási kötelezettség 

 

 Az óvodavezetőt, óvodavezető helyettest, óvodapedagógust, gyermek-és 

ifjúságvédelmi felelőst, fejlesztő pedagógust, logopédust továbbá azt, aki esetenként 

közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, 

információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során 

szerzett tudomást. 

 A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az 

adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

 Az adat közlése akkor is sérti, vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan 

körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, 

értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek 

következése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. 

 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével, értékelésével, minősítésével 

összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt 

vettek a nevelőtestületi értekezleten. 

 A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést- az 

óvodapedagógus, gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy 

saját döntése alapján – az óvodavezető kezdeményezheti írásban. 

 A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a közoktatásról 

szóló törvény 2. számú mellékletben meghatározott nyilvántartására és továbbítására. 
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Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban 

betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 

 A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel 

kapcsolatban adatok nem közölhetők. 

 

           Jogsérelem esetén az eljárás rendje  

   

           A személyhez fűződő jogok a törvény védelme alatt állnak, sérelmük esetén a    

          jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti     

         Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH) hatósághoz – és a bírósághoz –  

         lehet fordulni. Az adatvédelem és az információszabadság terén a NAIH jár el.  

 

A jogérvényesítés formái:  

 

Tiltakozás személyes adat kezelése ellen : 

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha a személyes adatok 

kezelése vagy továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség 

teljesítéséhez vagy az adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos érdekének 

érvényesítéséhez szükséges, kivéve kötelező adatkezelés esetén.  

A tiltakozást írásban kell benyújtani az óvodavezetőhöz. Az óvodavezető a tiltakozást a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 napon belül 

megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és döntéséről a 

kérelmezőt írásban tájékoztatja.  

  

Bírósági jogérvényesítés: 

 

Ha az óvoda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezelő 

óvoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz és a 

bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. Az érintettel szemben az 

adatkezelő felel az adatfeldolgozó által okozott kárért. Az adatkezelő mentesül a 

felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a kárt az adatkezelés körén kívül eső elháríthatatlan 

ok idézte elő.  

 

 

 

 

 

Függelék 

 

Értelmező rendelkezések a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 

nyilvánosságáról szóló 2011. évi CXII. Törvényből 

 

Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes 

személlyel (továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az 

érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig 

megőrzi a minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen 

akkor tekinthető azonosíthatónak, ha ót – közvetlenül, vagy közvetve – név, azonosító jel, 

vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára 

jellemző tényező alapján azonosítani lehet. 

 

Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely 

megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá 
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vonatkozó személyes adatok – teljes körű, vagy egyes műveletekre kiterjedő –  

kezeléséhez. 

 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely 

művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, 

rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, 

összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az 

adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép-, 

hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai 

jellemzők (Pl.: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rögzítése is. 

 

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé 

teszik. 

 

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

 

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé 

nem lehetséges. 

 

Adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése. 

 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feltételek 

elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, 

valamint az alkalmazás helyé 

 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely adatkezelő megbízásából – beleértve a jogszabály 

rendelkezése alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi. 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK 

 

       3. sz. melléklet 

 

ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

  
Munkáltató:  Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvoda 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Intézményvezető 

  

Munkavállaló 

Név:                                        

Született:                                

Anyja neve:                            

Lakcíme 
Besorolása:    Közalkalmazotti bértábla szerint 

Egyéb juttatások: a törvényi szabályozás szerint 

  

Munkakör 
Munkakör megnevezése:     Óvodatitkár 

FEOR száma:                       4191 

Oktatási azonosító:                
Cél:                                        Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása, 

Adatrögzítési feladatok ellátása. 

A házipénztár kezelése 

Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

Közvetlen felettese:               óvodavezető 

Helyettesítési előírás:            30 napon túli helyettesítését az óvodavezető rendeli el írásban 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető/óvodavezető-helyettes 

Munkavégzés helye:              Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvoda 

Heti munkaidő:                      40 óra 

Munkaidő beosztás:               Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

  

Követelmények 
Alapkövetelmény:                            Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, szakképesítés:   Középiskola/gimnázium, közgazdasági 

Elvárt ismeretek:                             Az óvoda belső szabályzatainak ismerete. 

Igazgatási és jogi alapismeretek 

Pedagógiai alapismeretek, 

Ügyviteli és titkári alapismeretek (gépírás, gyakorlott 

szintű számítógép-használat), 

Gazdálkodási alapismeretek (pénzügyi-számviteli). 

Szükséges képességek:                     Szeretetteljes és példaadó viselkedés. 

Személyes tulajdonságok:               Pontosság, megbízhatóság, türelem, kiegyensúlyozottság. 

                                                           Példamutató magatartás és megjelenés. 

Jó kommunikációs és szervező készség. 

Szükséges képességek:                     Önálló munkavégzés. Együttműködés 

Jogkör, hatáskör, kötelességek 
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Feladatkör részletesen: 

  

 Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet. 

 Elkészíti a rovat elszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az 

elszámolásokat. 

 Felelősséggel vezeti a munka és védőruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a 

szakmai anyagok nyilvántartását. 

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

 Az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi. 

 Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást. 

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

 A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat 

határidőre elkészíti. 

 A döntés-előkészítő háttéranyagokat összeállítja, szerkeszti, továbbítja. 

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

betartását. 

 Gondoskodik róla, hogy az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és 

visszakereshető legyen. 

 Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat. Személyi anyagokat 

az irattári tervnek megfelelően rendezi az intézményvezető utasítása alapján. 

 Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

 Irattári selejtezést végez. 

 A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat. 

 Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

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

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

 Az óvoda önálló bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok 

nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére. 

 Gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról. 

 Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 

 A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az 

ellátmányból, a rovatot pontosan elszámolja. 

 Készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja. 

 A számlákat naprakészen kezeli. 

 Elvégzi a kézbesítési és postázandó feladatokat. 

 Gondoskodik arról, hogy az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő 

adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 

rendelkezések tartalmának. 

 Nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési díjának 

megállapításához szükséges adatokat. 

 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. 

  

 

 

Felelősségi kör 
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 Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

 Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.  

 Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el. 

A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező 

közalkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és 

iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrációs tevékenység 

rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek biztosítása a vezető egyszemélyi 

utasításai alapján. 

 Biztosítja a vezetői munka zavartalanságát, a napi munkaprogram betartását. 

 Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

 Az adatok pontos vezetése, nyilvántartása, határidők figyelemmel kísérése, az 

irattározás folyamatosságának nyomon követése. 

  

Különleges felelőssége 

 

 Közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése 

 KIR rendszerbe az adatok felvitele, rögzítése, módosítása 

 Írásos anyagok (elemzések, tervek, szerződések, utasítások) témakörök szerinti, 

betűrendes feldolgozása 

 A pedagógusok és a többi dolgozó adatváltozásairól feljegyzések vezetése 

 Az elektronikus rendszer használata során nyomtatja és irattárba helyezi az alábbi 

dokumentumok papíralapú másolatát: 

- az intézménytörzse vonatkozó adatok módosítása 

- az alkalmazott pedagógusokra, dajkákra, technikai dolgozókra vonatkozó 

adatbejelentések 

- a gyermekek óvodai jogviszonyára vonatkozó bejelentések 

- az október 1-jei pedagógus- és gyermeklista elkészítése 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

bélyegzőlenyomatával és az óvodavezető aláírásával hitelesített formában tárolja. 

Az adatvédelmi szabályzat előírásait betartja. 

  

Jogkör, hatáskör 

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

óvoda SzMSz-ében biztosított jogokat. 

  

Általános magatartási követelmények  

 

 A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad 

 Munkatársaival együttműködik. 

 A bizalmi munkakörének ellátásához szükséges és adott helyzetben általában 

elvárható magatartást tanúsít: 

- a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően, 

- a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve, 

- munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és 

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazfasági érdekének vagy 

a munkaviszony céljának veszélyeztetésére, 

- véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti 

érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja, 
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- köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen 

túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott a tudomására, 

- bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit, 

- nem szolgál adatot, információt a gyermekekről, 

- munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül 

körültekintően jár el. 

 Személyi, pénzügyi adatokat csak intézményvezetői engedéllyel adhat ki. 

  

Felelősségre vonható: 

 

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

 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  

   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, 

   egyéni felelősség: anyagilag és erkölcsileg is felelős a rábízott feladatokért, pénztárért,         

 és készpénzért. 

  

Tervezés: 

  

 Iratrendezési tervet készít 

 Betartja, nyomon követi a törvényben előírt megőrzési időt. 

 Tervet készít az iratok könnyebb kezelésére. 

 Javaslatot tesz az irodaeszközök modernizálására. 

 A dolgozók legfontosabb adatait számítógépen tárolja. 

  

Beszámolási kötelezettsége 
  

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: 

 a térítési díjak kezelésére 

 az ügyiratok vezetésének kezelésére 

 az irattár megfelelő kezelésére 

  

Munkaköri kapcsolatok 

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. 

  

 

 

 

 

Ellenőrzési tevékenység 

Ellenőrzés 

  

 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. 

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

 Óvodavezető 

 Óvodavezető-helyettes 

 Kapcsolatok  

 Közvetlen napi kapcsolatban áll az intézményvezetővel, helyettessel. 

 Kapcsolatot tart az intézmény közvetlen és közvetett partnereivel, az óvodát támogató 

szponzorokkal, vállalkozókkal. 

 Részt vesz a munkatársi értekezleten. 

 Járandóság  

 Bérbesorolás szerinti fizetés 

 Útiköltség-térítés 

 A törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint 

 Záradék 

Ezen munkaköri leírás                 -től lép életbe. 

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

  

 

 

  Kelt: Budapest,  

      ph. 

 

                                                                             ……………………………........ 

                                                                                               Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

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: Budapest,  

                                                                        ………………………………. 

Munkavállaló 

 Példányok: 

  
 1. pld. munkavállaló 

 2. pld munkáltató 

 

 

 

ÓVODAVEZETŐ-HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
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Munkáltató:      
Munkáltatói jogkör gyakorlója: Intézményvezető 

 

Munkavállaló: 

Név:      

Született:     

Anyja neve:     

Lakcíme:     
Besorolása:                           Nkt. szerint 

Munkakör betöltésének követelményei: Vonatkozó jogszabályokban meghatározva 

          óvodapedagógus szakképzettség 

Egyéb juttatások:  a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított 

lehetőségek 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése:  Óvodavezető-helyettes 

FEOR száma:    

Oktatási azonosító:    
Cél: Megbízott felelős vezetőként segíti az intézményvezető 

munkavégzését. 

Tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli intézményében a nevelő-

oktató munkát segítő alkalmazottak munkáját, a jogszerű 

működést. 

Közvetlen felettese:   óvodavezető 

Helyettesítési előírás: Megbízott felelős vezetőként segíti az intézményvezető 

munkavégzését, tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli 

intézményében a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

munkáját, a jogszerű működést. 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető 

Munkavégzés helye:     
Heti munkaidő:    40 óra 

Munkaidő beosztás:  Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek 

szerint 

Kötött munkaidő:    24 óra 

 

Követelmények 

 

Alapkövetelmény:    Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, szakképesítés: Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és 

szakképzettség.  

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület:  Legalább 5 év óvodapedagógus munkakörű 

szakmai gyakorlat. 

Elvárt ismeretek:  Korszerű szakmai ismeretek, a közoktatás, a 

munkaügy, az igazgatás szakmai és jogi 

szabályai, belső szabályzati rendszer.  

Szükséges képességek:   A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és 

a szabálytalanságoknak a felismerése, megfelelő 

intézkedések alkalmazása, döntések hozatala.  

Érzékenység a munkatársak egyenletes 

terhelésére.  

Személyes tulajdonságok:  Elhivatottság, kiegyensúlyozottság, határozottság, 

magabiztosság, jó kapcsolatteremtő és konfliktus 

feloldó képesség, kulturáltság. 

Alapvető felelőssége, kötelezettsége 
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A vezető helyettes intézményében felelős:  

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük 

ellenőrzéséért és értékeléséért, 

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért 

 a szülői szervezet működésének segítéséért 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért 

 a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért, elszámolásáért 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

 a HACCP rendszer működtetéséért   

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógiai program megvalósításáért, a színvonalas nevelőmunkáért, 

 az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, vezetéséért, 

 a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak munkájához szükséges döntések 

(állásfoglalások) végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért, 

 a helyi döntések előkészítésében a munkavállalói érdekképviselettel megvalósuló 

együttműködésért, 

 az intézményi vagyon kezeléséért és megőrzéséért 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, az ésszerű és takarékos 

gazdálkodásért, 

 a helyi szülői közösség működtetésének segítéséért, 

 a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

Köteles: 

 

 munkáját politika semlegesen, törvényesen, korszerű szakmai ismeretek 

alkalmazásával végezni 

 a vonatkozó rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakörébe 

tartozó feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni, 

 szervezett vagy önképzés keretében szakmai és jogszabályi ismereteit gyarapítani, 

 a vezető által átruházott hatáskörben az intézményt képviselni, jó hírét fenntartani, a 

szolgálati titkot, információt megőrizni, s ezt beosztottjaival betartatni, 

 megtervezni, irányítani és ellenőrizni a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak  szakmai munkáját 

 a rendkívüli eseményt haladéktalanul az intézményvezetőnek jelezni.  

 átruházott hatáskörében az óvoda SzMSz-ében szabályozottak alapján, helyettesítési 

feladatainak és beszámolási kötelezettségének eleget tenni  

 

Feladatkörök: 

 

 Kötelező óraszámában ellátandó feladatok 

 A kötelező óraszámon felül ellátandó vezetői feladatok 

- pedagógiai hatáskörébe utalt 

- munkaügyi hatáskörébe utalt  

- gazdálkodási hatáskörébe utalt  
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- tanügy-igazgatási  

 

Feladatkörök részletesen: 

Kötött munkaidőben ellátandó feladat: 

 csoportjában a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévő pedagógiai 

alapdokumentumok alapján 

Kötött munkaidőn felül ellátandó feladatok: 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó adminisztratív teendők ellátása 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó ellenőrzési, értékelési, munkaügyi, tanügyi 

feladatok ellátása 

 

Pedagógiai feladatkör:  

 A pedagógiai program figyelembevételével a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 

munkájának tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, a teljesítményértékelési 

rendszer működtetése. 

 Javaslat továbbképzésekre, a szakmai innováció koordinálásában való részvétel. 

 Az óvodán belüli, munkaközösség működésének támogatása, vezetése.  

 Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében. 

 A helyi hagyományoknak megfelelően intézményi szinten az ünnepek, jeles napok 

méltó szervezésében való részvétel. 

 A szülőkkel, a szülői közösséggel való együttműködés és a kapcsolatrendszer 

működtetése. 

 

Munkaügyi feladatkör: 

 Javaslattétel alkalmazáshoz, minősítéshez, jogviszony megszüntetéséhez. 

 Szükség szerint a munkaköri leírások módosításának kezdeményezése (személyre 

szólóan), az egyéb feladatok meghatározása az éves intézményi munkatervben 

(feladattervben), feladataik ellátásának ellenőrzése, koordinálása. 

 Az irányítása alá tartozó nevelő-oktató munkát segítő dolgozók szabadságának 

engedélyezése, a zökkenőmentes feladatellátás megszervezése. 

 A dolgozók munkafegyelmének folyamatos ellenőrzése. 

 Összehangolt munkarend kialakítása. 

 A helyettesítési beosztás elkészítése, túlmunka elrendelése, kötelező nyilvántartások 

vezetése. Elszámolások határidőre történő továbbítása. 

 Értekezletek, belső továbbképzések szervezése az irányítása alá tartozó nevelő-oktató 

munkát segítő az alkalmazottak részére. 

 A 277/1997. (IV.22.) Kormányrendelet figyelembevételével az óvodapedagógusok 

kötelező továbbképzésének megtervezésében való részvétel – az intézményvezetővel 

történő egyeztetéssel. Az éves beiskolázási terv előkészítése nevelőtestületi döntésre.  

 Javaslat adása az intézményvezetőnek az anyagi elismerésre, kitüntetésre, 

érdekképviselet véleményének kikérése. 

 A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása a nevelő oktató munkát 

közvetlenül segítő alkalmazottak körében, a megtörtént balesetekkel kapcsolatos 

intézkedés a vonatkozó szabályoknak megfelelően. 

 A dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtásának 

ellenőrzése, mindezért (szabálytalanságok feltárása esetén) anyagi felelősségvállalás.  

 Elvégzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak teljesítményértékelését, minősítését. 

 

Gazdálkodási feladatkör:  

 A pedagógiai programnak megfelelően a nevelő oktató munkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak munkájához szükséges tárgyi feltételekről való gondoskodás, az 

intézményvezetővel történő egyeztetés alapján. 
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 A feladatellátást szolgáló eszközök, tisztítószerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek 

irányítása. 

  Az óvodai eszközök és tárgyak selejtezési és leltározási folyamatában felelős 

részvétel.  

 A működés műszaki szükségleteinek jelzése az intézményvezető felé. 

 A költségvetés elkészítéséhez gazdálkodási, fejlesztési, karbantartási terv készítése a 

munkakörében megjelenített feladatok alapján. 

 

Tanügy igazgatási feladatkör: 

 Eleget tesz a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatási kötelezettségnek. 

 Átruházott hatáskörében biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését, részt vesz az 

ügyiratok selejtezésében. 

 Részt vesz a gyermekek előjegyzésében. 

 A munkaköréhez kapcsolódó tanügy igazgatási feladatok ellátása, információs 

kötelezettség betartása az intézményvezető felé. 

 Közreműködik a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeiben. 

Ennek érdekében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban 

előírt szabályozások. 

 Az óvodai Törzskönyv szabályos vezetése a vezető utasításainak megfelelően. 

 

Jogkör, hatáskör: 

 Döntési hatásköre a közvetlen beosztottak irányítása, ellenőrzése, értékelése, az 

intézményvezetővel történt egyeztetés alapján. 

 Véleményezési, javaslattételi jogköre van az óvoda működésének egészére, 

döntési jogköre az irányítása alá tartozó alkalmazottak. 

 Képviseleti joga a helyettesítési rend szerint és az óvodavezető megbízása alapján 

képviseli az intézményt külső szervek előtt. 

 Kiadmányozási joga: A feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb 

beadványokra adandó válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedések, 

megkeresések, amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra 

más nem kapott felhatalmazást. 

 

Munkaköri kapcsolatok:  

 

Belső: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozóival, az intézmény vezetőjével.  

 

Külső: Kapcsolatot tart a szülői szervezettel. 

 

Felelősség:  

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvétel 

 a HACCP rendszer működtetése   

 

Felügyeli és ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak: 

 személyi anyagának tartalmát 

 munkaidő beosztását, munkafegyelmét 

 adminisztrációs tevékenység tartalmát (HACCP), vezetésének helyességét 

 munkavégzésének minőségét a beosztottak munkaköri leírásának megfelelően 

 

Munkavégzéssel kapcsolatos együttműködési kötelezettségek:  
 

Bizalmas információk: 

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

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 
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szülői / csak a szükséges mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására 

tárhat fel. Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként 

megőrizni. 

 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, 

HÁZIREND stb./ által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend betartása alapján végzi. 

A fenti dokumentumokban előírtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha bármely területen 

hiányosságot tapasztal, erről értesíti az intézményvezetőt. 

 

Munkakörülmények 

Az intézményvezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a Kollektív Szerződés, 

Közalkalmazotti Szabályzat alapján végzi. Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló 

berendezés áll rendelkezésére. 

 

Egyéb feladatok, megbízások  

Minden nevelési évben az óvoda munkatervében kerül meghatározásra, személyre szólóan az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

 

Személyhez rendelt egyéb feladatok – aktuális változások 

 

Kelte Tárgya 

nevelési évtől 

visszavonásig 
 

nevelési évtől 

visszavonásig 
 

 

 

 

Speciális feladatai 

 

Szakmai munkaközösség vezető feladatköre 

 

A szakmai munkaközösség működésének célja: 

 a szakmaiság és a nevelés javítása, 

 az intézményvezetés segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés), 

A szakmai munkaközösség vezetőt az óvodavezető bízza meg a középvezetői feladatok 

ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása mellett. Munkájáról félévenként be kell 

számolnia az intézményvezető szempontjai alapján. 

 

A megbízás célja: 

Irányítja, koordinálja a pedagógusok munkavégzését, teljes jogkörrel ellenőrzi a pedagógusok 

szakmai munkáját. Felelős a munkaközösség szakmai, módszertani és nevelési 

tevékenységért, valamint a munkafegyelemért. 

 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját 
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 Az óvodavezető által kijelölt időpontban a munkaközösség-vezető beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól, tapasztalatairól a társai 

jelenlétében 

 Módszertani megbeszéléseket tart, hospitálásokat szervez, kijelölt mentorral segíti a 

pályakezdők, az új kollégák munkáját, segíti a szakirodalom használatát 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyelméről, 

intézkedést kezdeményez az óvodavezetőnél, a munkaközösség minden tagjánál 

csoportot látogat. 

 Ellenőrzi a pedagógusok munkafegyelmét. 

 Az óvodavezető megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, csoportlátogatást végez évente legalább egyszer, tapasztalatairól 

beszámol az intézményvezetésének. 

 Javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

vagy vezetői felelősségre vonást kezdeményez. 

 Gondoskodik a tehetségsegítő műhely színvonalas, gyerek centrikus megtartásáról. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

óvodán kívül 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről 

a nevelőtestület számára 

 

Feladatköri kapcsolatok 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek , és 

hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához. 

 

 

 

 

 

Jogkör, hatáskör 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és az óvodavezetői utasításokat, 

gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat. 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles az óvodavezető figyelmét felhívni az 

előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

Felelősségi kör 

Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése 

alapozza meg felelős döntéseit, az óvodavezetőnek tett megalapozott javaslatai. Felelőssége 

kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. Aktivitásától és 

kreativitásától, valamint példaadó munkavégzésétől és igényességétől nagymértékben függ az 

egész munkaközösség eredményessége, a gyermekek érdekében kifejtett hatékonyság. 

 

Felelősségre vonható: 

 A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért, 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és a munkatársak 

jogainak megsértéséért. 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért. 

 A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért. 

 A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 
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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: Budapest,                       ph. 

                                                             …………………………………………........ 

                  Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

 

 

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.  

 

 

Kelt: Budapest,  

 

……….………………………………………. 

Munkavállaló 

 

 

 

 

Példányok: 

 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld  munkáltató 
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ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkáltató:     

Munkáltató címe:     
Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Intézményvezető 

 

Munkavállaló 
 

Név:      

Született:     

Anyja neve:     

Lakcíme:     

Besorolása:    Nkt. szerint 

Egyéb juttatások: a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított 

lehetőségek 

Munkakör 

 

Munkakör megnevezése:  Óvodapedagógus 

Oktatási azonosító:  

FEOR száma:   

Cél: A közoktatási törvény és nemzeti köznevelésről szóló törvény 

szerint az intézmény óvodai nevelési és iskolai előkészítési 

feladatainak ellátásában való közreműködés. 

A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 

Közvetlen felettese:   óvodavezető 

Helyettesítési előírás: a helyettesítést az óvodavezető rendeli el 

Utasítást adó felettes munkakörök:    óvodavezető/óvodavezető-helyettes 

Munkavégzés helye:  
Heti munkaidő:  40 óra 

Kötött munkaidő:  32 óra 

Munkaidő beosztás:  Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

 

 

 

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, szakképesítés: Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és 

szakképzettség. 

Elvárt ismeretek: Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a 

nevelőtestület jogkörébe tartozó intézményi 

dokumentumok, belső szabályzatok ismerete.  

Szükséges képességek: Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő 

képesség, empátia, kedves nyílt személyiség, jó 

szervezőképesség.  

Személyes tulajdonságok: Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, 

pontosság, megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó 

humorérzék.  

 

Kötelességek 

 

Feladatkör részletesen: 
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 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok 

határozzák meg.  

 Munkáját az óvodavezető útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat.  

 Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi 

együttműködés normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

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

és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

 Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekekkel kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 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 képességet, tehetséget, fejlődési ütemet, szociokulturális 

helyzetet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos nevelési igényt, valamint elősegíti a 

bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkóztatását. 

 Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében. Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az 

intézményvezető felé, és ellátogat a csoportjába tartozó gyermekek családjához. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

 Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt, valamint 

ellátja a munkaidő nyilvántartással kapcsolatos feladatokat. 

 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. 

 A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak 

megfelelően tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal. 

 Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek 

értékelési rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a 

gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

 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 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátása: szükség szerinti vércukorszint 

mérés, az orvosi előírás alapján, a szülővel /törvényes képviselővel egyeztetve 

szükséges mennyiségű inzulin beadása, egy esetleges rosszullét esetén s speciális 

eljárásrend követése. 

 

 

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 és tájékoztatási kötelezettsége 
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 Tájékoztatja az intézményvezetőt, ha a gyermek az óvodából több alkalommal 

igazolatlanul távol marad 

 Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

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, 

a kerületi iskolákkal és kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan 

kialakult kapcsolatainkat. 

 

Felelősségi kör  

Felelős a kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek 

biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 

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; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

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

 

Egyéb feladatok, megbízások  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

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. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Óvodavezető és helyettese 

 Szakmai munkaközösség vezető 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 

végezhetnek a nevelőtestület tagjai (szakmai pedagógiai csoport stb.) az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 

 

 

Személyhez rendelt egyéb óvodapedagógusi feladatok – aktuális változások 

 

Kelte Tárgya 
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nevelési évtől 

visszavonásig 
 

nevelési évtől 

visszavonásig 
 

 

 

 

Gyermekvédelmi felelős koordinátori feladatai az óvodában 

 

A koordinátori feladatainak célja:  

Ellátja és nyilvántartja a problémamegelőző és a problémakezelő gyermekvédelmi munkát az 

intézmény a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű és 

magatartás zavaros gyermekeknél. 

Elősegíti a nyilvántartott gyermekek egyéni fejlődését, folyamatos kapcsolatot tart a nevelő-

gondozó tevékenységben segítő intézmények, a gyermekvédelmi hatóság kollégáival.  

Óvodapedagógusok prevenciós munkáját koordinálja, 

Tervezi, szervezi, irányítja, végzi az óvoda gyermekvédelmi munkáját, 

 

Részletes feladatkör  

 Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai 

titoktartás kötelezettségét. Megbízatása tárgyában képviseli az óvodavezetőt a külső 

együttműködők (intézmény, hatóság) felé. 

 A prevenció érdekében felméri a segélyek iránti kérelmek indokoltságát és feltárja az 

óvodapedagógusokkal való együttműködésben a veszélyeztetett családokat. 

 Állandó kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javára a védőnővel, az 

óvodapedagógussal, gyámhatósággal, családsegítő központtal, nevelési tanácsadóval. 

 Pontos kimutatást vezet a veszélyeztetett gyermekekről: az állami gondozottakról – 

nevelőszülőknél elhelyezett- a segélyben részesülőkről, az ideiglenes beutaltakról, a 

gyámhatósági intézkedésre családvédelembe vett gondozottakról. 

 Jó és eredményre vezető kapcsolatot alakít ki a veszélyeztetett családokkal.  

 A szükséges kooperációval, empátiával, toleranciával viselkedjen a védelemre szoruló 

családokkal. 

 Ismeri a pedagógiai és pszichológiai folyamatokat,a szocializációs folyamat tényezőit, 

és azokat a törvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermekvédelmi munkával 

kapcsolatosak. 

  

 Megírja a szükséges leveleket, jelentéseket (iktatás!), megőrzi, rendszerezi a 

gyermekekről készült dokumentációt. Határozatokat fogalmaz, nyomtatványokat tölt 

ki. 

 Javasolja speciális foglalkozások (logopédus, pszichológus, konduktor, stb.) igénybe 

vételét, átmeneti otthon illetve nevelő otthoni elhelyezést. 

 Tevékenységéről félévenként tájékoztatja a nevelő testületet, irányítja és koordinálja a 

pedagógusok gyermekvédelmi tevékenységét. Félévenként írásban beszámol az 

óvodavezetőnek. 

Feladatköri kapcsolatok  

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és 

hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához. 

 

Jogkör, hatáskör 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket, és az óvodavezetői 

utasításokat, gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat. 
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Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles az óvodavezető (helyettes) figyelmét 

felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

Felelősségi kör 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és tevékenységére.  

 

Felelősségre vonható: 

 A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és 

munkatársak jogainak megsértéséért. 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért. 

 A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért. 

 A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 

 

Záradék 

 

 

Ezen munkaköri leírás                 -től lép életbe. 

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

 

 

Kelt: Budapest,  

Ph. 

 

 …………………………………………........ 

            Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

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: Budapest,  

                                                                        ……….………………………………………. 

Munkavállaló 

 

 

 

 

Példányok: 

1.pld. munkavállaló 

2.pld. munkáltató  

 

 

 

 



 73 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkáltató:     

Munkáltató címe:     
Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Intézményvezető 

 

Munkavállaló 
 

Név:     

Született:     

Anyja neve:    

Lakcíme:     
Besorolása:    Kjt. szerint 

 

Munkakör 

 

Munkakör megnevezése:  Dajka 

FEOR száma:   

Oktatási azonosító:    
Cél: A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és 

folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját. 

Biztosítsa a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. 

Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában, ellátja a baleset-megelőzési 

teendőket, kisebb baleseteknél segítséget nyújt. 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása. 

Közvetlen felettese:    óvodavezető-helyettes 

Helyettesítési előírás:  a helyettesítést az óvodavezető-helyettes rendeli el 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető/óvodavezető-helyettes 

 

Munkavégzés helye:  
Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

 

Követelmények: 

 

Alapkövetelmény:   Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 



 74 

Iskolai végzettség, szakképesítés: Dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges képességek:  Szeretetteljes és példaadó viselkedés. 

Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, 

segítőkészség, verbális-meta kommunikáció 

 

Kötelességek 

 A munkafegyelem megtartása, a óvodavezető 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. 

Feladatkör részletesen: 

  

  ………… nevelési évre vonatkozó feladatok 

 

 

 

 

 Állandó dajkai feladatok 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

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

szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

 A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve 

ellátja a gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, 

tisztálkodást, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A 

dajkai háttérszerep követelményeit teljesíti. 

 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). 

 

 az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátása: szükség szerinti vércukorszint 

mérés, az orvosi előírás alapján, a szülővel /törvényes képviselővel egyeztetve 

szükséges mennyiségű inzulin beadása, egy esetleges rosszullét esetén s speciális 

eljárásrend követése. 

  

 Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a 

napközben megbetegedőre. 

 A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja. 

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást. 

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

használat után helyre rakja a felszereléseket. 

 Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen: az udvarát, járdát seper, a 

játszóhomokot felássa, fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait. 
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 Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat 

tisztít, fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 

 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 A HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja, 

vezeti a HACCP dokumentációt. 

 Az ételt a befizetett csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 

 Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és 

ivóvízről. 

 Étkezéskor (óvónővel egyeztetve) tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, leszedi az 

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhába. 

 

Eseti dajkai feladatok: 

 Szükség esetén a gyermekeket lemossa. 

 Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás 

idején, fertőző megbetegedés esetén. 

 Havonta fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén 

azonnal. 

 Meghatározott rend szerint (kéthetente) ágyneműt cserél, szükség esetén gyakrabban. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő ivóvízről, valamint higiéniájáról. 

 

 

 

Jogkör, hatáskör 

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

óvoda SzMSz-ében biztosított jogokat. 

 

Beszámolási kötelezettsége 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az óvodavezető-helyettesnek. 

 

Munkaköri kapcsolatok 

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

Felelősségi kör:  

Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az 

általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során 

előforduló feladatokat a dajka részben önálló munkával, részben az óvodavezető-helyettes 

iránymutatása alapján végzi. 

Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el. 

 

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. 

 

Vagyon 

Felelős az intézmény gondos nyitásáért, zárásáért az általa használt takarító eszközök 

rendeltetésszerű használatáért, gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról. Szervezi 

és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 
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Technikai döntések 

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

anyagokkal. Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi 

lehetőségek szerint. 

 

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 óvoda vezetőjének 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, KSZ, 

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. 

 

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, hivatali titok, a munkatársak 

és a gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

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

 energiatakarékosság betartásáért 

 

Egyéb feladatok, megbízások  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

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. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Óvodavezető és helyettese 
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Személyhez rendelt egyéb dajkai feladatok – aktuális változások 

Speciális munkaköri feladatai 

 

Időpont  Tárgya 

 nevelési évtől visszavonásig  

 nevelési évtől visszavonásig  

 

 

Záradék 

 

 

Ezen munkaköri leírás            -től lép életbe. 

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

 

 

 

Kelt: Budapest,  

                                                         Ph. 

 …………………………………………........ 

           Intézményvezető 

                                                                                a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

 

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: Budapest,  

……….………………………………………. 

Munkavállaló 

 

 

 

Példányok: 

1.pld. munkavállaló 

2.pld. munkáltató 
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FEJLESZTŐ PEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Munkáltató:     
Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Intézményvezető    

 

Munkavállaló 

Név:          

Született:        

Anyja neve:         

Lakcíme:     
Besorolása:    Nkt. bértábla szerint 

Egyéb juttatások:  a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított 

lehetőségek 

Munkakör 

Munkakör megnevezése:   Fejlesztő pedagógus 

FEOR száma: 

Oktatási  azonosító:   
Cél:     Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése.  

„Ovi-szita” vizsgálat elvégzése. 

A tanulási, magatartási, beilleszkedési zavarral küzdő- 

csoportból időlegesen kiemelt- gyermekek egyéni 

diagnosztizálása, felzárkóztató foglalkoztatása, az 

adottságokból származó és tanulási folyamatban szerzett 

hátrányok leküzdése. 

Tehetséggondozás 

Közvetlen felettese:    Óvodavezető 

Helyettesítési előírás: 30 napon túli helyettesítést az óvoda vezetője rendeli el 

írásban. 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető/óvodavezető-helyettes 
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Munkavégzés helye:   
Heti munkaidő:   40 óra 

Kötött munkaidő:   32 óra 

Munkaidő beosztás:   Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

 

Követelmények: 

Alapkövetelmény:   Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, szakképesítés:   Pedagógiai végzettség és fejlesztő szaktanfolyam, 

gyógypedagógus 

Elvárt ismeretek: Az általános és a fejlesztő pedagógiai szakterületre 

vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati 

rendszer ismerete. Az óvoda belső szabályzatainak 

ismerete.  

Szükséges képességek:  Önálló munkavégzés. Együttműködés.  

Változatos pszichológiai és fejlesztő pedagógiai 

módszerek alkalmazása, a gyermeki nehézségek iránti 

érzékenység, a nyitottság képessége. 

Személyes tulajdonságok: Kiegyensúlyozottság, elhivatottság, türelem, kiváló 

kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia. Példamutató magatartás és megjelenés.   

Kötelességek 

 

Munkájának alapvető célja, hogy szaktudásával az óvoda nevelő-oktató munkáját segítse, 

hatékonyságát növelje. Járuljon hozzá a nevelési célok konkretizálásához, rugalmasan és 

toleránsan a belső adottságokhoz igazodó érvényesítéséhez. 

 

 

Feladatkör részletesen: 

 Meghatározza a pedagógiai program követelményei alapján a fejlesztő 

tevékenységeket, felméri és értékeli a gyermeki tevékenységeket. 

 A nevelési év elején hospitálásokat, szűréseket végez, az óvodapedagógusok jelzéseire 

kiszűri a tanulási zavarokkal, részképesség-kieséssel küzdő gyermekeket, segíti az 

óvodapedagógusokat a gyermekek tanulási zavarának megelőzésében. 

 A kiszűrt gyermekeknél beosztás szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatásban 

feltárja a tanulási zavar vagy lemaradás okát, segíti a kiváltó tényezők csökkentését, 

megszüntetését. Ezért együttműködik a szülőkkel. 

 A tanulási zavar okainak megállapítására a differenciált diagnosztika eszközeit 

célirányosan alkalmazza. Elkészíti az egyéni, és –azonos terápiás igénynél- a 

kiscsoportos foglalkoztatás beosztását. 

 A gyermek egyéni képességeinek, sajátosságainak figyelembevételével, a diagnózis 

alapján tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatás módszereit és eljárásait. 

Fejlesztési tervet –egyéni-, és foglalkozási éves tervet készít. 

 Differenciált foglalkozásokkal fejleszti a tanulási zavarral küzdő –a csoportból 

időlegesen kiemelt- gyermekeket, személyiségüket és képességeiket. 

 A gyerekek foglalkoztatásában az egyéni érési folyamathoz igazodva reális és 

eredményre vezető eljárásokat választ. Óvja a gyermek jogait, tiszteli emberi 

méltóságukat. 

 Tájékoztatja a szülőket gyermekük állapotáról, szorosan együttműködik a családokkal 

a speciális fejlesztő foglalkozás céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segíti a 

speciális nevelést, a terápiás gyakorlásokat, tanácsokat ad. 

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, a balesetek 

megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül). Közreműködik a 

gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztrációt. 
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 Feladata a szükséges diagnosztizáló és terápiás eszközök beszerzése, tárolás és leltári 

ellenőrzése, munkájához az intézmény külön foglalkoztató csoportot biztosít. 

 Konzultáció konkrét tanulási problémák megoldása, lehetőségek kiaknázása 

szempontjából.  

 Feladata a kollégák pszichológiai, és fejlesztő pedagógiai ismereteinek gyarapítása, a 

prevenció módszereinek megismertetése, e célból bemutató foglalkozásokat és belső 

továbbképzéseket tart a pedagógusoknak, ismeretterjesztést biztosít a szülők 

(munkaközössége) számára is. 

 Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és belső szabályzatok előírásait, a 

közösségi élet magatartási szabályait. 

 Aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, módosításában, a 

nevelőtestületi és szakmai értekezleteken, az intézményi ünnepélyeken, 

rendezvényeken, kulturális programokon, segédkezik csoportok kísérésében. 

 Határidőre minőségi kivitelezésben ellátja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket 

az óvodavezető/óvodavezető-helyettese rábíz. 

 

Jogkör, hatáskör 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség és nevelőtestület tagjának, törvény és jogszabályok által 

valamint, az óvoda SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermek 

csoportra terjed ki. 

 

Beszámolási kötelezettsége 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

Munkaköri kapcsolatok 

Részt vesz az alkalmazotti és nevelőtestületi értekezleteken.  

 

Felelősségi kör  

Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az intézményvezető 

készíti el. 

Tevékenységét köteles a korszerű tudományra alapozottan, legjobb meggyőződése szerint, a 

törvényes keretek között, az óvoda helyi szabályzatai előírásainak betartásával végezni. Az 

óvodavezető utasításának e kötelezettség megtartásával eleget tenni. 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségért, 

gyermekcsoportjaiban a pedagógiai program követelményinak megvalósításáért, a gyermekek 

érdekelsőbbségért, az egyenlő bánásmódért. 

Titoktartás kötelezi mindazon információkra vonatkozóan, amelyeket a gyermekekről, 

illetőleg az alkalmazottakról szerez. A titoktartási kötelezettség kiterjed mind a szóban vagy 

írásban közölt, illetőleg vizsgálati eredmények révén birtokába jutott, mind az ezekből 

kikövetkeztetett adatokra. Figyelemmel van arra is, hogy az adatbankban tárolt adatai ne 

jussanak illetéktelenek tudomására. Köteles megőrizni az óvodai szervezet szolgálati titkait is. 

 

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; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

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

 

Technikai döntések: 
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 Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a 

rábízott anyagokkal. 

 Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek 

szerint. 

 

Munkakörülmények 

Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi. Munkájához 

telefon, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. Munkafeltételei a szakszerű szakmai 

tevékenység követelményeinek maradéktalan teljesítését tegyék lehetővé. 

 

 

 

 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, 

HÁZIREND stb./ által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és 

a nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. 

 

Kapcsolatok 
Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal, és az 

óvodavezetéssel. Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény 

gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a 

társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. A 

Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálat VII. Kerületi Tagintézmény munkatársaival szükség 

szerint tart kapcsolatot. 

 

Egyéb feladatok, megbízások  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

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. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 Óvodavezető és helyettese 

 Szakmai munkaközösség vezető, Önértékelést támogató munkacsoport 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 

végezhetnek a nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ 

az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

 

 

Személyhez rendelt egyéb feladatok - aktuális változások 

 



 82 

Kelte Tárgya 

 

nevelési évtől visszavonásig 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Záradék 

 

 

Ezen munkaköri leírás             -től lép életbe. 

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

 

 

Kelt: Budapest,    ph. 

 …………………………………………........ 

              Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

 

 

 

 

 

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: Budapest,  

                                                              ……….………………………………………. 

    Munkavállaló 

 

 

 

 

Példányok: 

 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld  munkáltató 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Munkáltató    Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvoda 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Intézményvezető    

 

Munkavállaló 
 

Név:      

Született:     

Anyja neve:     

Lakcíme:     
Besorolása:    Nkt. bértábla szerint 

Egyéb juttatások:  a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított 

lehetőségek 

 

Munkakör 

 

Munkakör megnevezése:   Pedagógus asszisztens 

FEOR száma:    

Oktatási  azonosító:    
Cél:     Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése  

A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a 

gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében 

segítse az óvodapedagógusok munkáját. 

Közvetlen felettese:    Óvodavezető 

Helyettesítési előírás: 30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető 

helyettes, 

 30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el 

írásban. 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető/óvodavezető-helyettes 
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Munkavégzés helye:   Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz  Óvoda 

Heti munkaidő:   40 óra 

Munkaidő beosztás: Napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye és a dolgozóval 

való egyeztetés szerint 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki, a 

fennmaradó időben nyári táborba, intézményi ügyeletre 

beosztható. 

Követelmények 

 

Alapkövetelmény:   Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, szakképesítés: Minimum középiskola, új alkalmazás esetén pedagógiai 

asszisztensi végzettség 

Elvárt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges képességek:  Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

Együttműködés.  

Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, 

segítőkészség.  

Kötelességek 

 

Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 

 

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

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint.  

 Foglalkozásokon óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket 

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

előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy a foglalkozáson 

megfelelően tudjanak dolgozni. 

 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.  

 A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a szervezett 

foglalkozások előkészítésében, levezetésében.  

 Segít a gyermekek hazabocsátásánál.  

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

pedagógust vagy vezetőt.  

 Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett 

dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi. 

 

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, 
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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. 

 

Vagyon 

Felelős az általa használt berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért. 

 

Tervezés 

Figyelemmel kíséri az csoportra/gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 

proaktívan segíti. 

 

 

Technikai döntések 

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

anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint. 

 

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 óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására 

tárhat fel. Gyermekekről információt nem adhat ki szülőnek. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, 

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 a nevelőtestületi, alkalmazotti 

értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra 

törekszik: a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. Munkáját 

háromévenként az illetékes vezető értékeli, kétévenként kérheti minősítését. 

 

Munkakörülmények 

Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a Közalkalmazotti Szabályzat 

alapján végzi. Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

 

A munkaköri leírás az alábbi jogszabályokban előírtaknak megfelelően készült: 

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. törvényhez  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 

Javaslattételre jogosult 

- az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben. 

 

Véleményezésre jogosult: 

- intézményvezető választás 

- éves munkaterv értékelés 
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Döntésre jogosult: 

- pedagógiai eljárások, módszerek megválasztása témakörben 

 

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

 

 

 

Jogkör, hatáskör 

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

SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki. 

 

Beszámolási kötelezettsége 

Félévente egyszer értékeli teljesítményét szóban az óvodavezető-helyettesnek. 

Munkaköri kapcsolatok 

Részt vesz az alkalmazotti és nevelőtestületi értekezleteken.  

 

Felelősségi kör  

Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az intézményvezető 

készíti el. 

Tevékenységét köteles a korszerű tudományra alapozottan, legjobb meggyőződése szerint, a 

törvényes keretek között, az óvoda helyi szabályzatai előírásainak betartásával végezni. Az 

óvodavezető utasításának e kötelezettség megtartásával eleget tenni. 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségért, 

gyermekcsoportjaiban a pedagógiai program követelményinak megvalósításáért, a gyermekek 

érdekelsőbbségért, az egyenlő bánásmódért. 

Titoktartás kötelezi mindazon információkra vonatkozóan, amelyeket a gyermekekről, 

illetőleg az alkalmazottakról szerez. A titoktartási kötelezettség kiterjed mind a szóban vagy 

írásban közölt, illetőleg vizsgálati eredmények révén birtokába jutott, mind az ezekből 

kikövetkeztetett adatokra. Figyelemmel van arra is, hogy az adatbankban tárolt adatai ne 

jussanak illetéktelenek tudomására. Köteles megőrizni az óvodai szervezet szolgálati titkait is. 

 

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; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

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

 

Technikai döntések: 

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

rábízott anyagokkal. 

 Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek 

szerint. 

 

 

Személyhez rendelt egyéb feladatok – aktuális változások 

 

Kelte Tárgya 
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Záradék 

 

Ezen munkaköri leírás            - tól lép életbe. 

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

 

 

 

Kelt: Budapest,   Ph. 

 …………………………………………........ 

             Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

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: Budapest, 

……….………………………………………. 

Munkavállaló 

 

 

Példányok: 

 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld  munkáltató 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 88 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 KONYHÁS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Munkáltató    Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvoda 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Intézményvezető    

 

Munkavállaló 
 

Név:      

Született:     

Anyja neve:     

Lakcíme:     
Besorolása:    Nkt. bértábla szerint 

Egyéb juttatások:  a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított 

lehetőségek 

 

Munkakör 

 

Munkakör megnevezése:   konyhai dolgozó 

FEOR száma:    

Oktatási  azonosító:    
Cél:     Az intézményben folyó munka segítése tevékenysége   

                                                          során biztosítja az óvodai feladatellátáshoz szükséges     

                                                          biztonságos élelmiszer kezelést,megfelelő higiénikus  

                                                           eszközöket környezetet. 

 

. 

Közvetlen felettese:    Óvodavezető 

Helyettesítési előírás: 30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető 

helyettes, 
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 30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el 

írásban. 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető/óvodavezető-helyettes 

 

Munkavégzés helye:   Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz  Óvoda 

Heti munkaidő:   40 óra 

Munkaidő beosztás: Napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye és a dolgozóval 

való egyeztetés szerint 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben nyári táborba, 

intézményi ügyeletre beosztható 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

A konyhás 

- konyhás  

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról, és a 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti 

 köznevelésről, 

 - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, 

 - 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet, 

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 

A munkavégzés helye: 

 az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

 az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A konyhás a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 

 

 

 

Technikai dolgozó – konyhás 

Munkaideje heti 40 óra + napi 20 perc ebédidő  

   

 

 

 Előkészíti az edényeket és az evőeszközöket a reggelihez, az ebédhez és az uzsonnához 

(tálal). 

 Étkezések után elmosogatja az edényeket, az evőeszközöket és a poharakat. 

 Elvégzi a konyha naponkénti folyamatos takarítását, valamint a hetenkénti és havonkénti 

nagytakarítást. 

 

Naponkénti:  áttörölgetés, söprés (többször is), felmosás  

 

Hetenkénti:  polcok letörlése, ablak kitörlése, konyhaszekrény tisztítása 

 

Havonkénti:   csempe lemosása, radiátor mögötti tisztítás, hűtőszekrény  

   leolvasztása, fertőtlenítése szükség szerint 
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Nyári nagytakarítás rendje a mindenkori megbeszélés szerint. 

 Felelős, az élelmezés-egészségügyi követelmények megtartásáért. 

 Felelős a konyhai leltárért. 

 Felforralja az ételt. 

 Elteszi az ételmintát. 

 Felelős, hogy a konyhában idegen ne tartózkodjon. 

 Az élelmiszertároló edényeket a tároló helyre szállítja, és elmosva tárolja. 

 Fentieken túl ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket az óvodavezető 

feladatkörébe utal. 

 Magatartásával, beszédével mutasson példát a gyerekeknek. 

 A gyermekek óvodai magatartásáról a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 A munkatársi értekezleteken köteles részt venni. 

 Javaslatot tehet a szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére. 

 Ellátja a konyhai feladatokat, illetve közreműködik e feladatok ellátásában. 

 Tálalás előtt méri az étel hőmérsékletét. 

 Átveszi az ételt a beszállítótól. 

 Szükség esetén lemondja az étkezést. 

 Ételmintát vesz és tárol. 

 

 

 

 

 

Záradék 

 

Ezen munkaköri leírás            - tól lép életbe. 

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

 

 

 

Kelt: Budapest,   Ph. 

 …………………………………………........ 

             Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

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: Budapest, 

……….………………………………………. 

Munkavállaló 

 

 

Példányok: 

 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld  munkáltató 

 

 

TAKARÍTÓMUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Munkáltató    Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvoda 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Intézményvezető    

 

Munkavállaló 
 

Név:      

Született:     

Anyja neve:     

Lakcíme:     
Besorolása:    Nkt. bértábla szerint 

Egyéb juttatások:  a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított 

lehetőségek 

 

Munkakör 

 

Munkakör megnevezése:   takarító 

FEOR száma:    

 

 

 

Munkaideje: heti 40 óra 

 Közvetlen felettese az óvodavezető, akinek utasításai és munkabeosztása szerint végzi az 

óvoda takarítását. 

 A csoportszobák az óvodai pihenők, helyiség nem tartozik a működési területéhez. 

Fentieken kívül az óvoda egész területét köteles tisztán tartani, takarítani. 

 Működési területéhez tartozik: bejárat, folyosók, lépcsőház, öltözők, mosdók, orvosi 

szoba, logopédus szobája, fejlesztőpedagógus szobája, tornaterem, valamint a fentiekhez 

tartozó mosdók, előterek takarítása, illetve az iroda. 

 A fent felsorolt helyiségek takarítása naponta történik. 

 Esetenkénti megbízással egyéb helyiségek takarítását is el kell látnia. 

 A nyílászáró szerkezetek (ajtók, ablakok, kapuk) takarítása, tisztítása szükség szerint, de 

legalább ¼ évente végzendő előre megbeszélt ütemterv szerint. 

 Hiányzás esetén helyettesítéssel megbízható. 

 Munkaképtelenség (betegség) vagy egyéb ok esetén köteles vezetőjét, kollégáját 

értesíteni helyettesítése céljából. 
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 Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit előírásszerűen használja és óvja. 

 Aktívan részt vesz az óvoda nyári nagytakarításában. 

 A takarításhoz használt eszközökért leltár szerint is felelős. 

 A tisztítószereket takarékosan, de hatékonyan használja fel. 

 A munkatársi értekezleteken köteles részt venni. 

 Javaslatot tehet a szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére. 

 A gyermekek óvodai magatartásáról a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 Magatartásával, beszédével mutasson példát a gyermekeknek. 

 

 

 

Záradék 

 

Ezen munkaköri leírás            - tól lép életbe. 

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

 

 

 

Kelt: Budapest,   Ph. 

 …………………………………………........ 

             Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

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: Budapest, 

……….………………………………………. 

Munkavállaló 

 

 

Példányok: 

 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld  munkáltató 
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KERTÉSZ,TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Munkáltató    Erzsébetvárosi Brunszvik Teréz Óvoda 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Intézményvezető    

 

Munkavállaló 
 

Név:      

Született:     

Anyja neve:     

Lakcíme:     

Besorolása:   
Egyéb juttatások:  a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított 

lehetőségek 

 

Munkakör 

 

Munkakör megnevezése:   kertész, takarító 

FEOR száma 

Munkaideje: heti 40 óra 

 

1. 

 
 Rendben tartja az udvart, a tetőteraszt és a raktárakat. 
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 Nyáron különösen  

 Az udvar locsolása, szükség szerint naponta többször is. 

 Söprés, gereblyézés. 

 A homokozókban a homok fellazítása, felásása naponta. 

 Szemetes kukák kivitele és tisztántartása 

 

 Télen különösen 

 A járda rendben tartása, sózása, hólapátolás, söprés. 

 

2. 

 
 Növények gondozása, locsolása, gyomtalanítás 

 Szükség esetén a gyep karbantartása 

 Ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket az óvodavezető feladatkörébe utal 

(esetenként: kézbesítés, szállítási feladatok, stb.). 

 Hiányzás esetén helyettesítéssel megbízható. 

 Munkaképtelenség (betegség) vagy egyéb ok esetén köteles vezetőjét, kollégáját 

értesíteni helyettesítése céljából. 

 Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit előírásszerűen használja és óvja. 

 Aktívan részt vesz az óvoda nyári nagytakarításában. 

 A takarításhoz használt eszközökért leltár szerint is felelős. 

 A tisztítószereket takarékosan, de hatékonyan használja fel. 

 A munkatársi értekezleteken köteles részt venni. 

 Javaslatot tehet a szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére. 

 A gyermekek óvodai magatartásáról a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 Magatartásával, beszédével mutasson példát a gyermekeknek. 

 

 

 

 

Záradék 

 

Ezen munkaköri leírás            - tól lép életbe. 

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

 

 

 

Kelt: Budapest,   Ph. 

 …………………………………………........ 

             Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

Nyilatkozat 
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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: Budapest, 

……….………………………………………. 

Munkavállaló 

 

 

Példányok: 

 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld  munkáltató 

 

 

 


