
 1 

   

 

 

SZERVEZETI ÉS MĥKÖDÉSI 

SZAŰÁLYZAT  

 

 

 

 Intézmény neve:  Szent  Család Katol ikus  Óvoda  

 Intézmény címe: 2600 Vác Bauer Mihály út 22-24. 

 

Érvényes: 2016. szeptember 01-tĘl 
 



 2 

TARTALOMJEGYZÉK 

 

I. A SZERVEZETI ÉS MĥKÖDÉSI SZAŰÁLYZAT űÉLJA .................................................... 5 

1. § A SZAŰÁLYZAT űÉLJA ............................................................................................................ 5 

1. A szabályzat célja ...................................................................................................................................... 5 

2. Az SZMSZ  a jogszabályi  alapja: .............................................................................................................. 5 

3. A szabályzat hatálya .................................................................................................................................. 6 

II. INTÉZMÉNYI JELLEMZėK, DOKUMENTÁűIÓ ............................................................... 6 

1. § JOGÁLLÁS, GAZDÁLKODÁS, SZAKFELADATOK ...................................................................... 6 

1. Az intézmény adatai: .................................................................................................................................. 6 

2. Az intézmény jogállása, gazdálkodási módja ............................................................................................ 6 

3. Intézményi szakfeladatok ........................................................................................................................... 7 

2. § SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK ÉS A NYILVÁNOSSÁG ........................................................ 7 

1. Alapító okirat ............................................................................................................................................. 7 

2. A dokumentumok kötelező nyilvánossága .................................................................................................. 8 

3. § KÜLÖNÖS KÖZZÉTÉTELI LISTA ............................................................................................... 8 

III. AZ IRATKEZELÉS ÉS AZ ÜGYINTÉZÉS SZAŰÁLYAI ................................................. 9 

1. § 1. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETE ÉS FELÜGYELETE: .............................................................. 9 

2. § A KÖTELEZėEN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK ................................................................... 10 

III. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS ÉS VEZETÉS ........................................................................ 13 

1. § AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI EGYSÉGEI ................................................................................ 13 

1. Szervezeti egységek és vezetői szintek ...................................................................................................... 13 

2. § A VEZETėK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS ......................................................................... 14 

1. A vezető személye .................................................................................................................................... 14 

2. Intézményvezetői jogkör .......................................................................................................................... 14 

3. Intézményvezetői felelősség: .................................................................................................................... 14 

4. A vezető helyettes személye, hatásköre .................................................................................................... 15 

5. Vezetők kapcsolattartása és helyettesítési rendje. ................................................................................... 15 

6. Az intézmény vezetősége .......................................................................................................................... 16 

7. Az intézmény vezetőség jogköre ............................................................................................................... 16 

8. A vezetőség tagjai: ................................................................................................................................... 16 

9. A vezetőség értekezletei ........................................................................................................................... 16 

10. Kiadmányozási jog ................................................................................................................................ 16 

3. § AZ INTÉZMÉNY ŰÉLYEGZėHASZNÁLATA ............................................................................. 16 

1. Az intézmény bélyegzői és annak használatára jogosultak ...................................................................... 16 

4. § AZ ELEKTRONIKUSAN ELėÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT DOKUMENTUMOK KEZELÉSI 
RENDJE  ............................................................................................................................................. 17 

5. § AZ ELEKTRONIKUSAN ELėÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ DOKUMENTUMOK KEZELÉSI RENDJE .... 18 

IV. A VEZETėK ÉS A SZERVEZTI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPűSOLATTARTÁS ... 18 

1. § VEZETėK, SZERVEZETI EGYSÉGEK KAPűSOLATTARTÁSA .................................................... 18 

1. Vezetők kapcsolattartása ......................................................................................................................... 18 

2. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje ................................................................................. 18 

V. A VEZETėK ÉS AZ ÓVODAI SZÜLėI SZERVEZET (KÖZÖSSÉG) KÖZÖTTI 
KAPűSOLATTARTÁS ...................................................................................................................... 18 

1. § SZÜLėI SZERVEZET MĥKÖDÉSE ........................................................................................... 18 

1. A szülői közösség véleményezési jogot gyakorol: .................................................................................... 19 

2. Döntési jogkörei: ..................................................................................................................................... 19 

3. A szülői szervezet (közösség) megfelelő csoportja a megfelelő vezetőtől kérhet tájékoztatást szóban: ... 19 

2. § ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG ................................................................................................. 20 

3. § A NEVELėTESTÜLET ............................................................................................................. 20 

1. A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok .................................................................. 20 

2. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések ....................... 21 

3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása ........................................................................ 22 



 3 

VI. A NEVELėTESTÜLET JOGKÖRE ................................................................................... 22 

1. § NEVELėTESTÜLET JOGKÖRE ................................................................................................ 22 

1. Az intézmény alapfeladatainak ellátásával összefüggő munkakörök: ..................................................... 22 

2. A nevelőtestület döntési jogköre: ............................................................................................................. 22 

3. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: ................................................................................................ 22 

4. A tanévi rendes nevelőtestületi értekezletek: ........................................................................................... 22 

VII. SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG ........................................................................................ 23 

1. § AZ INTÉZMÉNY SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGE ..................................................................... 23 

1. Munkaközösségi célok és feladatok ......................................................................................................... 23 

2. A munkaközösség vezetője ....................................................................................................................... 24 

3. A munkaközösség vezető feladatai: ......................................................................................................... 24 

4. Szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje ............................................... 24 

5. Óvodatitkár .............................................................................................................................................. 24 

6. Dajkák és technikai dolgozók közössége ................................................................................................. 24 

2. § BELSė ÖNÉRTÉKELÉSI űSOPORT .......................................................................................... 24 

1. Célja ........................................................................................................................................................ 24 

2. A belső önértékelési csoport tagjai .......................................................................................................... 25 

3. A belső értékelési munkaközösség vezető feladatai: ................................................................................ 25 

VIII. A KÜLSė KAPűSOLATOK RENDSZERE ....................................................................... 26 

1. § KÜLSė KAPűSOLATOK RENDSZERE FORMÁJA ÉS MÓDJA ..................................................... 26 

1. Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart számos szervezettel, 
nevezetesen a következőkkel: ....................................................................................................................... 26 

2. A külső kapcsolatok formája és módja .................................................................................................... 26 

2. § A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE ..................................... 26 

3. § A FENNTARTÓVAL VALÓ KAPűSOLATTARTÁS ..................................................................... 27 

4. § AZ ÁLTALÁNOS ISKOLÁKKAL VALÓ KAPűSOLATTARTÁS .................................................... 27 

5. § A GYERMEKJÓLÉTI SZOLGÁLATTAL VALÓ KAPűSOLATTARTÁS .......................................... 27 

1. A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: .......................................................................................... 27 

6. § A PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLATTAL VALÓ KAPűSOLATTARTÁS ........................................ 28 

1. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás módja, formája: ..................................................... 28 

7. § A PEDAGÓGIAI SZAKMAI SZOLGÁLTATÓKKAL VALÓ KAPűSOLATTARTÁS .......................... 28 

IX. AZ INTÉZMÉNY MĥKÖDÉSI RENDJE ........................................................................... 28 

1. § AZ ÓVODA MUNKARENDJE ................................................................................................... 28 

1. Az intézmény általános rendje, és a nyitva tartás .................................................................................... 28 

2. Az iskolai szünetek alatti nyitva tartás rendje ......................................................................................... 28 

3. Nevelés nélküli munkanapok igénybevételének rendje ............................................................................ 29 

4. A működés helyi rendje ............................................................................................................................ 30 

5. A tevékenységek rendje ............................................................................................................................ 30 

6. A vezetők benntartózkodásának rendje .................................................................................................... 30 

2. § A DOLGOZÓK MUNKARENDJE .............................................................................................. 30 

1. A vezetők és az alkalmazottak általános munkarendje ............................................................................ 30 

2. Az óvoda pedagógusainak munkarendje ................................................................................................. 31 

3. A nevelőmunkát segítő munkavállalók és egyéb alkalmazott munkarendje ............................................. 31 

4. Dolgozók megbízásának és kijelölésének elvei ........................................................................................ 32 

X. LÉTESÍTMÉNYHASZNÁLAT ÉS TÉRÍTÉSI FIZETÉSI MÓD ........................................ 32 

1. § TÉRÍTÉSI DÍJFIZETÉS ÉS SZOűIÁLIS TÁMOGATÁS ................................................................. 32 

1. Térítési díjak fizetése ............................................................................................................................... 32 

XI. A ŰELÉPÉS ÉS ŰENNTARTÓZKODÁS RENDJÉT AZOK RÉSZÉRE, AKIK NEM 
ÁLLNAK JOGVISZONYŰAN AZ INTÉZMÉNNYEL .................................................................. 33 

1. § BELÉPÉS, ŰENNTARTÓZKODÁS RENDJE IDEGENEK SZÁMÁRA ............................................. 33 

1. Belépés rendje idegenek számára ............................................................................................................ 33 

2. Benntartózkodás rendje idegenek számára ............................................................................................. 33 

XII. HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA ÉS EGÉSZSÉGNEVELÉS ............................................. 33 

1. § HAGYOMÁNYÁPOLÁSI űÉL ÉS TARTALOM ........................................................................... 33 



 4 

1. A hagyományápolás célja, nemzeti ünnepélyek ....................................................................................... 33 

2. Az óvoda hagyományos és egyházi rendezvényei: ................................................................................... 33 

2. § HAGYOMÁNYėRZė FELADATOK, KÜLSėSÉGEK ................................................................... 34 

1. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok: ....................................................................................... 34 

2. Intézményünk jelképei .............................................................................................................................. 34 

3. Kötelező viselet:....................................................................................................................................... 34 

XIII. AZ INTÉZMÉNYI VÉDė, ÓVÓ ELėÍRÁSOK ................................................................ 35 

1. § A ŰIZTONSÁGOS INTÉZMÉNY FELTÉTELEINEK MEGTEREMTÉSÉRėL VALÓ RENDELKEZÉS .. 35 

2. § INTÉZMÉNYI VÉDė, ÓVÓ ELėÍRÁSOK AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAI SZÁMÁRA .................... 35 

1. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok ................................ 36 

2. A szülők tájékoztatása az óvodán kívüli programokról ........................................................................... 36 

3. Az óvodavezető tájékoztatása .................................................................................................................. 36 

4. A pedagógus kötelessége ......................................................................................................................... 36 

3. § A GYERMEKBALESETEK MEGELėZÉSE ÉRDEKÉŰEN ELLÁTANDÓ FELADATOK .................... 36 

1. Az óvoda vezetőjének feladata: ................................................................................................................ 36 

2. Minden óvodapedagógus feladata, hogy: ................................................................................................ 37 

3. Az óvoda nem pedagógus alkalmazottainak feladata, hogy: ................................................................... 37 

4. § GYERMEKBALESETEK ESETÉN ELLÁTANDÓ FELADATOK .................................................... 37 

1. Az óvodavezető feladatai: ........................................................................................................................ 37 

2. Az óvodapedagógus feladata: .................................................................................................................. 38 

XIV. A RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, ŰOMŰARIADÓ STŰ. ESETÉN SZÜKSÉGES 
TEENDėK ........................................................................................................................................... 38 

1. § TEENDėK RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, ŰOMŰARIADÓ ESETÉN ................................................... 38 

1. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: ............................................................................................ 38 

2. A rendkívüli eseményről az intézkedés során azonnal értesíteni kell: ..................................................... 38 

3. A menekítési teendők: .............................................................................................................................. 39 

XV. AZ ÓVODA EGÉSZSÉGVÉDELMI SZAŰÁLYAI ........................................................... 39 

1. § AZ ÓVODA EGÉSZSÉGVÉDELMI SZAŰÁLYAI ......................................................................... 39 

1. A dolgozók egészségvédelmi szabályai .................................................................................................... 39 

2. § A NEM DOHÁNYZÓK VÉDELME ............................................................................................ 40 

XVI. A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENėRZÉSÉNEK RENDJE ........................................... 40 

1. § A PEDAGÓGIAI MUNKA ŰELSė ELLENėRZÉSÉNEK RÉSZLETEZÉSE ÉS A ŰELSė ÖNÉRTÉKELÉS 
ALAPJA  ............................................................................................................................................. 40 

2. § VEZETėI ELLENėRZÉS HATÁSKÖRI MEGOSZTÁSA ............................................................... 42 

2. Vezető helyettes hatásköri ellenőrzése ..................................................................................................... 43 

3. Szakmai munkaközösség-vezető ellenőrzési illetékessége és felelősségi köre ......................................... 43 

4. A gazdálkodás ellenőrzése ....................................................................................................................... 43 

XVII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK ............................................................................................. 44 

1. Az Szervezeti és működési szabályzat módosítása, mellékletei ................................................................ 44 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása ........................................................... 44 

1. sz. melléklet Az óvodapedagógus, óvodavezetĘ-helyettes munkaköri leírása ............................ 46 

2. sz. melléklet Az óvodapedagógus munkaköri leírása ................................................................. 53 

3. sz. melléklet A dajka munkaköri leírása ..................................................................................... 59 

4. sz. melléklet Az udvari munkás munkaköri leírása .................................................................... 64 

5. sz. melléklet Konyhai dolgozó munkaköri leírása ...................................................................... 67 

6. sz. melléklet A pedagógiai asszisztens munkaköri leírása .......................................................... 71 

7. sz. melléklet Az óvodatitkár, gazdasági vezetĘ munkaköri leírása ............................................. 75 

8. sz. melléklet Adatkezelési szabályzat ......................................................................................... 80 
 

  



 5 

I. A SZERVEZETI ÉS MĥKÖDÉSI SZAŰÁLYZAT űÉLJA 

1. § A szabályzat célja 

1. A szabályzat célja 

A Szervezeti és MĦködési Szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti fel-

építését, feladatait, az intézményi mĦködés belsĘ rendjét, a belsĘ és külsĘ kapcsolattartásra 
vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabály nem utal 
más hatáskörbe 

Az SZMSZ jogszabályi elĘírásnak megfelelĘen tartalmazza: 
  

- az intézmény szervezeti felépítését és vezetését, 
- a mĦködés rendjét, ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a 

vezetĘknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét, 
- a pedagógiai munka belsĘ ellenĘrzés rendjét, 
- a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel, 
- az intézményvezetĘ vagy intézményvezetĘ-helyettes akadályoztatása esetére a helyet-

tesítés rendjét 
- a nevelĘtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátá-

sával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 
- a külsĘ kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai szakszolgá-

latokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, a nevelési tanácsadóval, valamint az egészség-

ügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást, 
- az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos fel-

adatokat, elsĘsorban az egyházi és nemzeti ünnepeket, 
- a munkaközösség mĦködését, részvételét a pedagógusok munkájának segítésében 

- a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét, 
- az intézményi védĘ, óvó elĘírásokat, 
- a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendĘket, 
- azokat az ügyeket, amelyekben a szülĘi szervezetet (SzülĘi Munkaközösség) a szerve-

zeti és mĦködési szabályzat, véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel, 
- annak meghatározását, hogy hol, milyen idĘpontban lehet tájékoztatást kérni a peda-

gógiai programról, 
- az adatvédelmi szabályzatot, 
- elektronikus úton elĘállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét, 
- az elektronikus úton elĘállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét,  
- az intézményvezetĘ feladat és hatáskörébĘl leadott feladat- és hatásköröket, munkakö-

ri leírásmintákat, 
- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály elĘírja, továbbá a neve-

lési-oktatási intézmény mĦködésével összefüggĘ minden olyan kérdést, amelyet jog-

szabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabá-
lyozni. 

 

2. Az SZMSZ  a jogszabályi  alapja: 
• - • A nemzeti köznevelésrĘl szóló 2011. évi űXű. törvény  
• Az egyes szakképzési és felnĘttképzési tárgyú törvények módosításáról szóló 2012. 

évi űűXV. törvény [MK 2012/180. (XII. 27.)]  
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• Az államháztartásról szóló 2011. évi űXűV. törvény  
• Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkezĘ 368/2011. (XII. 31.) 

Korm. rendelet 

• A nevelési-oktatási intézmények mĦködésérĘl és a köznevelési intézmények névhasz-

nálatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  
• Az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. (XII. 17.) Korm. ren-

delet  

• A Sajátos nevelési igényĦ gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos neve-

lési igényĦ tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 32/2012. (X. 8.) 
EMMI rendelet  

• A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat ellátó 
intézményekrĘl és a pedagógiai szakmai szolgáltatásokban való közremĦködés feltét-

eleirĘl szóló Ő8/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet 
• A nemzeti köznevelésrĘl szóló törvény végrehajtásáról 229/2012. (VIII.28.) 

 

3. A szabályzat hatálya 

Az SZMSZ és a mellékletét képezĘ szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény minden al-

kalmazottjára, munkavállalókra és polgári jogi jogviszonyban foglalkoztatottakra, a szülĘkre, 
az intézménybe belépĘ minden idegenre. 
A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan idĘre szól. Ezzel egyide-

jĦleg hatályon kívül kerül az elĘzĘ SZMSZ. 
 

II. INTÉZMÉNYI JELLEMZėK, DOKUMENTÁűIÓ 

1. §  Jogállás, gazdálkodás, szakfeladatok 

1. Az intézmény adatai: 
Név:  Szent űsalád Katolikus Óvoda 

űím (székhely): 2600 Vác Űauer Mihály út 22-24 sz.  

OM azonosító: 032735 

Adószám: 18665501-1-13 

Telefonszám/fax: 06-27-314-547 

E-mail cím:  csaladovoda@invitel.hu 

Óvodai csoportok száma:  4  csoport  

Intézménytípus: óvoda,  
Engedélyezett maximális gyermek létszám: 100 fĘ 

Alkalmazotti létszám:  16 fĘ. 
Alapítás idĘpontja:  1994. augusztus 01. 

Alapító okirat száma, kelte:  827/2016. (2016. 05. 18.) . 

MĦködési engedély száma, kelte:  PE/045/1655-5. (2016. 08. 02.) . 

mailto:csaladovoda@invitel.hu
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2. Az intézmény jogállása, gazdálkodási módja 

Alapító: Deákvári Római Katolikus Egyházközség, 2600 Vác Vörösmarty 1  
Fenntartó: Váci Egyházmegye Ordináriusa, 2600 Vác Migazzi Kristóf tér 1. 
MĦködtetĘ: Egyházmegyei Katolikus Iskolák FĘhatósága 2600 Vác Migazzi Kristóf tér 1. 
Az intézmény fenntartási és mĦködési költségei a fenntartót terhelik. Az évenként jóváhagyott 
költségvetés irányozza elĘ az feladatok ellátásához szükséges pénzeszközöket. 
Felügyeleti szerv: Egyházmegyei Katolikus Iskolák FĘhatósága, Vác, Migazzi K. tér 1.  
A törvényességi ellenĘrzést: Egyházmegyei Katolikus Iskolák FĘhatósága gyakorolja. 

Az intézmény jogállása: Közoktatási intézményünk önálló jogi személy, önállóan gazdálkodó 
egyházi fenntartású közoktatási intézmény. Az óvoda, mint intézmény a fenntartó által jóvá-
hagyott éves költségvetési elĘirányzat felett rendelkezik. 
Az intézmény feladatellátásához rendelkezésre bocsátott önkormányzati vagyon: 

- Az intézmény feladatellátásához a 2600 Vác Űauer Mihály út 22-24 sz. ingatlan, a 385. 

sz. tulajdoni lapon feltüntetett, 291. hrsz óvoda épület, mely a Vác Város Önkormányzat 
tulajdona, 77/2009./ (2009. V. 21.) sz.KépviselĘ- testületi Határozat szerint 99 éves hasz-

nálatra átadott 
- A vagyon feletti rendelkezési jogot  az 199Ő. 0ő.18-án létrejött Közoktatási Megállapodás 
szerint. 

Az intézmény vezetĘjének kinevezési rendje 

Az intézmény vezetĘjét a Váci Egyházmegye Ordináriusa meghatározott idĘtartamra bizza 
meg a vezetĘi feladatok ellátásával. 
Az intézmény képviseletére jogosult: az intézményvezetĘ, és az általa megbízott intézményi 
dolgozó. 
Az intézmény illetékességi és mĦködési köre 

ElsĘdleges tevékenysége Vác és vonzáskörzetének 3-7 éves gyermekek, óvodai nevelésére, 
napközbeni ellátására, iskolai életmódra felkészítésére terjed ki, a katolikus keresztény neve-

lést igénylĘ családok részére. 
 

3. Intézményi szakfeladatok 

Alapfeladatok szakágazati besorolás szerint: 
Az intézmény szakágazati besorolása: 8510 óvodai nevelés 

5629 – Egyéb vendéglátás (óvodai étkeztetés) 
8891 – Gyermekek napközbeni ellátása 

9491 – Egyházi tevékenység 

2. § Szakmai alapdokumentumok és a nyilvánosság 

1. Alapító okirat 
Az intézmény jogszerĦ mĦködését alapító okirata és nyilvántartásba vétele biztosítja. Az ala-

pító okiratának tartalma az óvodára vonatkozó legfontosabb alapítói rendelkezéseket. 
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2. A dokumentumok kötelező nyilvánossága  
Az intézmény közfeladatot lát el, jogszabályban meghatározottaknak megfelelĘen köteles a 
közérdekbĘl nyilvános mĦködési alapdokumentumait nyilvánosságra hozni, mely kötelezett-
ségének eleget tesz a dokumentumok megtekintési helyének megjelölésével, a tájékoztatást 
adó személy kijelölésével, valamint a tájékoztatás idĘpontjának meghatározásával. 
A közérdekbĘl nyilvános dokumentumok hozzáférhetĘsége: 

- A közérdekbĘl nyilvános dokumentumok hivatalos tárolási helyei, ahol megtekinthetĘ-
ek: intézményben: az iroda, valamint a központi folyosón a szabályzattároló dobozban. 

- Az óvodavezetĘ a felelĘs azért, hogy mindig az érvényben lévĘ, hatályos dokumentu-

mok legyenek itt elhelyezve. 

- Ebben a helyiségben 1-1 hiteles példányt kell tartani a következĘ dokumentumokból: 
- pedagógiai (nevelési) program, 
- SZMSZ, 

- házirend, 
- éves munkaterv 

- különös közzétételi lista. 
 

A közzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmaznak.  
A dokumentumok hozzáférhetĘségét az érdeklĘdĘk számára oly módon kell biztosítani, hogy 
azok helyben olvashatók, tanulmányozhatók legyenek. 
Tájékoztatást adó személy: az óvodavezetĘ, valamint az óvodavezetĘ által erre a célra kineve-

zett személy. 

Tájékoztatás idĘpontja: évente egy alkalommal az óvodavezetĘ szervezett formában ismerteti 
a dokumentumok tartalmát. SzülĘi értekezleteken is tájékoztatást nyújt a szülĘk számára, me-

lyet aláírásukkal igazolnak. Szóbeli tájékoztatást is kérhetnek az óvodavezetĘtĘl vagy az óvo-

davezetĘ által kinevezet személytĘl a dokumentumok tartalmát illetĘen elĘre egyeztetett idĘ-
pontban. 

  

A Házirend egy hatályos  példányát minden szülĘnek az elsĘ szülĘi értekezleten, illetve min-

den jelentĘs módosításkor át kell adni. A házirend szülĘk számára történĘ átadásáért az in-

tézményegységben az óvodavezetĘ, valamint az általa kinevezett személy a felelĘs.  

3. § Különös közzétételi lista 

Az intézményünk honlapján bárki számára személyazonosításra alkalmatlan formában korlá-
tozástól mentesen hozzáférhetĘ formában közzé kell tenni a különös közzétételi listát. A köz-

zétett anyagok személyes adatokat nem tartalmaznak. A közzétételi listát, szükség szerint, de 
legalább nevelési évenként felül kell vizsgálni. 
Tartalma: 

- óvodapedagógusok száma, 
- óvodapedagógusok iskolai végzettsége, szakképzettsége, 
- dajkák száma, 
- dajkák szakképzettsége, 
- az óvodai nevelési év rendje, 
- az óvodai csoportok száma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszáma. 
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III. AZ IRATKEZELÉS ÉS AZ ÜGYINTÉZÉS SZAŰÁLYAI 

A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell 

- a nevelési-oktatási intézmény 

- nevét, 
- székhelyét, 

- az iktatószámot, 
- az ügyintézĘ megnevezését, 
- az ügyintézés helyét és idejét, 
- az irat aláírójának nevét, beosztását és 

- a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzĘjének lenyomatát. 
 

A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A határozatnak a 
rendelkezĘ részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmaznia kell 

- a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 
- amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történĘ utalást, 
- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

- az eljárást megindító kérelem benyújtására történĘ figyelmeztetést. 
 

JegyzĘkönyvet kell készíteni, ha jogszabály elĘírja, továbbá ha a köznevelési intézmény neve-

lĘtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény mĦködésére, a gyerme-

kekre, vagy a nevelĘ-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javas-

latot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzĘkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elké-
szítését a nevelési-oktatási intézmény vezetĘje elrendelte.  
A jegyzĘkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévĘk felsorolását, az 
ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 
nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzĘkönyv készítĘjének az aláírását. A 
jegyzĘkönyvet a jegyzĘkönyv készítĘje, továbbá az eljárás során végig jelen lévĘ 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 Ęrzés idejét a II.sz mellékletként ki-

adott irattári terv határozza meg. Az irattári Ęrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésé-
nek évétĘl kell számítani. 
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetĘje rendeli el és ellenĘrzi. A terve-

zett iratselejtezést annak tervezett idĘpontját legalább harminc nappal megelĘzĘen be kell 
jelenteni az illetékes levéltárnak. 
 
335/2005. (XII.29.) Kormányrendelet 3. §. 3. bekezdés meghatározza a közfeladatot ellátó 
szervek iratkezelésének általános követelményeit. 

1. § 1. Az iratkezelés szervezete és felügyelete: 

Az intézményben az iratkezelés felügyeletét a mindenkori óvodavezetĘ látja el, aki felelĘs 
azért, hogy a biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre áll-
janak. 

Az intézmény vezetĘje évente ellenĘrzi az iratkezelés szabályainak betartását és intézkedik az 
esetleges szabálytalanságok megszüntetésérĘl. 
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Az intézményvezetĘ e felügyeleti jogát átruházhatja. Ezen átruházás csak írásban, az átruhá-
zott feladatok, hatáskörök, felsorolásával történhet. Az óvodavezetĘt tartós távolléte esetén az 
iratkezelés felügyeletében  a intézmény-vezetĘ helyettesíti. 
Az iratkezelés további rendelkezéseit az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza. 

2. § A kötelezően használt nyomtatványok  

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 
- nyomdai úton elĘállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefĦzött pa-

píralapú nyomtatvány, 
- nyomdai úton elĘállított papíralapú nyomtatvány, 
- elektronikus okirat, 

- elektronikus úton elĘállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint hi-

telesített papíralapú nyomtatvány. 
Az elektronikus okirat az oktatásért felelĘs miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásá-
val elektronikus úton elĘállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elekt-

ronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 
 

Az óvoda által használt nyomtatványok 

- a felvételi elĘjegyzési napló, 
- a felvételi és mulasztási napló, 
- az óvodai csoportnapló, 
- az óvodai törzskönyv, 
- a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (a továbbiakban: óvodai 

szakvélemény), 
- a gyermek fejlĘdését nyomon követĘ dokumentáció. 
 

Az óvodai felvételi elĘjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására 
szolgál. 
A felvételi elĘjegyzési naplóban fel kell tüntetni: 

- az óvoda nevét, 
- OM azonosítóját,  
- címét,  
- a nevelési évet,  
- a napló megnyitásának és lezárásának idĘpontját,  
- az óvodavezetĘ aláírását,  
- az óvoda körbélyegzĘjének lenyomatát is.  

A napló nevelési év végén történĘ lezárásakor fel kell tüntetni a felvételre jelentkezĘ, a felvett 
és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek számát. 

  

A felvételi elĘjegyzési napló gyermekenként tartalmazza: 
- a jelentkezés sorszámát, idĘpontját, 
- a gyermek nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címét, anyja születéskori nevét, apja (gondviselĘje) nevét, 
- a kijelölt óvoda megnevezését, 
- annak az óvodának a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még benyújtották, 
- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idĘpontjában részesül-e bölcsĘdei vagy 

óvodai ellátásban, 
- a szülĘ felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit, 
- a felvételi elbírálásánál figyelembe vehetĘ egyéb szempontokat, 
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- az óvodavezetĘ javaslatát, 
- a felvétellel kapcsolatos döntést, annak idĘpontját, 
- a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idĘpontját és iktatószámát, 
- a felvétel idĘpontját. 

 

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztása-

ik vezetésére szolgál: 
- a felvételi és mulasztási naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, cí-

mét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. 
- a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és ide-

jét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogsze-

rĦ tartózkodást megalapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, 
anyja születéskori nevét, apja vagy törvényes képviselĘje nevét, TAJ számát 

- a felvétel idĘpontját, 
- az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését, 
- a szülĘk napközbeni telefonszámát, 
- a megjegyzés rovatot. 

 

Amennyiben az óvoda sajátos nevelési igényĦ gyermekek nevelését is ellátja, a megjegy-

zés rovatban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértĘi bizottság nevét, címét, a 
szakvélemény kiállításának idĘpontját és számát, valamint az elvégzett felülvizsgálatok, to-

vábbá a következĘ kötelezĘ felülvizsgálat idĘpontját. 
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezése 
megszĦnt. 
 

Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét, a 
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és lezárás 
helyét és idĘpontját, az óvodavezetĘ aláírását, papíralapú dokumentum esetén az óvodai kör-

bélyegzĘk lenyomatát, a pedagógiai program nevét. 
 

Az óvodai csoportnapló tartalmazza: 
- a gyermekek nevét és óvodai jelét, 
- a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a 

három-négyéves, a négy-ötéves, az öt-hatéves a hat-hétéves gyermekek számát, a sajá-
tos nevelési igényĦ gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsĘdé-
sek voltak, 

- a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét, 
- a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idĘtartamát és a tevékenységeket, 
- a hetente ismétlĘdĘ közös tevékenységeket tartalmazó heti rendet napi bontásban, 
- nevelési éven belüli idĘszakonként 

- a nevelési feladatokat, 
- a szervezési feladatokat, 
- a tervezett programokat és azok idĘpontjait, 
- a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló te-

vékenységek, foglalkozások keretében az óvoda pedagógiai programjában 
meghatározott tevékenységi formák tartalmi elemeit, 

- az értékeléseket, 

- a hivatalos csoportlátogatásokat, a látogatás célját, idĘpontját, a látogató nevét és beosz-

tását, a látogatás szempontrendszerét, az eredményt, 
- a feljegyzést a csoport életérĘl. 
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Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál. 
Az óvodai törzskönyv tartalmazza: 

- a törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének idĘpontját, az óvodavezetĘ aláírását, papír-
alapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzĘjének lenyomatát, 

- az óvoda nevét és címét, 
- nevelési évenként az óvoda általános adatait (önkormányzati, nem önkormányzati jel-

leg, nevel-e sajátos nevelési igényĦ és nemzetiségi gyermekeket, gyakorló intézmény-

ként mĦködik-e, a gyermekek október 1-jei valamint május 31.-ei létszámát, az összes 
férĘhely és a szükséges férĘhelyek számát, gyermekcsoportjainak számát, az óvodape-

dagógusok számát, a bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság megnevezését, 
- az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti idĘszak, napi idĘszak és idĘtartam), 
- a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-jei és május 31-

i állapot szerint, a korosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési igényĦ és a hátrányos, 
továbbá a halmozottan hátrányos helyzetĦ gyermekek számát, a gyermekcsoportok ok-

tóber 1-jei számát, 
- nevelési évenként az étkezésben részesülĘ és nem részesülĘ gyermekek számát, 
- az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát, 
- az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a kert, a beépí-

tett terület és az udvar területe), 
- az óvoda épületeinek adatait (építés éve, használat jogcíme, fĦtési módja, légtere, alap-

területe, a Wű-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások adatai), 
- kimutatást az óvoda helyiségeirĘl (alapterület, férĘhely, minĘség, használat, a gyermek-

csoportok közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek), 
- az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, csökkenését) 

nevelési évenként, 
- az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, születési helyet és 

idĘt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idĘ kezdetét, a munkába 
lépés és kilépés idĘpontját. 

- Óvodánként 1 törzskönyvbe kerülnek bejegyzésre az adatok. Kitölti az óvodavezetĘ.  

 

Az óvodai szakvélemény az óvodának a gyermek iskolaérettségére vonatkozó állásfoglalás-

ára szolgáló három példányból álló nyomtatvány. 
A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvéleményen fel kell tüntetni az 
óvoda nevét, OM azonosítóját és címét. 
A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény tartalmazza: 

- a gyermek nevét, születési helyét és idejét, lakóhelyének, tartózkodási helyének cí-
mét,oktatási azonosítóját 

- az állásfoglalást arra vonatkozóan, hogy az intézmény 

- a gyermeknek az általános iskola elsĘ évfolyamára való felvételét, 
- a gyermek további óvodai nevelését, 
- a gyermek iskolaérettségének megállapítása céljából a szakértĘi bizottság vizs-

gálatát,  
- a szakvélemény kiállításának helyét és idejét, az óvodavezetĘ aláírását, 
- a szülĘnek a szakvélemény megismerését igazoló aláírását. 
 

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény egy példánya az óvo-

dában marad, egy példányát át kell adni a szülĘnek. Amennyiben az óvodavezetĘ a gyermek 
további óvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példányt meg kell küldeni a gyer-

mek lakóhelye szerint illetékes települési önkormányzat jegyzĘjének. 
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A gyermek fejlĘdését nyomon követĘ dokumentáció a gyermek fejlĘdésérĘl folyamatosan 
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlĘdésének 
ütemét, a differenciált nevelés irányát. 
 

A gyermek fejlĘdését nyomon követĘ dokumentáció tartalmazza: 
- a gyermek anamnézisét, 
- a gyermek fejlĘdésének mutatóit (érzelmi-szociális, értelmi, beszéd-, mozgásfejlĘdés), 

valamint az óvoda pedagógiai programjában meghatározott tevékenységekkel kapcsola-

tos egyéb megfigyeléseket, 
- a gyermek fejlĘdését segítĘ megállapításokat, intézkedéseket, az elért eredményt, 
- amennyiben a gyermeket szakértĘi bizottság vizsgálta, a vizsgálat megállapításait, a fej-

lesztést végzĘ pedagógus fejlĘdést szolgáló intézkedésre tett javaslatait, 
- a szakértĘi bizottság felülvizsgálatának megállapításait, 
- a szülĘ tájékoztatásáról szóló feljegyzéseket. 

 

 

III. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS ÉS VEZETÉS 

1. §  Az intézmény szervezeti egységei 

1. Szervezeti egységek és vezetői szintek 

A szervezeti egységek és a vezetĘi szintek meghatározásának alapelve, hogy az intézmény a 
feladatait a jogszabályi elĘírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelĘen magas 
színvonalon láthassa el.  
Szervezeti felépítés 
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2. § A vezetők közötti feladatmegosztás 

1. A vezető személye 

Az intézményvezetĘ a közoktatási törvény feltételeinek megfelelĘ személy, a Fenntartó neve-

zi ki. 

A vezetĘi megbízás követelményei: 
• keresztény értékrenddel való azonosulás, 

• az intézményvezetéshez szükséges felsĘfokú végzettség és szakképzettség,  
• pedagógus szakvizsga,    
• 5 év pedagógus munkakörben szerzett szakmai gyakorlat,  

• a nevelési-oktatási intézményben pedagógus munkakörben, határozatlan idĘre, teljes 
munkaidĘre szóló alkalmazás, vagy a megbízással egyidejĦleg pedagógus munka-

körben történĘ, határozatlan idĘre teljes munkaidĘre szóló alkalmazás.  

 

2. Intézményvezetői jogkör 

Az intézményvezetĘ feladatait, jogkörét, felelĘsségét a köznevelési törvény és a fenntartó 
határozza meg.  
Kiemelt feladatai és hatásköre: 

- a nevelĘ és oktató munka irányítása és ellenĘrzése, 
- katolikus értékrend erĘsítése, missziós feladat a szülĘk körében, 
- a nevelĘtestület vezetése és döntéseinek elĘkészítése, 
- a döntések végrehajtásának szakszerĦ szervezése, ellenĘrzése, 
- a mĦködéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a rendelkezésre álló 

költségvetés alapján, 
- az intézményt irányító belsĘ szabályzatok vezetĘi utasításként való kiadása, a hatályos-

ságról történĘ gondoskodás, betartásának ellenĘrzése, 

- az intézmény képviselete,  
- együttmĦködés a szülĘkkel, az érdekképviselettel,  
- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, és gyermekbaleset megelĘzésének irányítása, 
- a munka- és tĦzvédelmi tevékenység megszervezése, 
- a pedagógus továbbképzések megszervezése, 
- döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe, 
- az alkalmazottak teljesítményének értékelése. 

 

Az intézményvezetĘ kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthetĘ feladatok: 
- az intézmény gazdálkodására vonatkozóan a teljes körĦ kötelezettségvállalási jogkör 

gyakorlása, 
- az intézmény mĦködéséért és gazdálkodásáért való felelĘsség, 
- a munkáltatói jogkör gyakorlása, 
- ellátja a jogszabályok által a vezetĘ hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatokat, 
- kötelezettségvállalási jogkör. 

 

3. Intézményvezetői felelősség:  
- az intézmény szakszerĦ és törvényes mĦködésért, 
- az ésszerĦ és takarékos gazdálkodásért, 
- a pedagógiai munkáért, 
- a gyermekekkel való egyenlĘ bánásmód megköveteléséért, 
- a gyermekek érdekeinek elsĘbbségéért, 
- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, 
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- a nevelĘmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 
- a gyermekbalesetek megelĘzéséért, 
- a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért, 
- a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

4. A vezető helyettes személye, hatásköre 

Az intézményvezetĘ feladatait a vezetĘ-helyettes közremĦködésével látja el. A vezetĘ-

helyettes felsĘfokú végzettséggel, szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus 
munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkezĘ személy, aki közvetlenül irányítja a beosztottak 
munkáját. A vezetĘ helyettesi megbízást az intézményvezetĘ adja - a nevelĘtestületi vélemé-
nyezés megtartásával, a határozatlan idĘre kinevezett alkalmazottnak. A megbízás visszavo-

násig érvényes. Személyes tulajdonságok: kezdeményezĘkészség, önállóság, nevelés, integrá-
ció iránti elkötelezettség, keresztény értékrenddel való azonosulás. 

 

A vezetĘ helyettes munkáját munkaköri leírása alapján és az óvodavezetĘ közvetlen irányítá-
sával végzi (Munkaköri leírás az SZMSZ mellékletében található.) A vezetĘ helyettes hatás-

köre és felelĘssége kiterjed teljes feladatkörére, és tevékenységére. Tevékenységében szemé-
lyes felelĘsséggel tartozik az intézmény vezetĘjének. Űeszámolási kötelezettsége az intéz-

mény egész mĦködésére és minden alkalmazott munkájára vonatkozik. EllenĘrzéseit tapaszta-

latait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémáit jelzi az intézményvezetĘnek, 
konkrét megoldási javaslatokat tesz. 
Az intézményvezetĘ hatáskörébĘl átruházza a helyettesre: 

- az egyházi és nemzeti ünnepélyek méltó szervezése, 
- a házi továbbképzések megszervezése, 
- a szakmai munkaközösség mĦködési feltételeinek biztosítása,  
- a szülĘi szervezet (közösség) mĦködésének segítéséért, valamint a pedagógus és a neve-

lĘ munkát segítĘ munkatársaknak helyettesítési vagy munkaidĘ beosztásának elkészíté-
se. 

 

5. Vezetők kapcsolattartása és helyettesítési rendje. 
Az intézményvezetĘ és a helyettes kapcsolattartása folyamatos: a szükségletnek és a konkrét 
feladatoknak megfelelĘ rendszerességĦ.   
Az intézményvezetĘ helyettesítése: az óvodavezetĘt szabadsága és betegsége, és hivatalos 
távolléte esetén: helyettes beosztású vezetĘtársa helyettesíti. 
Az intézményvezetĘ tartós távolléte esetén a teljes vezetĘi jogkör gyakorlására külön írásos 
intézkedésben ad felhatalmazást.  
Az intézményvezetĘ kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthetĘ feladatok: 

- a munkáltatói jogkör gyakorlása, 
- kötelezettségvállalási jogkör. 

Az intézményvezetĘ tartós távolléte esetén a teljes vezetĘi jogkör gyakorlására külön írásos 
intézkedésben ad felhatalmazást. Ha ezt bármilyen ok miatt nem tudja megtenni, a távollét 
ötödik napján az általános vezetĘ-helyettes a fenntartóhoz fordul telefonon, s a hatodik naptól 
kezdĘdĘen kéri a helyettesítés elrendelését írásban, azonnali fenntartói intézkedésként faxon 
vagy e-mailben. 

Az általános helyettes helyettesítése: szabadsága és betegsége, valamint hivatalos távolléte 
esetén: munkaközösség vezetĘ helyettesíti. 
Az óvodavezetĘ és az általános vezetĘ helyettes egyidejĦ távolléte esetén a helyettesítést szin-

tén a munkaközösség vezetĘ látja el. 
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Mindhárom vezetĘ távolléte esetén a legidĘsebb óvónĘ helyettesít. 
 

Feladata és hatásköre kiterjed: 
- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátására; 
- a gyermekbaleset-megelĘzésre; 
- baleset, tĦz, bombariadó esetén az intézkedésre; 
- a gyermekek egészségügyi vizsgálatának levezénylésére, 
- a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesülésére. 

 

6. Az intézmény vezetősége 

A vezetĘség a az óvodavezetĘbĘl és a helyettesbĘl áll Ęk irányítják, tervezik, szervezik, ellen-

Ęrzik és értékelik a szervezeti egységeket. 
7. Az intézmény vezetőség jogköre 

Konzultatív testület: véleményezĘ és javaslattevĘ joga van, és dönt mindazon ügyekben, ame-

lyekben az óvodavezetĘ saját jogkörébĘl ezt szükségesnek látja. 
8. A vezetőség tagjai: 

- az intézményvezetĘ, 
- a vezetĘ helyettes, 

- a szakmai munkaközösség vezetĘje, 

- a gazdasági vezetĘ. 

9. A vezetőség értekezletei 
A vezetĘség a munkatervben rögzített vezetĘi értekezleteket tart. Rendkívüli vezetĘi értekez-

letet az intézményvezetĘ az általános munkaidĘn belül bármikor összehívhat. A vezetĘi érte-

kezleteken a résztvevĘk beszámolnak a szervezeti egységek mĦködésérĘl: a kiemelkedĘ telje-

sítményekrĘl, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról. A veze-

tĘség félévenként beszámolót tart a nevelĘtestületi értekezleten a feladatokról, a tapasztalat 
pozitívumokról és hiányosságokról. 
10. Kiadmányozási jog 

Kiadmányozási joggal az óvodavezetĘ rendelkezik. Távolléte esetén a gazdasági vezetĘnek 

van kiadmányozási jogosultsága. 
Az óvoda cégszerĦ aláírásakor az aláíró: 

- óvodavezetĘ, 
Munkaköri leírásukban rögzített esetekben aláírási joga van az óvodavezetĘ-helyetteseknek és 
a gazdasági vezetĘnek. 

3. § Az intézmény bélyegzőhasználata 

1. Az intézmény bélyegzői és annak használatára jogosultak 

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzĘrĘl, annak lenyomatáról nyilvántartást kell 
vezetni. 

A nyilvántartásnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzĘt ki és mikor vette használatba, melyet az 
átvevĘ személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. 
A köznevelési intézmény nevét nemcsak a körbélyegzĘn, hanem valamennyi bélyegzĘn fel 
kell tüntetni, amelyet kizárólag a székhelycímmel együtt használhatnak. 
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A nyilvántartás vezetéséért felelĘs: gazdasági vezetĘ. 

Az átvevĘk személyesen felelĘsek a bélyegzĘk megĘrzéséért. A bélyegzĘk beszerzésérĘl, 
kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjérĘl és évenkénti egyszeri leltározásáról a gazdasági veze-

tĘ gondoskodik, illetve a bélyegzĘ elvesztése esetén az elĘírásoknak megfelelĘen jár el. 
 

Az intézményi bélyegzĘk használatára a következĘ beosztásban dolgozók jogosultak: 
- az óvodavezetĘ, minden tekintetben, 

- az óvodavezetĘ által megbízott gazdasági vezetĘ jogosult. 

 

Használaton kívüli pecsétet el kell zárni (vagy megsemmisíteni, melyrĘl jegyzĘkönyvet kell 
kiállítani). 
 

 

 

Az intézmény hivatalos bélyegzĘinek lenyomata: 
 

Hosszú bélyegzĘ: 
 

 

 

 

KörbélyegzĘ: 
 

 

 

 

 

4. § Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Óvodánk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) 
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elĘállított, hitelesített és tárolt doku-

mentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet elĘírásainak megfelelĘen. 
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az óvodavezetĘ alkal-

mazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során ki kell 
nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát: 

- Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

- Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések, 

- Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

- OSAP-jelentés, 

- Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot). 
 

Az elektronikus úton elĘállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az óvoda-

vezetĘ aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása és hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett formá-
ban tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az óvodavezetĘ által felhatalmazott vezetĘ-helyettes és a 
gazdasági vezetĘ férhetnek hozzá. 
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5. § Az elektronikusan előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje 

A tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelĘs miniszter által vezetett, a minisztérium 
üzemeltetésében lévĘ elektronikus jegyzĘkönyvvezetĘ rendszer segítségével tartjuk nyilván. 
A jegyzĘkönyv kitöltésének céljából a gyermekvédelmi felelĘs rendelkezik hozzáféréssel. A 
jegyzĘkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan óvodavezetĘi hatáskör. 
 

 

IV. A VEZETėK ÉS A SZERVEZTI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPűSOLATTARTÁS 

1. §  Vezetők, szervezeti egységek kapcsolattartása 

1. Vezetők kapcsolattartása  
Az intézményvezetĘ és a helyettes kapcsolattartása folyamatos: a szükségletnek és a konkrét 
feladatoknak megfelelĘ rendszerességgel konzultálnak, munka-megbeszéléseket tartanak. A 
konzultációk és munkamegbeszélések éves rendjét a munkaterv tartalmazza. Rendkívüli kon-

zultációkat és munkamegbeszéléseket kezdeményezheti az óvodavezetĘ, vagy bármelyik pe-

dagógus. 

A vezetĘ-helyettest az óvodavezetĘnek történĘ beszámolási és tájékoztatási kötelezettség ter-

heli. Űeszámolási kötelezettségük kiterjed saját feladat és felelĘsségi körére, tájékoztatási 
kötelezettségük az intézmény egész mĦködésére és minden alkalmazott munkájára. EllenĘrzé-
sei tapasztalatai, lényegi észrevételei, az intézmény érdemi problémái jelzik az intézményve-

zetĘnek, konkrét megoldási javaslatot tesz. Az óvodavezetĘ és a vezetĘ helyettes heti egy al-

kalommal megbeszélést tartanak. 
 

2. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje  

A szervezeti egységeknek úgy kell a közvetlen együttmĦködést megvalósítani, hogy a felada-

tok ellátása zavartalan és zökkenĘmentes, valamint összehangolt legyen. E követelmények 
megvalósulásáért a vezetĘség a felelĘs. A vezetĘség félévenként beszámolót tart a nevelĘtes-

tületi értekezleten a tapasztalat pozitívumokról és hiányosságokról, s kijelöli a feladatokat a 
következĘ idĘszakra. 
Az intézmény közösségét az óvodai alkalmazottak, a szülĘk és a gyermekek alkotják. Az 
egyes közösségeket, illetve azok képviselĘit jogszabályokban meghatározott esetekben: rész-

vételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik meg. A kapcsolattartás 
rendszeres formái: különbözĘ értekezletek, munkatársi értekezletek, nyílt napok. A kapcsolat-

tartás rendszeres és konkrét idĘpontjait az éves munkaterv tartalmazza. A belsĘ kapcsolattar-

tás általános szabálya, hogy a különbözĘ döntési fórumokra, nevelĘtestületi, alkalmazotti ér-

tekezletekre vonatkozó napirendi pontokhoz, a döntési, egyetértési és véleményezési jogot 

gyakorló közösségek által delegált képviselĘt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzĘkönyvben 
kell rögzíteni. 
 

V. A VEZETėK ÉS AZ ÓVODAI SZÜLėI SZERVEZET (KÖZÖSSÉG) KÖ-
ZÖTTI KAPűSOLATTARTÁS  

1. §  Szülői szervezet működése 

A Köznevelési törvény alapján a szülĘk meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük 
teljesítésére szülĘi szervezetet hoznak létre. A szülĘi szervezet dönt saját szervezeti és mĦkö-
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dési rendjérĘl, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselĘinek megválasztásáról és képvise-

letérĘl. A szülĘi szervezet vezetĘit képviseleti úton választják meg a szülĘk. 
A szülĘi szervezet képviselĘjét meg kell hívni a nevelĘtestületi ülés azon napirendi pontjainak 
tárgyalásához, amelyekben a szülĘi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van. 
 

1. A szülői közösség véleményezési jogot gyakorol: 
- a házirend elfogadásában, 
- az SZMSZ elfogadásában, 
- az óvodai pedagógiai program elfogadásában. 

 

2. Döntési jogkörei: 
- megválasztja saját tisztségviselĘit, 
- kialakítja saját mĦködési rendjét, 
- az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 
- képviseli a szülĘket és a gyerekeket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik ér-

vényesítésében, 
- véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülĘkkel és a gyerekekkel kapcsolatos va-

lamennyi kérdésben. 
 

Az óvodapedagógus jelezni köteles a szülĘk felvetéseit az intézményvezetĘnek. A szülĘk vé-
leményét, javaslatait a gyermekcsoport szülĘinek képviselĘi is eljuttathatják az intézmény 
vezetĘségéhez. Az információ birtokában a jelzés tartalmától függĘen az óvodavezetĘ intéz-

kedni, tájékoztatni köteles. 
Az intézményvezetĘ a SzülĘi Szervezet összehívását évenként legalább egyszer kezdeménye-

zi a szülĘi közösség elnökénél. Hivatalos tájékoztatásadás, valamint a szülĘi szervezet véle-

ményének, javaslatainak meghallgatása, óvodai ügyekkel kapcsolatos konzultáció céljából.  
 

3. A szülői szervezet (közösség) megfelelő csoportja a megfelelő vezetőtől kérhet tájékoztatást 
szóban: 

- az óvodai csoportot érintĘ kérdésben az  óvodai csoport szülĘi közösségének képviselĘ-
je,  a csoport óvodapedagógusától, az illetékes óvodai csoport szülĘi közössége elĘtt, 

- teljes intézményt érintĘ kérdésben az intézményi szülĘi közösség képviselĘje az intéz-

mény vezetĘjétĘl a teljes intézmény szülĘi szervezete (közössége) elĘtt, a gyermekek 

nagyobb csoportját érintĘ bármely kérdésben tájékoztatást kérhet 
- a gyermekek nagyobb csoportját érintĘ ügyekben szóban tájékoztatást kérhet az intéz-

ményvezetĘtĘl elĘre egyeztetett idĘpontban és formában (az óvodavezetĘi irodában, ve-

zetĘségi megbeszélésen, nevelĘtestületi értekezleten). A kapott választ ismertetnie kell 
a szülĘk közösségével. 

- írásban: levélben vagy elektronikus levélben. Az írásban felvetett problémára legkésĘbb 
a levél átvételétĘl, elektronikus levél esetén annak megnyitásától számított harmincadik 
napon a szülĘi szervezetnek választ kell kapnia. Írásban kért és kapott tájékoztatást az 
adott szülĘi közösség elĘtt a tájékoztatást kérĘ képviselĘnek a legközelebbi alkalommal 
ismertetni kell az illetékes szülĘi közösséggel. 

 

A teljes intézményt érintĘen a gyermekek nagyobb közösségét érintĘ ügy tárgyalásakor a szü-
lĘi szervezet (közösség) képviselĘjét az intézményvezetĘ ő nappal korábban értesíti az érte-

kezlet helyérĘl, idĘpontjáról, napirendjérĘl, valamint az üggyel kapcsolatos információkat 
tartalmazó anyagokat megküldi számára, hogy a szülĘi szervezet (közösség) képviselĘje ta-

nácskozási joggal részt vehessen a nevelĘtestület értekezletein. 
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2. § Alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi dolgozó tagja. 
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és a köz-

alkalmazotti törvény szabályozza. 
Az alkalmazotti közösséget és azok képviselĘit jogszabályban meghatározott részvételi, javas-

lattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghívót kap. 
Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoz-

tatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, 
vezetĘjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. 
A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezĘ közösségeken 
kívül az óvoda mĦködési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat 
az óvoda minden közalkalmazottja. 
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-elĘkészítés során a döntési jogkör gya-

korlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos állás-

pontját a javaslattevĘvel, véleményezĘvel közölni kell. 
Egyetértési jog: a döntési jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylege-

sen egyetértenek. 
Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 

3. § A nevelőtestület 

A nevelĘtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkezĘ 
testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az 
óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelĘtestület tagja az óvoda va-

lamennyi pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja. 
 

A nevelĘtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mĦködésével kapcsolatos 

ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban, továbbá az e Szabályzatban 
meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevĘ jogkörrel rendelkezik. 
 

1. A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

A nevelĘtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. 70. §-a, 

valamint a EMMI r. 117. §-a határozza meg. 
A nevelĘtestület véleményezĘ és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 
érintĘ ügyben. 
 

A nevelĘtestület döntési jogköre: 
- a pedagógiai program elfogadása 

- az SZMSZ és a házirend elfogadása 

- a nevelési év munkatervének elfogadása 

- átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

- továbbképzési program elfogadása 

- az intézményvezetĘi pályázat szakmai véleményezése 

- a nevelĘtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása 

- jogszabályban meghatározott más ügyek 
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A nevelĘtestület véleményét ki kell kérni: 
- a pedagógusok külön megbízásának elosztása során 

- a vezetĘ-helyettes megbízásakor, megbízásának visszavonásakor 
 

A nevelĘtestület a nevelési év folyamán rendes és – szükség szerint – rendkívüli értekezletet 
tart. 

A nevelĘtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és idĘpont-

tal az óvoda vezetĘje hívja össze. 

A pedagógusok felelĘssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, beszámo-

lási kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél elérését. 
 

Az óvodavezetĘ rendkívüli nevelĘtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal 
elĘbb történĘ kihirdetésével intézkedik. 
A rendkívüli nevelĘtestületi értekezlet összehívásának nevelĘtestületi kezdeményezéséhez a 
pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 
nevelési idĘn kívül, a kezdeményezéstĘl számított nyolc napon belül össze kell hívni. 
 

2. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések 

A nevelĘtestület írásos elĘterjesztés alapján tárgyalja 

- a pedagógiai program, 
- az SZMSZ, 

- a házirend, 
- a munkaterv, 

- az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával kapcsolatos napi-

rendi pontokat. 

Az óvodavezetĘ az elĘterjesztés írásos anyagát a nevelĘtestületi értekezlet elĘtt legalább nyolc 
nappal átadja a nevelĘtestület tagjainak. 
 

A nevelĘtestületi értekezlet levezetését az óvodavezetĘ vagy óvodavezetĘ-helyettes látja el. A 
jegyzĘkönyv hitelesítésére az értekezlet egy nevelĘtestületi tagot választ. 
A nevelĘtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. 

Döntéseit és határozatait – kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt 
szavazással, egyszerĦ szótöbbséggel hozza. Ha a nevelĘtestület egyszerĦ szótöbbséggel hoz-

ható döntésekor szavazategyenlĘség keletkezik, a határozatot az óvodavezetĘ szavazata dönti 
el. 

A nevelĘtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési 
évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 
 

A nevelĘtestületi, alkalmazotti értekezletekrĘl lényegkiemelĘ, emlékeztetĘ jegyzĘkönyv ké-
szül, mely tartalmazza: 

- a helyet, idĘt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzĘkönyvvezetĘ és hitelesítĘ nevét, 
- a jelenlévĘk számát,  
- az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévĘk nevét, 
- a meghívottak nevét, 
- a jelenlévĘk hozzászólását, 
- a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását,  
- a határozat elfogadásának szavazási arányát. 
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A jegyzĘkönyvet az értekezletet követĘ három munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzĘ-
könyvet az óvodavezetĘ, a jegyzĘkönyvvezetĘ és a nevelĘtestületi tagok közül egy hitelesítĘ 
írja alá. A jegyzĘkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítĘ jelenléti ívet, melyet a 
jegyzĘkönyvet aláírók hitelesítenek. 
 

3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelĘtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosí-
tott hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 
 

VI. A NEVELėTESTÜLET JOGKÖRE 

1. §  Nevelőtestület jogköre 

A nevelĘtestület tagja az intézmény pedagógus munkakört betöltĘ alkalmazottja és a nevelĘ 
munkát közvetlenül segítĘ szakirányú végzettségĦ alkalmazott. 
 

1. Az intézmény alapfeladatainak ellátásával összefüggő munkakörök: 
- a vezetĘi munkakörök, 
- óvodapedagógus. 

 

2. A nevelőtestület döntési jogköre: 
- a helyi pedagógiai program és módosításának elfogadása, 
- a szervezeti és mĦködési szabályzat és módosításának elfogadása, 
- a nevelési intézmény éves munkatervének elkészítése, 
- a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 
- a nevelĘtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 
- a házirend elfogadása, 
- a jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

3. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 
- a pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, 
- vezetĘ-helyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása elĘtt, 
- pedagógusok, gyermekek csoportbeosztásakor, 
- a munkaközösség-vezetĘ megbízásról. 

 

A nevelĘtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mĦködé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
 

A nevelĘtestület feladatainak ellátására az éves munkatervben rögzített évi rendes, illetve a 
jogszabályban meghatározott felek kezdeményezésére rendkívüli értekezletet tart. 
 

4. A tanévi rendes nevelőtestületi értekezletek: 
- évnyitó értekezlet, 
- félévi értekezlet, 
- évzáró értekezlet. 
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Rendkívüli értekezlet kell összehívni jogszabályban meghatározott esetekben, melyért az in-

tézményvezetĘ felel. Ha szülĘi szervezet kezdeményezi a nevelĘtestületi értekezlet összehívá-
sát, az intézményvezetĘ 8 napon belül köteles összehívni a nevelĘtestületet, hogy döntést hoz-

zon a szülĘi szervezet kezdeményezésének elfogadásáról. Ha a nevelĘtestület elfogadja a szü-
lĘi szervezet kezdeményezését, az értekezlet idĘpontját is kitĦzi az ügyintézési határidĘn be-

lüli idĘpontra, az intézményvezetĘ három napon belül értesíti a szülĘi szervezetet a nevelĘtes-

tületi döntésrĘl. 
Az értekezletek vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók képviselĘjét 
meg kell hívni. Az egyetértést gyakorló részére, ha az külsĘ személy vagy szervezet az egyet-

értés tárgyát képezĘ anyagot 30 nappal korábban írásban el kell juttatni tértivevényes levélben 
és egyetértĘ nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorló a nevelĘtestület vagy az 
alkalmazotti közösség vagy annak egy csoportja, az anyagot írásban hozzáférhetĘvé kell tenni 
30 nappal korábban, s tájékoztatni kell a hozzáférés módjáról é s helyérĘl. 
  

A nevelĘtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak ki-

vételével – nyílt szavazással és egyszerĦ szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén a neve-

lĘtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a tagjai közül. A szavazatok egyenlĘsége ese-

tén az óvodavezetĘ szavazata dönt. 
A nevelĘtestületi értekezlet jogszabály elĘírásoknak megfelelĘ, emlékeztetĘ jegyzĘkönyvét az 
értekezlet elején kijelölt személy vezeti, mint jegyzĘkönyvvezetĘ, melyet tisztázás után írhat 
alá a jogszabályban meghatározott végig jelen lévĘ személy. A tisztázásnak legkésĘbb az ér-

tekezletet követĘ napon meg kell történnie és az iratnak irattárózásra kell kerülnie. A döntése-

ket, határozatokat kivonatolni kell továbbá a jegyzĘkönyvbĘl és a döntések, határozatok tára 
dossziéban idĘrendi sorrendben el kell helyezni. A jegyzĘkönyvekkel és a döntések, határoza-

tok tárával kapcsolatos elĘírások betartatásáért az intézményvezetĘ felel. 
 

VII. SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG  

1. §  Az Intézmény szakmai munkaközössége 

A szakmai munkaközösség a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. A 

szakmai munkaközösség szakterülete tevékenységekhez, neveléshez, hitre neveléshez kapcso-

lódó. 
 

1. Munkaközösségi célok és feladatok  
A pedagógusok a közös szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenĘrzésére 
szakmai munkaközösséget hoznak létre. 
A munkaközösség feladatai: 

- fejleszti a nevelés módszertanát és a szükséges eszközöket, 
- támogatja a pályakezdĘ óvodapedagógusok munkáját, 
- egységessé teszi az intézményi követelményrendszert, 
- felméri és értékeli a gyerekek tudás- és készségszintjét, 
- javasolja az óvodában használandó könyveket, eszközöket, 
- végzi a nevelĘtestület által átruházott feladatokat, 
- segíti az egyes pedagógusok munkáját. 

  

Az egyes pedagógus munkájának segítése: Az óvodapedagógusok óvodai csoportjuk, illetve 
az egyes gyermekek nevelési problémáival, módszertani kérdésekkel az illetékes munkakö-
zösség vezetĘhöz fordulhatnak, aki köteles érdemi segítséget nyújtani, tanácsot adni, a javas-
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lata beválását figyelemmel kísérni, a segítséget kérĘ óvodapedagógustól visszajelzést kérni a 
beválással kapcsolatosan. Továbbképzéseken tanult ismereteket, elsajátított készségeket, ké-
pességeket, más intézményben látott jó gyakorlatokat továbbadni az óvodapedagógusoknak. 
 

2. A munkaközösség vezetője 

A szakmai munkaközösség tagjai évenként saját szakmai tevékenységük irányítására, koordi-

nálására kimagasló felkészültségĦ és jól szervezĘ munkaközösség vezetĘt választanak. A 
munkaközösség vezetĘje képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetĘsége felé, 
és az óvodán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai elĘtt köteles meghallgatni a munkaközösség 
tagjait, tájékoztatja Ęket az értekezletek szakmai napirendi pontjairól. 
 

3. A munkaközösség vezető feladatai: 
- irányítja és koordinálja a munkaközösség tevékenységét, felelĘs a szakmai munkáért, 

folyamatos kapcsolat tart a munkaközösség tagjaival, 
- ellenĘrzi a tagok munkáját, hiányosságok esetén tájékoztatja az intézmény vezetĘjét, 
- munkaközösségi értekezleteket hív össze, 

- összeállítja a nevelési program alapján a munkaközösség éves munkaprogramját, melyet 

a munkaközösség tagjai fogadnak el, 
- beszámol a tantestületnek a munkaközösség tevékenységérĘl 
- javaslatot tesz szakmai továbbképzésekre. 

 

4. Szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje 

Munkaközösségek közötti kapcsolattartás a munkaközösség vezetĘk feladata körébe tartozik. 
 

5. Óvodatitkár 

A nevelĘtestülettĘl és a dajkák közösségétĘl elkülönült feladattal rendelkezĘ közalkalmazott, 
akinek munkaköre elsĘsorban az intézmény jogszerĦ és rendeltetésszerĦ mĦködéséhez elĘírt 
adminisztratív feladatok elvégzése. 
 

6. Dajkák és technikai dolgozók közössége 

Elkülönült szervezeti egységnek nem minĘsülĘ, jogszabályokban megfogalmazott és saját 
területüket érintĘ kérdésekben véleményezési és javaslattevĘ jogkörrel rendelkezĘ közösséget 
alkotnak. 

2. § Belső önértékelési csoport 

Az intézmény pedagógusai az önértékelés folyamatához belsĘ önértékelési csoportot hoztak 
létre. 
 

1. Célja 

Az intézmény az önértékelés során azt vizsgálja, hogyan tudott megfelelni saját  
céljainak, illetve azok megvalósításában hol tart.  
Az intézményi önértékelés fókuszában az intézmény pedagógiai munkájának minĘségére leg-

inkább hatást gyakorló, standardban leírt pedagógus,vezetĘ kompetenciák és intézményi jel-

lemzĘk állnak, a hozzájuk kapcsolódó elvárásokkal együtt.  
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2. A belső önértékelési csoport tagjai 

ElsĘsorban az intézmény mesterpedagógusai, minĘsített pedagógusai. VezetĘ, vezetĘ helyet-

tes, munkaközösség vezetĘ, óvoda titkár informatikai háttér munkája. 
A belsĘ önértékelési csoport tagjai vezetĘt választanak a tevékenységek szervezésére, irányí-
tására, koordinálására. 
A belsĘ önértékelési csoport feladatait az óvoda pedagógiai programja és éves munkaterve 
irányozza elĘ.  
 

Az óvodavezetĘ feladat átruházása alapján a belsĘ önértékelési csoport az alábbi tevékenysé-
geket folytatja: 

- Részt vesznek az önértékelés elĘkészítésében és megtervezésében, a pedagógusok és a 
partnerek tájékoztatásában, valamint az öt évre szóló önértékelési program és az éves 
önértékelési terv elkészítésében 

- Megszervezik a kollégák bevonását az önértékelés lebonyolításába, ennek módját az 
éves önértékelési tervben rögzítik. A bevont kollégákat folyamatosan felkészítik, támo-

gatják 

- Az Oktatási Hivatal által mĦködtetett informatikai támogató felületen rögzítik a tapasz-

talatokat, tényeket, adatokat, melyek alapján az értékeltek megfogalmazzák és a felüle-

ten rögzítik saját önértékelésüket. A felületen és a valóságban is nyomon követik a fo-

lyamatot, gondoskodnak az önértékelés minĘségbiztosításáról. 
 

3. A belső értékelési munkaközösség vezető feladatai: 
- Koordinálja az önértékelés elĘkészítését, megtervezését, a pedagógusok és a partnerek 

tájékoztatását, valamint az öt évre szóló önértékelési program és az éves önértékelési 
terv elkészítését 

- Aktívan részt vesz az önértékelés során használandó adatgyĦjtĘ eszközök kidolgozásá-
ban 

- Megszervezi a kollégák bevonását az önértékelés lebonyolításába, ennek módját az éves 
önértékelési tervben rögzíti 

- A bevont kollégákat felkészíti, és a szakszerĦség érdekében folyamatosan támogatja  
- Segíti az értékelésben részt vevĘ pedagógusokat az Oktatási Hivatal által mĦködtetett 

informatikai támogató felületen való eligazodásban 

- Szükség esetén rögzíti a tapasztalatokat, tényeket, adatokat 
- Törekszik arra, hogy az önértékelési feladatokat –az egyenlĘ teherviselés figyelembe 

vételével – megossza a nevelĘtestület tagjai között (adatgyĦjtés, foglalkozáslátogatás, 
dokumentumelemzés, interjúk felvétele, szükség esetén a kérdĘíves felméréshez kap-

csolódó adatrögzítés)  
- Koordinálja, hogy az egyes pedagógus önértékeléseket megelĘzĘen az érintett pedagó-

gus, tájékoztatást kapjon az ütemezésrĘl, az értékelésben részt vevĘ személyekrĘl, azok 
feladatairól, valamint az értékelés módszertanáról, eszközeirĘl 

- Aktívan közremĦködik a szülĘk, és egyéb érintett partnerek – évenkénti – tájékoztatá-
sában (esetleg rövid szöveges leírásban) 

- Aktívan részt vesz, illetve koordinálja az önértékelési program megvalósítását, foglal-

kozáslátogatások, interjúk, kérdĘíves felmérések szervezését és lebonyolítását 
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VIII. A KÜLSė KAPűSOLATOK RENDSZERE 

1. §  Külső kapcsolatok rendszere formája és módja 

A külsĘ kapcsolatok célja az intézmény feladatai ellátása és a gyermekek érdekében rendsze-

res kapcsolatban van más intézményekkel, cégekkel. Az egészségügyi, gyermekvédelmi, szo-

ciális gondozás, pedagógiai szakszolgálattal, pedagógiai szakmai szolgáltatókkal és más szer-

vezetekkel. 

 

1. Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart számos 
szervezettel, nevezetesen a következőkkel: 

- a fenntartóval, 
- az egyházközség plébánosával, 
- az önkormányzattal, 
- az önkormányzat által fenntartott többi intézménnyel, 
- a KPSZTI-vel, 

- a katolikus intézményekkel, 
- az óvodaorvossal, védĘnĘvel, 
- a gyermek–egészségügyi és nevelési tanácsadó szolgálattal, 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal, 
- a családsegítĘ központtal, 
- a pedagógiai szakszolgálattal, 
- a történelmi egyházak szervezeteivel, 
- egyéb szervezetekkel, hatóságokkal: (rendĘrség, stb.). 

 

2. A külső kapcsolatok formája és módja 

A vezetĘk és az intézmény képviseletével munkaköri leírásban vagy munkatervben megbízott 
dolgozók munkakapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival az 
alábbi módokon: 

- közös értekezletek tartása, ünnepélyek rendezése, 
- szakmai elĘadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 
- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása, 
- intézményi rendezvények látogatása, 
- hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 

2. § A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az egészségügyi ellátás a vonatkozó jogszabályokban rögzített egészségvédĘ orvosi intézke-

déseket és szĦrĘvizsgálatokat tartalmazza. Az intézményvezetĘ és az óvoda gyermekorvosa 
közötti szerzĘdéses megállapodás alapján az egészségügyi ellátás a következĘkre terjed ki: 

• egészségügyi vizsgálat,  
• szĦrés. 

Az óvoda folyamatos kapcsolat tart az óvoda védĘnĘjével. A védĘnĘ feladatkörébe tartozó 
feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabályozza. Az intézmény a kapcsolat formá-
ját, módját az intézményben jelentkezĘ jogos igények szerint rendezi, de évenként legalább 
egyszer. 

Az óvoda védĘnĘ és gyermekorvos elérhetĘségét, a központi folyosó faliújságjára kifüggeszt-

ve a szülĘk megtekinthetik. 
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3. § A fenntartóval való kapcsolattartás 

A fenntartóval való kapcsolattartó az óvodavezetĘ.  
A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális mĦködése, a fenntartói elvárásoknak való 
megfelelés, az intézmény érdekeinek a képviselete. 
A kapcsolat formája, gyakorisága: kölcsönös látogatás, évenként legalább egyszer, valamint 
szükség szerint. 

4. § Az általános iskolákkal való kapcsolattartás 

Az általános iskolákkal való kapcsolattartó az óvodavezetĘ által megbízott óvodapedagógus.  
A kapcsolattartás tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola 

átmenet megkönnyítésével, információk továbbítása a szülĘknek. 
A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, rendezvényeken való részvétel. 
A kapcsolat gyakorisága: a közeli iskolák megkeresésére látogatás az iskolai beiratkozás elĘtt, 
valamint az elsĘ félévet követĘen a város iskoláiból „tanító nénis” szülĘi értekezlet tartása az 
iskolába készülĘ gyermekek szüleinek. 

5. § A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás 

A gyermekek veszélyeztetettségének megelĘzése és megszüntetése érdekében az óvoda 
gyermekvédelmi megbízottja telefonon, írásban és személyes találkozások keretében tartja a 
kapcsolatot a kerületi Gyermekjóléti Szolgálattal. Kölcsönösen tájékoztatják egymást tapasz-

talataikról. 
 

1. A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 
- a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése telefonon és írásban, abban az esetben, ha az óvoda 

a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 
- esetmegbeszélés – az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 
- szülĘk tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának in-

tézményben való kihelyezése a központi faliújságon), lehetĘvé téve a közvetlen megke-

resését. 
Az óvoda segítséget kér a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztetĘ okokat 
pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, illetve a gyermekközösség védelme érdeké-
ben indokolt. 

A segítségkérés indokoltságának fennállásáról az intézményvezetĘ dönt a gyermekvédelmi 
felelĘs felvetése, vagy saját információi alapján a gyermekvédelmi felelĘssel való konzultáció 
után. 
A gyermekjóléti szolgálat által javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérĘl, alkalmazásá-
ról az intézmény vezetĘsége dönt. Az intézkedés végrehajtásának és eredményességének fi-
gyelemmel kísérése a gyermekvédelmi felelĘs feladata, tapasztalatairól minden lényeges tör-

ténés után vagy elmaradása esetén beszámol az intézményvezetĘnek. A tudomására jutott 
információt haladéktalanul megosztja az intézményvezetĘvel. 
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6. § A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás 

Az ő éves gyermekek logopédiai felmérését, szĦrését a pedagógiai szakszolgálat minden év-

ben elĘzetes egyeztetés után végzi el. Az iskolaérettségi vizsgálatra való jelentkezést minden 
év január elején levélben kérvényezzük a pedagógiai szakszolgálatnál.  
1. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás módja, formája: 

- levélben, e-mail-en, valamint telefonon tájékoztatja az óvodát és a szülĘket, 
- vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás. 

7. § A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás tartalma: a pedagógusok szakmai 
ismereteinek bĘvítése, frissítése. 
A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás formája, továbbképzések, konfe-

renciák, gyakorisága: nevelési évenként a meghirdetett idĘpontban. 
 

IX. AZ INTÉZMÉNY MĥKÖDÉSI RENDJE 

1. § Az óvoda munkarendje  

1. Az intézmény általános rendje, és a nyitva tartás 

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mĦködésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket, idĘpontokat: 

- a nevelĘtestületi értekezletek idĘpontját, 
- az egyházi, nemzeti intézményi ünnepek, idĘpontját, 
- a nevelés nélküli napok idĘpontját, 
- a szülĘi értekezletek idĘpontját. 

A nevelési év szeptember 01-tĘl következĘ év augusztus 31-ig tart. A nyári idĘszakban június 
15-tĘl augusztus 31-ig a csoportok összevontan mĦködnek, a nyitvatartási rendeletben megha-

tározottak szerint. 
2. Az iskolai szünetek alatti nyitva tartás rendje 

Az iskolai Ęsz, illetve nagyobb hiányzások esetén a nevelési év közben az óvodai élet zavarta-

lan mĦködését biztosítva, de az ésszerĦség és takarékosság jegyében írásban felmérjük a vár-

ható létszámot. Amennyiben a gyermekek létszáma csoportonként a 20 fĘt nem éri el, élünk a 
csoportok összevonásának lehetĘségével, ügyelet biztosításával. Rendkívüli esetben (pl. pe-

dagógushiányzás) csoportösszevonást a törvényes létszámkeret betartásával és a nevelĘtestü-
let véleményének figyelembevételével az óvodavezetĘ rendelhet el. Huzamosabb idĘre törté-
nĘ csoportösszevonás esetén az óvodavezetĘ köteles tájékoztatni a fenntartót. 
Létszámtól függetlenül nem vonható össze az a gyermekcsoport, ahol zárlattal járó fertĘzĘ 
megbetegedés van. 
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3. Nevelés nélküli munkanapok igénybevételének rendje 

A törvényi elĘírásoknak megfelelĘen intézményünk nevelési évente öt munkanap erejéig, 
nevelés nélküli munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartók számára ügyeleti 
ellátást biztosítunk. A nevelés nélküli munkanapokat a nevelĘtestület szakmai továbbképzésé-
re, valamint az intézmény mĦködésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellátására 
használjuk fel. 
A nevelés nélküli napok idĘpontjáról az éves munkatervben a nevelési év rendje fejezetben 
tájékozódhatnak az óvoda honlapján. A szülĘk legkésĘbb hét nappal elĘbb, az esetek többsé-
gében már az étkezési térítési díj befizetésének idĘpontjában, vagy hirdetmény formájában 
(faliújság, e-mail) is értesítést napnak. 
Rendkívüli szünet elrendelésére a fenntartó engedélyével egészségügyi okokból, természeti 
vagy más katasztrófa esetén kerülhet sor. 
Az óvoda hétfĘtĘl péntekig tartó ötnapos munkarenddel egész éven át folyamatosan mĦködik. 
A nyitvatartási idĘ: reggel 6:30 órától 17:00 óráig. Ez idĘ alatt a gyermekekkel óvodapedagó-
gusok foglalkoznak. Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 8 és délután 16 óra között az 
óvodavezetĘnek vagy helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. 
Szombaton és vasárnap az intézmény zárva van. A zárásért az utolsónak elmenĘ, kulcshaszná-
lati engedéllyel rendelkezĘ dolgozó a felelĘs. A szokásos nyitvatartási rendtĘl való eltérésre 
az intézményvezetĘ adhat engedélyt, kérelem alapján.  
Az üzemeltetés a fenntartó és az ütemezett nyári zárva tartás öt hete alatt szünetel, ilyenkor 
történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. Az in-

tézmény az éves munkatervben állapítja meg az óvodai nevelés helyi rendjét, mely tartalmaz-

za az óvodai nevelés nélküli munkanapok idĘpontját, a szünetek idĘpontját és idĘtartamát. Az 
éves munkatervet elfogadása után, szülĘi értekezleten ismertetni kell a nevelés nélküli mun-

kanapok és a szünetek idĘtartamát és idĘpontját. Nevelés nélküli napok, szünetek rendje: el-

sĘsorban az egyházi évhez és az állami ünnepekhez igazodik. A nyári zárás elĘtt 30 nappal 
kell begyĦjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket, és a szülĘket a gyermek–
fogadó óvodáról a zárást megelĘzĘen tájékoztatni kell. Az óvoda Karácsony és Újév között is 
zárva tart. Szünetek idĘtartama alatt, ha nincs ügyeleti nyitva tartás, az óvoda zárva van.  
Reggel 6:30-tól 7:00 óráig az ügyeletes csoportban összevontan gyülekeznek a gyermekek, 

délután 16:30 órától 17:00 óráig összevontan játszanak hazamenetelig. Az óvodába érkezés 

reggel 6:30-tól 8:Őő között történik, az ebéd után hazajáró gyermekeket 13:00 és 13:30 óra 
között lehet hazavinni, a délutáni hazamenetel 1Ő:30-tól történik. Az idĘpontok közötti idĘ-
szakban az óvoda kapuját zárva kell tartani. Az óvodai nevelésben részesülĘ gyermek szülĘje, 
törvényes képviselĘje – a továbbiakban szülĘ –legkésĘbb 17:00 óráig elviszi gyermekét. Csak 

a szükséges ideig tartózkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba ajtajában adja át 
az óvodapedagógusnak, elvitelkor itt veszi át. űsoportszobában szülĘ csak az engedélyezett 
alkalmakkor tartózkodhat (beszoktatás, nyílt nap, ünnepélyek, szülĘi értekezlet stb.) Ha a szü-
lĘ e szabályt megszegi, az óvoda bármely alkalmazottja figyelmeztetés után jogosult az óvoda 
helyiségeibĘl kiutasítani, és ellene a szükséges hatósági eljárást kezdeményezni. 
 

A bejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. Az intézmény teljes területén, az épületekben és 
az udvarokon tartózkodó minden személy köteles: 

- védeni a közösségi tulajdont,  
- megĘrizni az óvoda rendjét és tisztaságát, 
- takarékoskodni az energiával, a szükséges anyagokkal, 
- eljárni a tĦz- és balesetvédelmi elĘírások szerint,  
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- betartani a munka- és egészségvédelmi szabályokat, 
- rendeltetésszerĦen használni a berendezéseket,  
- a katolikus egyház tanításával összefüggĘ viselkedési és megjelentési szabályokat, köte-

lességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet köteles megtartani, 
- a meghatározott kötelességek megszegése, elmulasztása miatt a gyermek és a pedagó-

gus, alkalmazott ellen fegyelmi eljárás indítható. 
 

4. A működés helyi rendje  
Az általános rendrĘl a miniszter tanévenként rendelkezik. Az év helyi rendjét és a kapcsolódó 
fĘ feladatokat a nevelĘtestület a tanévnyitó értekezleten véglegesíti, így meghatározásra kerül: 

• a nevelĘtestületi értekezletek idĘpontja, 
• a rendezvények és ünnepségek módja és idĘpontja, 
• a rendszeresített tevékenységek nélküli munkanapok programja és idĘpontja, 
• a szünetek idĘpontja (a rendelet kereteihez igazodva), 
• a nyílt napok megtartásának rendje és ideje. 

5. A tevékenységek rendje 

Az intézményben a nevelĘmunka a nevelési programnak és a munkatervnek megfelelĘen tör-

ténnek, a csoportbeosztás szerinti,  a fejlesztés  „foglalkoztatási” termekben. 
A tevékenységek látogatására – azok zavartalansága miatt – csak a nevelĘtestület tagjai jogo-

sultak. Egyéb esetekben látogatásra az óvodavezetĘ adhat engedélyt! A tevékenységek látoga-

tásának gyermekekre és szüleikre vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza. 
6. A vezetők benntartózkodásának rendje 

Az óvoda nyitva tartási idején belül reggel 8 és délután 16 óra vezetĘnek kell benntartózkod-

nia. A benntartózkodás heti idĘbeosztás alapján történik. Rendkívüli esetben a helyettesítés 
rendjében foglaltak szerint kell eljárni. 

2. § A dolgozók munkarendje 

1. A vezetők és az alkalmazottak általános munkarendje  

Az óvoda zavartalan mĦködése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény veze-

tĘje állapítja meg.  
A munkaköri leírásokat minden nevelési év kezdete elĘtt felül kell vizsgálni, valamint minden 
olyan alkalommal, amikor munkaszervezési szempontból szükséges. 
A vezetĘ és helyettese tesz javaslatot − a törvényes munka és pihenĘ idĘ figyelembevételével 
− a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és az alkalmazottak szabadsá-
gának kiadására. A konkrét munkaidĘ beosztások összeállításánál az intézmény feladatellátá-
sának, zavartalan mĦködésének biztosítását, és az egyenlĘ teherviselést kell elsĘdlegesen fi-
gyelembe venni. 

 A munkaidĘ beosztás változása esetén a munkavállaló köteles értesíteni a vezetĘ helyettest. 
A vezetĘ helyettes további intézkedésre jogosult az óvoda munkarendjének érdekében. A 

konkrét munkaidĘ beosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 
mĦködésének biztosítását, és az egyenlĘ teherviselést kell elsĘdlegesen figyelembe venni. 
Minden alkalmazottnak és gyermeknek, szülĘnek, be kell tartania az általános munka- és bal-

esetvédelmi szabályokat, a házirendet a szervezeti és mĦködési szabályzatot az intézményben. 
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Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbízott munkatársának feladata minden tanév 
elején. 
2. Az óvoda pedagógusainak munkarendje 

Az óvoda pedagógusainak általános munkarendje 

A pedagógus teljes munkaideje heti Ő0 óra, mely a nevelĘmunka elĘkészítéséhez és a gyer-

mekekkel való foglalkozáshoz szükséges idĘbĘl áll. Az óvodapedagógusok gyermekcsoport-

ban nevelĘ munkával teljesített napi munkaideje 6,ő óra.  
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezetĘ helyettes 

állapítja meg. Írásos kérelemre a tevékenységek elcserélését az óvoda vezetĘje engedélyezhe-

ti. 

A pedagógus köteles munkakezdése elĘtt 10 perccel korábban munkahelyén megjelenni! A 
gyermekek reggeli fogadását ellátó pedagógusnak érzelmi biztonságot kell adni minden 
gyermeknek.  

A munkából való távolmaradást elĘzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellátásáról helyette-

sítéssel gondoskodni lehessen! Rendkívüli távolmaradást legkésĘbb a tevékenységek meg-

kezdése elĘtt 1 órával jelezni kell a vezetĘnek.  
Az egészségvédĘ és biztonsági rendszabályokat – a munka és balesetvédelmi szabályzat köve-

telményeit, – fokozottan kell érvényesíteni az intézményre bízott gyermekek esetében. A 
gyermekek biztonsága, testi épségének megóvása nagy felelĘsségĦ és kiemelt feladat. Az épü-
letben és a szabadban gyermek felügyelet nélkül nem tartózkodhat!  
3. A nevelőmunkát segítő munkavállalók és egyéb alkalmazott munkarendje 

Munkaidejük heti 30 illetve Ő0 óra. A nevelĘmunkát segítĘ alkalmazottak munkarendjét, - a 

vonatkozó jogszabályok betartásával - az óvodavezetĘ állapítja meg. Az alkalmazottak napi 
munkabeosztásánál figyelembe kell venni a feladatok zökkenĘmentes ellátását.  
Az alkalmazottaknak munkakezdésük elĘtt 10 perccel kell munkahelyükön megjelenniük. 
Távolmaradásukról elĘzetesen értesíteniük kell a vezetĘ vagy a vezetĘ helyettest. 
A távollevĘk helyettesítési rendjét úgy kell megszervezni, hogy a hiányzó kolléga feladatai-

nak idĘszakos ellátása ne jelentsen aránytalan terhelést. Űiztosítani kell a feladatok szükséges 
szakértelemmel való ellátását! 
Az alkalmazottakra vonatkozó, az intézmény nyitásával, zárásával kapcsolatos rendelkezés 

Az óvodát reggel a munkarend szerint munkába álló, dajka nyithatja és zárhatja.  
Az épületbe történĘ belépés után az ott tartózkodók kötelesek haladéktalanul kikapcsolni a 
riasztó berendezést. Az épületet záró dajkának távozáskor az intézményt minden esetben 
áramtalanítani kell, a riasztót be kell kapcsolni. 
  

Az alkalmazottak munkakezdésének elvárt feltételei 
• Az alkalmazottak kötelesek az óvodában, olyan idĘpontban megjelenni, hogy a 

munkavégzés pontos megkezdésére átöltözve rendelkezésre álljanak. 
• Valamennyi alkalmazott részére kötelezĘ a napi tiszta, esztétikus munkaruha, mun-

kacipĘ és védĘruha használata. 
• A munkába érkezést és a távozást a jelenléti íven vezetni és aláírással igazolni szük-

séges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellenĘrzése a vezetĘ feladata. 
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4. Dolgozók megbízásának és kijelölésének elvei 
Az alkalmazottak feladatokra való kijelölésének és megbízásának, a munkabeosztások össze-

állításának alapelvei: 
• az intézmény zavartalan feladatellátása,  
• a dolgozók egyenletes terhelése,  
• a rátermettség és alkalmasság, 
• a szükséges szakmai felkészültség, 

• a hivatáshoz méltó magatartással szembeni elvárások, 
• a katolikus egyház tanításával összefüggĘ viselkedési és megjelentési szabályokat, 

kötelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet köteles megtartani. 
 

A 3 hónapnál hosszabb idĘtartamra vonatkozó megbízást (pl. állandó helyettesítés, munkater-

vi feladat ellátása, stb.) az intézményvezetĘ adja.  
A személyre szóló általános munkarendet és az egyéni feladatokat a munkaköri leírás tartal-

mazza, ennek átvételét az intézmény dolgozói aláírásukkal hitelesítik. 
Rendkívüli esetben a kötelezĘ óraszám alatti eltávozást az óvodapedagógus a vezetĘnek, ill. a 
helyettesnek köteles jelenteni.  
A dolgozók munkavégzésével kapcsolatos kötelességeket és jogokat a munka törvénykönyve 
szabályozza.  
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghívót kap.  
 

 

X.  LÉTESÍTMÉNYHASZNÁLAT ÉS TÉRÍTÉSI FIZETÉSI MÓD 

1. § Térítési díjfizetés és szociális támogatás 

1. Térítési díjak fizetése 

 Az óvodai nevelés ingyenesen vehetĘ igénybe. Az alapellátásról a köznevelési törvény ren-

delkezik  

A térítési díjak fizetésérĘl a köznevelési törvény rendelkezik. Intézményünkben térítési díjat 
kell fizetni: az étkezés igénybevételéért. 
 

Az étkezési térítési díjak befizetésének pontos idĘpontjáról a hirdetĘtáblán értesítjük a szülĘ-
ket. A befizetés minden hónap 10-11. napján 6:30 órától 13 óráig ( ha hétvégére esik akkor a 
következĘ hétfĘn) történik az óvodában. Az étkezési költséget, az gazdasági vezetĘnek kész-

pénzben fizeti be. 
 

Az étkezest reggel 7:30 óráig telefonon, vagy személyesen lehet lemondani. 7:30 óra után az 
óvoda már megrendeli a másnapi ételt, ezért a hiányzás elsĘ napját ki kell fizetni. 
A gyermekek családjuk anyagi helyzetétĘl függĘen ingyenes vagy kedvezményes étkezésben 
részesülhetnek  Határozat alapján.   
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XI. A ŰELÉPÉS ÉS ŰENNTARTÓZKODÁS RENDJÉT AZOK RÉSZÉRE, AKIK 

NEM ÁLLNAK JOGVISZONYŰAN AZ INTÉZMÉNNYEL 

1. §  Belépés, benntartózkodás rendje idegenek számára 

1. Belépés rendje idegenek számára 

Az épület nyitott fĘkapuja nyitvatartási idĘben is zárva van. Idegenek az épületbe – vagyon-

védelmi és biztonsági okok miatt – csak az alkalmazott engedélye után, az Ę kíséretében lép-

hetnek be. A meghívott vendégeket és az elĘzetesen bejelentett látogatókat munkatársaink 
személyesen fogadják. Ugyancsak zárva kell tartani – nyitvatartási idĘben is –az udvar és a 
kert bejárati ajtaját. 
2. Benntartózkodás rendje idegenek számára 

A benntartózkodás az intézményvezetĘ vagy vezetĘség meghívására érkezett vendég számára 
lehetséges. Az egyéb, engedély nélkül benntartózkodó idegenek eltávolítása érdekében szük-

ség esetén alkalmazni kell a rendkívüli eseménykor követendĘ szabályokat, illetve szükség 
esetén kérni kell a rendĘrség közremĦködését. Az illetéktelenül benntartózkodóval szembeni 
intézkedésre – figyelmeztetés után – az óvoda minden alkalmazottja jogosult és köteles. 
 

 

XII. HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA ÉS EGÉSZSÉGNEVELÉS 

1. § Hagyományápolási cél és tartalom  

1. A hagyományápolás célja, nemzeti ünnepélyek 

Az intézményi hagyományok ápolása, ezek fejlesztése, valamint az óvoda jó hírének megĘr-

zése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának feladata. 
A katolikus ünnepek, nemzeti ünnepélyek, megemlékezések megtartása a gyermekek hitbeli 
megalapozását a nemzeti identitástudatát és hazaszeretetét mélyíti. Az egyéb helyi hagyomá-
nyok ápolása a közösségi élet formálását szolgálják. A közös cselekvés a gyermekeket egy-

más megbecsülésére és tiszteletére neveli. 
A nevelĘtestület döntése alapján bizonyos rendezvényeket, ünnepélyeket intézményi szinten, 
másokat a gyermekcsoportok keretein belül tartunk meg oly módon, hogy fejlessze a gyere-

kek érzelmi kötĘdéseit, de ne legyen megterhelĘ a kicsik számára.  
2. Az óvoda hagyományos és egyházi rendezvényei: 
• Mihály napi vásár 
• Állatok világnapja Szent Ferenc 

• Terményáldás 

• Szüret Szent Teréz 

• Lámpás ünnep Szent Márton 

• Adventi készülĘdés 

• Adventi gyertyagyújtás 

• Mikulás-nap 

• Egy millió csillag a szegényekért  
• Űetlehemezés 

• Karácsony 

• Vízkereszt 
• Űalázs áldás 

• Tél búcsúztató 

• Hamvazó szerda 

• Farsang 

• Március 1ő. (Látogatás a PetĘfi ház-

hoz) 

• Apák napja 

• Húsvét várás (keresztút a templomban, 

Kálvárián) 

• Föld napja 
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• Mária ünnep 

• Anyák napja 

• Madarak és fák napja 

• Gyermeknap 

• Iskolába menĘk búcsúztatója 

• Te Deum űsaládi nap 

 

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza. 

Néphagyományok ápolása, a jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése, népi kéz-

mĦves technikákkal való ismerkedés. 
 

Az intézményi ünnepélyeken az óvodapedagógusoknak és a gyermekeknek egyaránt ünneplĘ 
ruhában kell megjelenniük. 
Az alkalmazottak ünnepi öltözete: sötét alj, fehér blúz 

A gyermekek ünnepi öltözéke: 
- lányok: sötét alj, fehér blúz 

- fiúk: sötét nadrág, fehér ing 

Gyermekeket érintĘ ünnepeken: legkedvesebb ruha 

2. § Hagyományőrző feladatok, külsőségek 

1. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok: 

- A katolikus és nemzeti ünnepélyek, megemlékezések megtartása a gyermekek keresz-

tény értékrendhez való közeledését nemzeti identitástudatát és hazaszeretetét mélyítse. 
- A közösségi élet formálását szolgáló egyéb helyi hagyományok ápolása. A közös ün-

nep, cselekvés a gyermekeket egymás megbecsülésére és tiszteletére nevelje. 
- A hagyományápoló feladatokat, idĘpontokat, felelĘsöket a munkaterv határozza meg. 
- A rendezvények, ünnepélyek lelkiekben gazdag, megfelelĘ színvonalú elĘkészítése, 
- a gyermekek – az életkori sajátosságok, képességeket és a rátermettséget figyelembe 

vevĘ felkészítettségének biztosítása, 
- Az óvoda újságban (Iciri-piciri) a honlapon adunk hírt a havi programokról. 
- Az intézményi szintĦ ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok részvétele köte-

lezĘ az alkalomhoz illĘ öltözékben. 
 

2. Intézményünk jelképei 
Az intézményi jelvény  szimbólumai:  
Tulipán formában – színe: sárga, népi motívum - stilizált családkép- négy gyermekkel, a tuli-
pán kelyhének  felsĘ, középsĘ részében kereszt, mely kék színĦ, mint a családkép 

 

 
 

3. Kötelező viselet: 
Az intézményi ünnepélyeken a pedagógusoknak és a gyerekeknek egyaránt ünneplĘ ruhában 
kell megjelenniük, kifejezve ezzel is a tiszteletadást múltunk kiemelkedĘ eseményei, vagy 
követésre méltó személyei iránt.  
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A pedagógusok ünnepi öltözete: 
       Szolid, ízléses öltözet,  
Ünnepi öltözet az óvodás gyermekeknek: 
     „ szép” ruha,  
Az óvoda hagyományos sportfelszerelése: 

lányok fiúk részére: fehér póló – az óvoda jelvénye rá szitázva, rövid nadrág 

 

 

XIII. AZ INTÉZMÉNYI VÉDė, ÓVÓ ELėÍRÁSOK 

1. § A biztonságos intézmény feltételeinek megteremtéséről való rendelkezés 

A biztonságos intézmény mĦködtetésének megteremtése céljából az épület bejárati ajtaját 
délelĘtt zárva tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, továbbá a személyi és a vagyonvéde-

lem biztosításának érdekében. 
A hivatalos ügyintézés az óvodavezetĘ és a gazdasági vezetĘ irodájában történik. 
A gyermekek biztonsága és testi épsége érdekében az óvodában a szülĘk által betartandó elĘ-
írásokat a Házirend tartalmazza. 
Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabályzat 
valamint a tĦzvédelmi szabályzat rendelkezéseit. 

2. § Intézményi védő, óvó előírások az óvoda alkalmazottai számára 

Az óvoda épületében és udvarán 

1. •A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történĘ nevelése érdekében, a 

szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 
2. •Az intézmény vezetĘinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a 

baleseteket, vészhelyzeteket kizárják. 
3. •Minden balesetveszélyes eseményt (pl. lógó elektromos vezeték vagy kapcsoló, ab-

laktörés, sérülést okozható pad, szék, tárgy, kiálló szög stb.) a dolgozó köteles azonnal 
jelenteni az óvodavezetésnek. 

4. •Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell szüntetni (pl. betört ab-

lakból kiszedni az üvegszilánkokat, kiszakadt kapcsolót szigetelĘ szalaggal leragasz-

tani, kiömlött folyadékot feltörölni stb.). 
5. •Az udvari élet balesetmentességének biztosítása érdekében a balesetveszélyes játéko-

kat azonnal el kell távolítani. 
6. •Az udvaron különös figyelmet kell fordítani a játékok rendeltetésszerĦ használatára, 

különösen a mászókák esetében. 
7. •Az óvoda csak megfelelĘségi jellel ellátott játékokat vásárolhat, melyeket az óvoda-

pedagógusok kötelesek a használati utasítás szerint alkalmazni. 
8. •Az óvoda valamennyi dolgozója baleset esetén köteles elsĘsegélyt nyújtani, a balese-

tet okozó veszélyforrást tĘle telhetĘ módon azonnal megszüntetni. 
9. •Az óvodavezetést azonnal értesíteni kell, amennyiben szükséges, orvost, mentĘt kell 

hívni. 
10. •Ha mentĘvel való szállításra kerül sor, az óvodapedagógus elkíséri a gyermeket. 
11. •A gyermek szüleit értesíteni kell, ha lehet, Ę kísérje el, illetve menjen gyermeke után 

az orvoshoz. 

12. •Az óvoda vezetĘjének minden balesetet ki kell vizsgálnia, ami az óvodában történt. 
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13. •Tisztáznia kell a kiváltó okokat, az elkerülés lehetséges módjait, a szükséges intézke-

déseket végre kell hajtani. A legkisebb sérülést is be kell írni a gyermekbaleseti nyil-
vántartásba, amely irodában található. 

14. •Ha 8 napon túl gyógyuló balesetet szenved, akkor a NEFMI Űaleseti JegyzĘkönyv 

Nyilvántartó rendszerben rögzíteni kell, majd a szülĘt és a fenntartót értesíteni kell. 
15. •Séták alkalmával minden esetben biztosítani kell a szükséges felnĘtt felügyeletet 

(csoportonként 2 fĘ óvodapedagógus, 1 fĘ dajka). 
 

1. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok 

Ilyen programok lehetnek: helyszíni tevékenységek, kirándulás, séta, templom, színház, mú-
zeumlátogatás, kulturális és sport programok, iskolalátogatás, stb. 
 

2. A szülők tájékoztatása az óvodán kívüli programokról 
A szülĘi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a programok elĘtt történik. Az engedélyezési 
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirándulás idĘpontját, helyszí-
nét, eszközét, a foglalkozás költségvonzatát. A szülĘ aláírásával adja beleegyezését a progra-

mon való részvételre. 
A csoportok faliújságjain keresztül, tájékoztatjuk a szülĘket. Az éves programterven kívüli 
egyéb foglalkozások szervezésekor – az esedékesség elĘtt ő nappal – az elĘbbiek szerint kell 
eljárni a szülĘ tájékoztatásában, az engedély megszerzésében. 
 

3. Az óvodavezető tájékoztatása  
A tervezett tevékenységek, kirándulás elĘtt 3 munkanappal szóbeli tájékoztatást kell adni az 
óvodavezetĘ részére a kirándulás feltételeirĘl. 
  

4. A pedagógus kötelessége  
A külsĘ programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó szabályok maradéktalan betartása, 
valamennyi az elĘzĘekben felsorolt és részletezett feltétel biztosítása. 

3. § A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

1. Az óvoda vezetőjének feladata: 
A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolítása. 
VédĘ óvó rendszabályok meghatározása az intézményi csoportszobák, egyéb helyiségek, az 
udvar, intézményen kívüli tartózkodás idejére. 
Az alkalmazottak ellenĘrzése annak érdekében, hogy az óvoda területén a gyermekekre ve-

szélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb idĘtartamig, az adott felújítási, egyéb szere-

lési, karbantartási tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett 
lehet, s gyermek a közelében nem tartózkodhat. 
Az óvodapedagógusok és dajkák ellenĘrzése a csoportszobában, az óvoda egyéb helyiségei-

ben, az udvarán betartandó védĘ óvó rendszabályok betartatása tekintetében, valamint az óvo-

dán kívüli rendezvényen. Kiemelten ellenĘrzi a játszóudvaron gyermekeket felügyelĘ óvoda-

pedagógusok  felügyeleti tevékenységének megfelelĘségét. 
Űalesetvédelmi felelĘst jelöl ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken, figyelemmel kíséri 
az intézmény területén a baleset források keletkezését és megszüntetését, nyilvántartja a bal-

eseteket, részt vesz a kivizsgálásban. 
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2. Minden óvodapedagógus feladata, hogy: 
- Az óvodában való tartózkodás során a gyermekek által betartandó védĘ, óvó elĘírásokat 
írásba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az egészségük és testi 
épségük védelmére vonatkozó elĘírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a 
tilos és az elvárható magatartásformákat az óvodai nevelési év megkezdésekor, valamint 
szükség szerint minden olyan esetben, ha a csoport óvodán kívüli programon vesz részt, élet-

koruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelĘen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tar-

talmát dokumentálni kell a csoportnaplóban. 
- A gyermekek egészsége, testi épsége megĘrzéséhez szükséges ismeretek elsajátításáról 
meggyĘzĘdjék, folyamatos betartatásáról gondoskodjon. Ha az egyes védĘ, óvó elĘírást meg-

szegik, ismételten fel kell hívni a gyermekek figyelmét a betartásukra. Az elĘírások begyakor-

lására játékot kell kezdeményezni. 
- Ha az óvodapedagógusok és a kisegítĘ személyzet a szabályok megszegésére nem reagál, a 
gyermek kötelessége a hozzá legközelebbi alkalmazott figyelmének felhívása a rendbontásra.  
Az alkalmazott a jelzést nem minĘsítheti árulkodásnak. Köteles intézkedni, ha kell, azonnali 
esetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan körével, melyet a szituáció indokol. 
- Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, 
a szükséges intézkedéseket meg kell tenni. 
- Haladéktalanul jelezzék az óvodavezetĘ felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek megszün-

tetéséért az óvodavezetĘ felelĘs. 
- Az óvodában a gyertyagyújtás szabálya: csak az óvodapedagógus felügyeletével lehet gyer-

tyát gyújtani. 
- Az óvodapedagógusnak fokozottan figyelni kell a csoportjában sajátos nevelési igényĦ 
gyermek épségére. 
- A sajátos nevelési igényĦ gyermeket a többi gyermekkel integráltan neveljük intézmé-
nyünkben, a fejlesztésüket a pedagógiai szakszolgálat biztosítja. 
- Minden váratlan helyzetben is  gondoskodjanak a gyermekek biztonságáról. 
  

3. Az óvoda nem pedagógus alkalmazottainak feladata, hogy: 

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 
testi épségére, 
- a veszélyforrást jelentĘ munkahelyüket, a munkavégzéshez szükséges eszközeiket mindig 
zárják a gyermekek elĘl, illetve a veszélyforrást jelentĘ anyagokat (pl. tisztítószer, festék, 
hígító) körültekintĘen használják, és a munka végeztével gondosan zárják el. 

4. § Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

1. Az óvodavezető feladatai: 
a) Intézkedési kötelezettség áll fenn: 
- Nem súlyos balesetek esetén: 

1. •intézkedik a gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásáról, e baleseteket a gyermek-

baleseti nyilvántartásba kell felvezetni, 
2. •a kivizsgálást követĘen, ha 8 napon túl gyógyuló balesetet szenved, akkor a NEFMI 

Űaleseti JegyzĘkönyv Nyilvántartó rendszerben rögzíteni kell, majd a szülĘt és a fenn-

tartót értesíteni kell. 
3. •ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e 

tényrĘl az okok ismertetésével jegyzĘkönyvet készíttet. 
- Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 
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•súlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartójának, 
b) Intézkedik minden gyermekbalesetet követĘen arról, hogy a megtörtént balesethez hasonló 
eset ne történhessen meg. 
 

2. Az óvodapedagógus feladata: 
- A balesetet azonnal jelenti az óvodavezetĘnek, illetve az óvodavezetĘ távolléte esetében a 
helyettesítési rendnek megfelelĘen gondoskodik a baleset jelentésérĘl, közremĦködik a bal-

eset kivizsgálásában. 
- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követĘen a megelĘzésre, az óvodavezetĘ meg-

elĘzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 
- Nem súlyos balesetekkel kapcsolatban: 
közremĦködik a gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásában, legkisebb sérülést is be kell 
írni a gyermekbaleseti nyilvántartásba, amely irodában található, jegyzĘkönyvet készít, ha a 
kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható. 
- Súlyos balesetekkel kapcsolatban: a nem pedagógus alkalmazott feladata, hogy az óvodave-

zetĘ utasításának megfelelĘen mĦködjék közre a gyermekbaleseteket követĘ feladatokban. 
 

XIV. A RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, ŰOMŰARIADÓ STŰ. ESETÉN SZÜKSÉGES 
TEENDėK 

1. § Teendők rendkívüli esemény, bombariadó esetén 

Az intézmény mĦködésében rendkívüli eseménynek kell minĘsíteni minden olyan elĘre nem 
látható eseményt, amely a nevelĘmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézmény 
gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét fel-

szerelését veszélyezteti. 
 

1. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 
- természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, belvíz stb.) 
- tĦz, 
- a robbantással történĘ fenyegetés. 

 

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az intézmény épületét, vagy a benne tartóz-

kodó személyek biztonságát fenyegetĘ rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására köte-

les azt azonnal közölni az intézmény vezetĘjével, illetve valamely intézkedésre jogosult fele-

lĘs vezetĘvel. 
 

2. A rendkívüli eseményről az intézkedés során azonnal értesíteni kell: 
- a fenntartót, 
- tĦz esetén a tĦzoltóságot, 
- robbantással történĘ fenyegetés esetén a rendĘrséget, 
- személyi sérülés esetén a mentĘket, 
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelĘ rendvédelmi, illetve katasztrófaelhá-

rító szerveket. 
 

Űombariadó elrendelése illetve rendkívüli esemény esetén az intézkedés az óvodavezetĘ, tá-
volléte esetén a helyettesítési rend szerinti illetékes feladata. 
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TĦz és egyéb rendkívüli esemény földrengés, bombariadó stb. esetén az óvoda épületét ki kell 
üríteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkül ki kell menekíteni. Ha az idĘjárás fedett 
helyet követel, és ha az egyik intézményegységben van bombariadó, akkor a gyermekeket a 
Közösségi Házba kell menekíteni. Jó idĘ esetén a Közösségi ház udvarára. A gyermekek ve-

szélytelen kimenekítésében minden óvodai alkalmazott közremĦködik, s a menekülési helyen 
részt vesz a gyermekek felügyeletében. Az óvónĘk, dajkák saját csoportjukhoz tartozó gyer-

mekekre felügyelnek, egyéb alkalmazottak a jelen lévĘ legmagasabb beosztású, ha nincs 
ilyen, akkor a legidĘsebb óvodapedagógus (menekülési helyszín parancsnoka) utasításait tel-

jesítik, aki a menekülési helyen való tartózkodás ideje alatt minden felmerülĘ kérdésben a 
gyermekek biztonságát szem elĘtt tartva legjobb belátása szerint intézkedni köteles. 
  

3. A menekítési teendők: 
- tĦzriadó terv alapján menekülés, 
- értesítendĘ: rendĘrség tĦzoltóság, önkormányzat, fenntartó. Az értesítést az óvodaveze-

tĘ teszi meg, távolléte esetén a helyettesítési rendnek megfelelĘen történik. 
- gondoskodni kell a közmĦvezetékek elzárása, 
- elsĘsegélynyújtás megszervezése, 
- az óvoda elĘtt ügyeletet tart az illetékes vezetĘ, távolléte esetén helyettesítési rend sze-

rint illetékes vezetĘ, a szülĘk megnyugtatása érdekében. 
Rendkívüli esemény megszĦntének megállapítása az óvodavezetĘ, távolléte esetén a helyette-

sítési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha a hatóságok egyértelmĦen megál-

lapították, hogy vakriasztás történt, vagy hatástalanították a bombát, illetve kimondták a ve-

szély elhárulását. Ez esetben értesíti az illetékes a menekülési helyszín parancsnoka feladatot 
ellátó óvodapedagógust, aki a menekülési helyszínen tartózkodó óvodapedagógusokkal és az 
egyéb alkalmazottakkal együtt visszavezetteti a  csoportokat. 

 

 

XV. AZ ÓVODA EGÉSZSÉGVÉDELMI SZAŰÁLYAI 

1. § Az óvoda egészségvédelmi szabályai 

Az óvoda mĦködtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat (további-

akban ÁNTSZ) által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani (fertĘtlenítés, takarí-
tás, mosogatás stb.). Az intézmény egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval az óvodave-

zetĘ tart kapcsolatot. 

 

1. A dolgozók egészségvédelmi szabályai 
1. •Az óvoda konyhájába csak egészségügyi könyvvel rendelkezĘ személy léphet be. 
2.  Az óvoda konyhájában csak a konyhai dolgozó tartózkodhat. 
3.  A konyhai dolgozó az óvoda konyháját - higiéniai okok miatt - nem hagyhatja el, ki-

véve dajka helyettesítés, vagy az óvodavezetĘ engedélyével. 
4. •Az egészségügyi elĘírások az óvoda dolgozóira is kötelezĘ érvényĦek. 
5. •Az intézménybe ittasan és kábítószer hatása alatt belépni tilos. 
6. •Az étkezés igénybevétele a törvényi elĘírásoknak megfelelĘen történik. 
7. •A mosogatás, tálalás, tisztasági elĘírásokat, valamint az ételkiosztás, az ételtárolás, 

ételminta eltevést és ezek dokumentálását a HAűűP elĘírásainak megfelelĘen kell el-

végezni. 
8. •Ételt, ételmaradékot az óvodából kivinni tilos. A maradék tárolása az egészségügyi 

szabályoknak megfelelĘen történik. 
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9. •Az óvoda dolgozóinak rendszeres egészségügyi ellenĘrzése az év során 1 alkalommal 
kötelezĘ, melynek megszervezése az óvodavezetĘ feladata. 

  

Az óvoda területén tartózkodó alkalmazottaktól, szülĘktĘl és idegenektĘl elvárt egészségügyi 
szabályok: 

- Az óvoda elĘtt és területén dohányozni tilos. 
- Az intézményen belül, továbbá az intézmény elĘtt szeszesital fogyasztása tilos. 

Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabályok, melyet az óvodapedagógusoknak 
szigorúan be kell tartani: 

- Űeteg, lázas, gyógyszert szedĘ, lábadozó gyermek bevétele az óvodába a többi gyermek 
egészségének megĘrzése érdekében nem lehetséges. Az óvodapedagógusok nem adhat-

nak be a gyermekeknek semmiféle gyógyszert, köhögéscsillapítót, szemcseppet, orr-
cseppet stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni kúp). Egyéb esetben, ha a gyermek 
állandó gyógyszerszedést igényel, házirendben foglalt feltételek teljesülése esetén az 
óvodavezetĘ utasítására. 

- A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, le kell fektetni, és haladékta-

lanul el kell látni. Szükség esetén azonnal orvost, mentĘt kell hívni. Gondoskodni kell a 
szülĘk mielĘbbi értesítésérĘl, mely annak a pedagógusnak a feladata, akinek mĦszakbe-

osztásában a gyermek megbetegedett. 

2. § A nem dohányzók védelme 

A nem dohányzók védelmérĘl és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes 
szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény, mely 1999. november 1-jén hatályba is lépett. 
Ennek értelmében a munkahelyi dohányzás feltételei az alábbiak szerint került szabályozásra: 

- Az utasítás hatálya kiterjed az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottra, valamint a 
szülĘkre. ErrĘl az érintetteket tájékoztatni kell.  

- Az óvoda egész területén tilos a dohányzás! 
 

XVI. A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENėRZÉSÉNEK RENDJE 

1. § A pedagógiai munka belső ellenőrzésének részletezése és a belső önértékelés alapja 

1. Belső ellenőrzési célok és típusok 

A pedagógiai munkavégzés tartalmának, színvonalának és az eredmények belsĘ vizsgálatának 
célja, hogy: 

- biztosítsa a vezetĘknek a megfelelĘ mennyiségĦ és minĘségĦ információt, segítse a ve-

zetĘi irányítást, a döntések megalapozását,  
- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetĘknek a pedagógiai, gazdasági és jogi követelmé-

nyektĘl való eltérést,  
- megszilárdítsa a belsĘ rendet és fegyelmet, 
- tárja fel a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat, eredménytelenségeket, 
- tárja fel az intézmény nevelési programja és az óvodai nevelés országos alapprogramja 

végrehajtásának hiányosságait, 
- biztosítsa az intézmény pedagógiai, gazdasági, pénzügyi és munkaügyi elĘírások szerin-

ti mĦködését, 
- elĘkészíti a teljesítményértékelést, a hitre nevelést, 
- vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosságot.  
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2. Az alkalmazott és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő pedagógus szakképzettséggel 
nem rendelkező alkalmazottakra vonatkozó ellenőrzési módok a következők: 

- Átfogó az ellenĘrzés, ha az intézményi pedagógiai munka, tevékenység egészére irá-
nyul, ellenĘrzi a nevelési program, az óvodai nevelés országos alapprogramja és a pe-

dagógiai jellegĦ minĘségcélok teljesülését szolgáló intézkedési tervek, pedagógiai fel-

adatok végrehajtását, azok összhangját. 
- A célellenĘrzés: egy adott részfeladat, részterület feladatai, kompetencia végrehajtásá-

nak ellenĘrzése. 
- A témaellenĘrzés: azonos idĘben, több érintettnél ugyanarra a témára irányuló, össze-

hangolt ellenĘrzés. űélja az általánosítható következtetések levonása az intézkedések 
érdekében. 

- UtóellenĘrzés: egy korábban lefolytatott ellenĘrzés alapján tett intézkedések végrehajtá-
sának ellenĘrzésére irányul. 

- Részletes értékelési eljárást a Helyi értékelési szabályzat tartalmaz. 
 

3. A pedagógiai munka ellenőrzésének főbb területei 
A pedagógiai tevékenység területén kiemelkedĘ ellenĘrzési feladatok alapjául szolgál a peda-

gógusi elĘmeneteli rendszer nyolc kompetenciája: 
- a nevelési program feladatainak végrehajtása, 
- katolikus értékrend közvetítése, megtartása, 
- a gyermekek ellenĘrzése és értékelése,  
- a gyermekek fejlĘdésének nyomon követése (fejlĘdési napló (évente 2-szer: 10.hó, 

ő.hó)), 

- iskolaérettségi vizsgálat (iskolaérettségi feladatlapok kitöltésével) a tanköteles korú 
gyermekek részére minden év január hónaptól, 

- szülĘi tájékoztatás formái: fogadóóra, itt tájékoztatni kell a szülĘket a gyermek fejlĘdé-
sérĘl és az iskolaérettségi vizsgálatról (a szülĘvel való egyeztetés), 

- a munkatervi feladatok határidĘs megvalósítása,  
- feladat-ellátási szempontok, 
- a nevelés tartalmának, színvonalának viszonyítása a követelményekhez,  
- a pedagógusok módszertani munkájának ellenĘrzése, 

- a dolgozók munkafegyelmének ellenĘrzése,  
- a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartásának és 

szorgalmának felmérése, értékelése,  
- a pedagógiai munkához kapcsolódó tanügyi nyilvántartások, az óvodai haladási naplók 

és más tanügyi dokumentumok folyamatos és szabályszerĦ vezetésének ellenĘrzése, 
- a szakmai felszerelések, a csoportszobák berendezéseinek szabályszerĦ használata,  
- a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tĦzrendészeti oktatása,  

- a fenntartó által elĘírt külsĘ ellenĘrzések végrehajtása. 
 

4. Az ellenőrzés végrehajtása 

A pedagógiai munka belsĘ ellenĘrzésére vonatkozó terv része az éves munkatervnek, vala-

mint az önértékelési csoport öt évre szóló munkaterve melyet az intézményvezetĘ és az önér-

tékelési csoport vezetĘje készít el. Az éves belsĘ ellenĘrzési terv tartalmazza a pedagógiai 
munka belsĘ ellenĘrzésén kívül az intézménymĦködés törvényességének, gazdálkodás, a va-

gyonvédelem, a takarékosság, a munkavédelem, a tĦz és balesetvédelem, alkalmazottak 
egészségügyi alkalmasságának biztosítottságával kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzé-
sének munkaköri leírásnak való megfelelĘségét áttekintĘ ellenĘrzést is. Az éves belsĘ ellenĘr-
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zési terv tartalmazza továbbá, az ellenĘrzést végzĘk megnevezését, az ellenĘrzés idĘpontját és 
idĘtartamát, az ellenĘrzéssel megbízott által készítendĘ ellenĘrzési jelentés leadásának határ-

idejét.  
Az ellenĘrzés végre hajtását képezi még a Helyi értékelési szabályzat, amely tartalmazza a 
nevelĘ oktató munkát közvetlenül segítĘ munkakörökben ellátandó feladatokhoz kapcsolódó 
ellenĘrzéseket, értékeléseket.  
 

5. Értékelő (realizáló) megbeszélés 

Az ellenĘrzési jelentés leadását követĘ héten értékelĘ megbeszélésen kell megállapítani a 
vizsgálat tapasztalatait. A feltárt hiányosságokat, és a kedvezĘ tapasztalatokat is célszerĦ be-

mutatni és értékelni. Az értékelĘ megbeszélésen mindig rá kell mutatni. 
- a hibák és a mulasztások jellegére, 
- a rendszerbeli okokra, 

- az elĘidézĘ körülményekre, 
- a felelĘs személyekre.  

 

A megállapított hiányosságok megszüntetésére, a megállapítások hasznosítására, az ellenĘr-

zött tevékenység javítására vonatkozó intézkedési javaslatokat is az értékelĘ megbeszélésen 
egyeztetik, ahol részt vesznek: az ellenĘrzést végzĘ személyek, az ellenĘrzött terület felelĘs 
vezetĘje, és az intézményvezetĘ által kijelölt személyek, valamint a belsĘ önértékelési csoport 
vezetĘje. 
 

6. Az ellenőrzést követő intézkedések  
Az értékelĘ megbeszélés után a szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedéseket a vezetĘ által 
megbízott személy köteles elvégezni. Az ellenĘrzött terület felelĘs vezetĘje intézkedik: 

- a hibák, hiányosságok javításáról,  
- a káros következmények ellensúlyozásáról,  
- a megelĘzés feltételeinek biztosításáról,  
- az intézményvezetĘ és az érintett kollégák tájékoztatásáról,  
- a felelĘsség vizsgálatáról, annak módjáról,  
- a kedvezĘ tapasztalatok alapján a megfelelĘ elismerésérĘl.  

 

Kirívó szabálytalanság vagy hiányosság esetén – a pedagógiai vagy gazdasági vezetĘ javasla-

tára - az intézmény vezetĘje rendeli el a szükségesnek ítélt intézkedéseket, az esetleges fe-

gyelmi eljárást. 

2. §  Vezetői ellenőrzés hatásköri megosztása  

1. Az intézményvezető ellenőrző tevékenysége  
A vezetĘk alapvetĘ feladata a beosztott alkalmazottak munkájának és a területnek a folyama-

tos ellenĘrzése. A vezetĘi ellenĘrzés az intézmény hierarchikus felépítésének megfelelĘen 
megosztottan történik. Az intézményvezetĘ, a vezetĘ helyettes, és a középvezetĘk ellenĘrzé-
seinek le kell fedniük a teljes intézményi mĦködést. 
Az intézményvezetĘ egyszemélyes felelĘs vezetĘ. EllenĘrzési joga mindenre kiterjed. 
EllenĘrzési feladatai: 

- biztosítja ellenĘrzési rendszert: a tárgyi- és személyi feltételeket, 
- elkészíti az éves belsĘ ellenĘrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete, 
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- határidĘket ad az éves ellenĘrzési ütemterv és az ellenĘrzési programok összeállítására, 
- megköveteli a belsĘ ellenĘrzési rendszer hatékony mĦködését, 
- megtartja (megtartatja) az értékelĘ megbeszéléseket, 
- elrendeli az ellenĘrzéseket, a számonkérést, az intézkedéseket. 

 

2. Vezető helyettes hatásköri ellenőrzése 

A vezetĘ-helyettes ellenĘrzési illetékessége kiterjed az alábbiakra: 
- Pedagógiai program feladatainak végrehajtása, 
- Munkatervi feladatok megvalósítása, 
- A nevelés-oktatás tartalmának, színvonalának viszonyítása a követelményekhez, 
- A pedagógusok szakmai és módszertani felkészültségének, tevékenységének vizsgálata, 
- Pedagógusok és más közalkalmazottak munkafegyelmére, 
- Tanügyi dokumentáció: a törzskönyvek, naplók, nyilvántartások, statisztikák vezetése, 
- Az értékelések készítése, 
- Helyettesítések pontos megállapítása, 
- Gyermek- és ifjúságvédelmi munka, 
- Az intézményi rendezvényeken való feladatellátás minĘsége, 
- Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megelĘzése. 
- Egészség- és balesetvédelmi, valamint tĦzrendészeti ellenĘrzés 

- A fenntartó által elĘírt ellenĘrzések végrehajtása, 
- Az Oktatási Hivatal által meghatározott ellenĘrzések elvégzése, segítése 

- A KPSZTI által meghatározott ellenĘrzések elĘkészítésére, segítésére. 
 

3. Szakmai munkaközösség-vezető ellenőrzési illetékessége és felelősségi köre 

Teljes ellenĘrzési jogkörrel rendelkeznek a munkaközösség tagjai felett. FelelĘsek a munka-

közösségi munka megszervezéséért, a szakmai irányításáért és az ellenĘrzéséért. 
A munkaközösség vezetĘ ellenĘrzési feladatai: 

- a pedagógiai program színvonalas megvalósítása, a reális követelmények kidolgozása, 
- nevelési tevékenységi tervek programhoz igazodó, határidĘre történĘ elkészítése, 
- a munkaközösségi munkaterv összeállítása és megvalósítása, 
- az óvodai rendezvények szervezése, meghirdetése és lebonyolítása, 
- felzárkóztató foglalkozások, színvonalas megtartása, 
- a tornaszertár fejlesztése, javaslat benyújtása, 
- a taneszközök (fejlesztési) karbantartása, rendelési listájának összeállítása, 
- az anyagok célszerĦ és takarékos felhasználása, 
- a tanügyi dokumentáció és a tanulókra vonatkozó adminisztráció ellátása, 
- a nyilvántartások, az értékelések, az adminisztráció vezetése, 
- a pedagógus prezentációjával összhangban álló következetes értékelés. 

 

4. A gazdálkodás ellenőrzése 

A gazdálkodási ellenĘrzés fĘ területei: 
- Gazdasági és mĦszaki háttér tárgyi feltételeinek biztosítása,  
- Eszközgazdálkodás: a kihasználtság és a szabad kapacitás vizsgálata,   
- A létszám- és bérgazdálkodás jellemzĘi,  
- Munkakörülmények és a dolgozók ösztönzési és jutalmazási rendszerének vizsgálata, 
- Készlet és energiagazdálkodás: a takarékosság megvalósításának vizsgálata,  
- Érdekeltségi rendszer: a költségkímélĘ eljárások összefüggéseinek áttekintése, 
- Pénzügyi és számviteli tevékenység vizsgálata,  
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A Szervezeti és mĦködési szabályzatot a fenntartó ........................................................ .napján 

…………………………………...…….  számú határozatával jóváhagyta.  

 

 

Dátum …………………………… 

 

P.H 

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

 fenntartó  
  



 46 

1.  sz. melléklet Az óvodapedagógus, óvodavezető-helyettes munkaköri leírása 

Az óvódapedagógus, óvodavezetĘ-helyettes munkaköri leírása 
 

Név:  
Munkavégzés helye:  Szent űsalád Katolikus Óvoda 

 2600 Vác, Űauer M. u. 22-24. 

Munkakör: Óvodapedagógus, óvodavezetĘ-helyettes 

Heti munkaidĘ: Ő0 óra (2Ő + Ő óra kötött munkaidĘ), nevelési évenként a munkatervben 
rögzítettek szerint 
FEOR szám: 2Ő32 óvónĘ 

 

Munkakör célja:  
 A családi nevelés kiegészítése. Az óvodás korú gyermekek testi-lelki-szellemi gondozása, 
nevelése, fejlesztése, oktatása. 
 Az intézményvezetĘ távollétében képviseli az óvodát. segíti az intézmény mĦködését és 
az intézményvezetĘ munkáját. A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-
szakmai, tanügy-igazgatási, adminisztratív feladatokat. Részt vesz a belsĘ ellenĘrzés 
feladataiban. 

 

A munkakör jellemzĘi: 
Elvárható magatartási követelmények:  
 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 
közösségi együttmĦködés normáit. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem 
alkalmaz (testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel 
elfogyasztására való kényszerítés). Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. 
Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, következetesség, pontosság, megbízhatóság, 
türelem jellemzi. Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 
beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program 
szellemiségét. 
 VezetĘ-helyettesként felelĘsséget érez az intézmény szakszerĦ és törvényes mĦködéséért. 
Segíti és támogatja a vezetĘ munkáját, a gyermekek, a szülĘk, a munkatársak és a fenntartó 
elvárásait figyelembe véve. A munkamegosztás szerint feladatait maradéktalanul ellátja. 
Tiszteletben tartja a kizárólagosan az intézményvezetĘ kompetenciájába tartozó feladatokat 
(pl.: munkaerĘ-gazdálkodás, jutalmazás, beruházás, stb.).  
 

Pedagógiai követelmények: 
 A rábízott gyermekek nevelése, oktatása, melyet az Óvodai nevelés országos 
alapprogramja (ONAP) szerint önállóan és felelĘsséggel köteles elvégezni. 
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapján: 

- NevelĘ és oktató munkája során gondoskodjon a gyermek személyiségének 
fejlĘdésérĘl, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden 
tĘle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, 
fejlĘdésének ütemét, szociokulturális helyzetét. 

- Az óvodapedagógus munkaköri feladatait az óvodai nevelĘ–oktató munka tartalmát és 
szervezeti kereteit meghatározó alapdokumentumok, az óvoda munkaterve, a 
jóváhagyott munkarend és a vezetĘóvónĘ útmutatása alapján önállóan, felelĘsséggel 
végzi. Köteles megtartani a pedagógus–etika követelményeit, valamint a 
munkafegyelem, és a közösségi együttmĦködés normáit. 

- Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozzon a 
gyermekekkel, annak tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 
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- FelelĘs a rábízott gyermekek testi épségének megĘrzéséért. 
- Űiztosítsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 
- A csoportszobában és a közös helyiségekben az óvoda további helyiségeivel 

harmonizáló esztétikus környezetet teremtsen. A külsĘ világ tevékeny 
megismeréséhez gondoskodjon biztonságos külsĘ helyszínekrĘl, kíséretrĘl. 

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket 
(hely, idĘ, eszköz). A játékidĘ rovására ne szervezzen más tevékenységet. 

- A részképességekben elmaradt, illetve a különleges bánásmódot igénylĘ gyermekkel 
egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttmĦködjön gyógypedagógussal, 
fejlesztĘpedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítĘ más szakemberekkel. 

- A bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetĦ gyermek felzárkózását elĘsegítse. 
- Segítse a tehetségek felismerését, támogassa önmegvalósításukat. 
- ElĘmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlĘdését, a közösségi együttmĦködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására. 
- Nevelje a gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek 

megismerésére és megbecsülésére, együttmĦködésre, környezettudatosságra, 
egészséges életmódra és hazaszeretetre. 

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 
mindent, a balesetvédelmi elĘírások betartásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 
elhárításával, a szülĘ – és szükség esetén más szakemberek – bevonásával. 

- A gyermekek és a szülĘk, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon.  

- Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 
ismerje, és használja az információs és kommunikációs technológiák (IKT) adta 
lehetĘségeket. 

- NevelĘ-oktató munkáját az óvoda saját pedagógiai programban meghatározottak 
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorához igazítva, szakszerĦen tervezze meg, és 
irányítsa a gyermekek tevékenységeit. 

- Folyamatosan ellenĘrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesítményét, fejlĘdését, és 
errĘl a személyiséglapon írásos feljegyzést készítsen, észrevételeirĘl váltótársát, 
felettesét informálja, az érintett gyermek szüleit szükség esetén tapintatosan 

tájékoztassa. 
- MegfelelĘ felkészültséggel, felkérésre mentori feladatokat vállaljon. 
- A nevelĘtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket 

az idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 
- A törvényben megfogalmazott módon és idĘben tegyen eleget a minĘsítési, valamint a 

tanfelügyeleti eljárás rá vonatkozó elĘírásainak. 
- Gyakorolja a reális önértékelést, önreflexiót. Legyen tisztában az óvodai 8 

kompetencia jelentĘségével. 
 

 VezetĘ-helyettesként: 
- Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, s elĘsegíti annak 

megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi. 
- Segíti a pályakezdĘ gyakornokok, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását.  
- Az óvoda rendezvényeinek elĘkészítésében tevékenyen részt vesz.  
- EllenĘrzi az egyenlĘ bánásmód elvének érvényesülését, segítve a vezetĘ munkáját. 
- Ösztönzi a pedagógusok tervszerĦ és folyamatos önképzését. 
- ElĘsegíti az újító szándékú, korszerĦ pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 
- Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, részt vesz annak 

értékelésében, javaslatot tesz a szakmai színvonal, az eredményesség és a hatékonyság 
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fejlesztése érdekében. 
- Az óvodai dokumentumokat jól ismeri, és Ę is gondoskodik arról, hogy az érintettek 

ismerjék ezek tartalmát. 
 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendĘi: 
- A helyi nevelési program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges 

módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelĘtestület tagja. Ezek tartalmát jól 
ismeri, azonosul vele, és megvalósítja magára nézve kötelezĘnek tekinti. 

- Az érvényben levĘ alapdokumentum (PP) elĘírásai és ajánlásai szerint megfelelĘen 
felkészül a tervszerĦ nevelĘ–oktató munkára. 

- A szervezeti és mĦködési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében 

megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban álló gyermekekkel és 
azok szüleivel. 

- Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendĘket. 
- Naprakészen vezeti a kötelezĘ tartalmi elemeket tartalmazó csoportnaplót: hetirend, 

napirend, csoportos szokásrend, nevelési terv (négy hónapos bontásban), kétszer 
féléves értékelés, heti ütemterv – játék, mozgás, foglalkozások tagolásban. 

- Nyomon követi a gyermekek hiányzásait, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 
- Évente legalább kétszer kitölti a „FejlettségmérĘ lapokat”, mely a gyermek akutális 

fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad 
tájékoztatást írásban a szülĘk részére. 

- SzülĘi értekezletet, játszódélutánt szervez. 
- Szükség szerint, hivatalos felkérésre pedagógiai szakvéleményt ír. 
- KözremĦködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 
- Az érintettekkel történt egyeztetés alapján (nevelĘtárs, szülĘ, óvodavezetĘ, 

fejlesztĘpedagógus, pszichológus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a 
tanköteles gyermekrĘl. 

- Esetenként családlátogatást végez, melyrĘl feljegyzést készít. KözremĦködik a 
gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlĘdését veszélyeztetĘ 
körülmények megelĘzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

-  Az óvodai továbbképzéseken aktívan részt vesz. A bemutatókra 
lelkiismeretesen felkészül. Igyekszik a legújabb módszereket alkalmazni és átadni 
azokat. A minĘségfejlesztés érdekében az ütemezett feladatokat (kérdĘívek stb.) 
elvégzi. 

- Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes 
óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania. 
 

 VezetĘ-helyettesként: 
- A vezetĘ hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az 

intézménybe érkezĘ ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik. 
- Adatok kigyĦjtésével segíti az éves statisztika elkészítését. 
- Űiztosítja az intézményen belüli információáramlást. 
- Követi és adminisztrálja az ingyenes étkezĘket és a 100%-os térítési díjat fizetĘ 

gyermekeket. Nyomon követi a gazdasági-vezetĘ befizetéssel kapcsolatos munkáját. 
- A statisztika számára összesíti a mulasztási naplók adatait, havi szinten nyilvántartást 

vezet az ingyenes gyermekek hiányzásairól. 
- VezetĘi kérésre ellenĘrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és 

azok tartalmát. 
- Javaslatot tesz az óvoda nevelés nélküli munkanapjainak pedagógiai tartalmára. 
- Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 
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- A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenĘrzi, és a hiányosságokat 
azonnal jelzi az intézményvezetĘnek. 

- Kapcsolatot tart a szülĘi szervezettel, évente egy alkalommal összehívja Ęket. 
KözremĦködik a szülĘi munkaközösség munkatervének elkészítésében. 

- Részt vesz az óvoda számára szükséges különbözĘ eszközök vásárlásában. 
- Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 
- Űetartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 
- Feladata, a takarékos gazdálkodás, az intézményi vagyon Ęrzése, védelme. 

 

Munkáltatói-humánpolitikai feladatok: 
- EllenĘrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartásában.  
- A vezetĘ hosszan tartó távollétében teljes körĦ intézkedésre jogosult. 
- FelelĘssége, az óvoda zavartalan és a jogszabályoknak megfelelĘ mĦködtetése. 
- Megszervezi és ellenĘrzi a pedagógiai munkát segítĘ munkatársak napi munkáját. 
- Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, s errĘl tájékoztatja a vezetĘt. 
- EllenĘrzi a jelenléti ívet, a helyettesítés megfelelĘségét. 
- A dolgozók munkavégzése során tapasztalt közérdekĦ pozitív, illetve negatív 

észrevételeirĘl tájékoztatja az óvoda vezetĘjét. 
- Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására, a kereset-kiegészítés elosztására. 
- Segíti a pályakezdĘ, illetve az új kolléga beilleszkedését. 
- A kollektíván belül elĘsegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a 

munkaviszonyát vétkesen megszegĘ dolgozó törvényes felelĘsségre vonását. 
- Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak 

megtartását. 
 

Általános szabályok: 
- Feladata az információáramlás biztosítása a szülĘk, a nevelĘtestület, az Oktatási 

Hivatal (OH), a Pedagógiai Oktatási Központok (POK), a Köznevelési Információs 
Rendszer (KIR) és a fenntartó felé.  

- LehetĘségéhez képest részt vesz a világi és egyházi szakmai illetve lelki 
továbbképzéseken. Törekszik arra, hogy elkötelezett vallásos életet éljen, és igyekszik 
élĘ kapcsolatot tartani az egyházközséggel és a plébániával. 

- A munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tĦzvédelmi és balesetvédelmi 
szabályokat. 

- A gyermekek felnĘtt felügyelet nélkül hagyása tilos! Dajkára illetve más felnĘtt 
személyre bízni Ęket csak rövid idĘre, indokolt esetben, a vezetĘ engedélyével lehet. 
Amennyiben a munkaideje alatt bármilyen baleset történik az óvónĘ távollétében, a 
felelĘsség változatlanul Ęt terheli.  

- Gyermekek között nem használhat telefont, magánügyben a váltótárs beérkezését 
követĘen, röviden, a nevelĘmunka zavarása nélkül a vezetĘ engedélyével beszélhet. 

- Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi elĘírásnak megfelelĘen nem lehet 
dohányozni.  

 

MunkaidĘ beosztás:  
- Az óvodában olyan idĘpontban kell megjelennie (a munkaidĘ megkezdése elĘtt kb. 10 

perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész állapotban 
rendelkezésre álljon. MunkaidĘ alatt csak a vezetĘ, vagy távollétében a helyettes 
engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- A gyermekek között eltöltendĘ kötelezĘ óraszáma heti 24 óra. A munkaidĘ 
fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában (326/2013. (VIII.30.) Korm.rend. 
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szerint) a nevelést elĘkészítĘ (felkészülés a foglalkozásra: adminisztrálás, 
anyaggyĦjtés, eszközkészítés), azzal összefüggĘ egyéb pedagógiai feladatok (szülĘi 
értekezlet, fogadóóra, bemutató foglalkozás megtartása, pályázatírásban való 
részvétel, gyermekek kísérése külsĘ foglalkozásokra, kirándulásokra, óvodai 
ünnepségek szervezése, lebonyolítása ovis misék szervezésében segítség nyújtás, lelki 
gyakorlatokon való részvétel, kiemelt egyházi ünnepeken való részvétel, az óvodai 
közösségi hitélet elĘsegítése szülĘk és kollegák felé stb) elvégzése tartozik. 

- A nevelĘtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, 
munkaközösségben közremĦködés, továbbképzéseken való megjelenés, stb.  

- A nevelés nélküli munkanapról a vezetĘ dönt. A vezetĘ engedélyezhet nevelés nélküli 
munkanapot, melyet köt szentmisén, lelki gyakrolaton vagy továbbképzésen való 
részvételhez (például: nagycsütörtök, nagypéntek, ami a nagycsütörtök, nagypénteki 
és nagyszombati szentmisén való részvételre kötelez). 

- Az óvodapedagógus köteles a munkaidĘt a munkarendet és a gyermekek napirendjét 
betartani. 

- Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság 
kikérése elĘtt két héttel egyeztet. Szorgalmi idĘ alatt pedagógusként csak néhány nap 
kiadására van lehetĘség, a vezetĘ mérlegelése alapján. Munkahelyi érdekre hivatkozva 
a felettes a Ő6 nap szabadságból 1ő napot visszavonhat.  

- Váratlan távolmaradás, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidĘ 
megkezdése elĘtt minimum két órával jelezni kell az óvodavezetĘnek. 

- Munkaideje alatt az óvoda területét csak az óvodavezetĘ, illetve annak távolléte esetén 
a helyettes engedélyével hagyhatja el. 

 

A munkaviszonyt érintĘ jogszabályok:  
 Munkáját a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény, az 
1993.évi LXXIX.tv. a közoktatásról, 2011. évi űXű törvény a nemzeti köznevelésrĘl, az azt 

kiegészítĘ végrehajtási rendeletek az óvoda SzMSz-a szerint köteles az óvodavezetĘ 
közvetlen irányítása és ellenĘrzése alatt végezni. 
 

Helyettesítés:  
 A felettese által eseti helyettesítés rendelhetĘ el. Az arányos és egyenletes feladatelosztás 
a nevelĘtestület tagjai között az óvodavezetĘ feladata. 
 

Vagyoni felelĘsség: 
 Óvja az óvoda berendezését és felszerelését. A csoportszobában elhelyezett leltári 
tárgyakért és az általa használt eszközökért felelĘsséggel tartozik. 
 

Űizalmas információk kezelése: 
 Titoktartási kötelezettsége van! 
Az óvoda mĦködésével, a nevelĘtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi 
és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megĘrizni. 
 Az óvoda belsĘ életérĘl, gazdasági helyzetérĘl és a még el nem döntött belsĘ ügyekrĘl 
információt senkinek nem adhat ki, a tájékoztatás ezekben az ügyekben az óvodavezetĘ 
hatáskörébe tartozik. 
 Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg. 
 

Kapcsolatok: 

 Közvetlen napi kapcsolatot tart fenn az óvodavezetĘvel (szakmai, gazdasági témákban). 
Továbbá valamennyi pedagógussal és a pedagógiai munkást segítĘkkel, valamint az óvoda 
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minden dolgozójával. 
 Kapcsolatot tart a szülĘkkel és a szülĘi munkaközösséggel. Pedagógiai és egészségügyi 
felvilágosító tevékenységgel hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének 
kialakításához. Részt vesz az óvoda közös szülĘi értekezletein, megszervezi és vezeti a 
csoport–szülĘi értekezleteket, az elĘírás szerint fogadóórát és nyílnapokat tart, a szülĘket 
tájékoztatja az esetleges tudnivalókról.  
 

Etikai elvárások az óvodapedagógusokkal szemben: 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart a (bölcsĘdei) iskolai 
pedagógusokkal.  
 A keresztény szellem az óvoda lelki élete, szervezése szempontjából fontos, hogy minél 
több hitvalló pedagógus legyen az óvodában. Ez azonban nem zárja ki annak lehetĘségét, 
hogy óvodánkban minden olyan – nem hívĘ – pedagógus is munkát vállalhasson, aki elfogad-

ja annak katolikus jellegét, szokásait és nem dolgozik a vallásos nevelés ellen. Munkája során 
ne tegyen elmarasztaló, sértĘ megjegyzést az egyházra és tanítására, hiszen ez az óvodások-

ban meghasonlást idézhet elĘ. Az etikai kódex ismerete és maradéktalan betartása, az óvodá-
ban dolgozó minden felnĘtt lelkiismereti kötelessége. 
 Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a min-

dennapi életben az általános emberi erkölcs normái szerint, példamutatóan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudatában, hogy munkája és magatartása befolyásolja az intézmény oktató-

nevelĘ munkájának eredményességét. Annak érdekében, hogy a gyermekek harmonikus, kellĘ 
önismerettel, önfegyelemmel rendelkezĘ, szépre, jóra fogékony, embertársait szeretĘ embe-

rekké váljanak, a pedagógusnak is ilyennek kell lennie. Törekednie kell arra, hogy követésre 
méltó, emberségében Ęszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupán fizetett 
foglalkozás, hanem választott hivatás legyen.  
 

 Az óvodapedagógus minden pillanatban értéket közvetít, ezért élete összhangban kell, 
hogy álljon az általa és az óvoda által képviselt – s társadalmilag is elvárt – értékekkel.  
Ezért fontos, hogy: 

 - Minden pedagógus pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. 
 - Ígéreteit megtartsa a rábízott gyermekek és a kollégák felé is, szavai és tettei mindig 
összhangban legyenek. 
 - Az intézmény jó légkörét az alkalmazottak Ęszinte és nyílt viszonya biztosítja, ezért az 

óvoda munkatársa konfliktusait emberi módon kezelje. Kollégáihoz fĦzĘdĘ viszonya a köl-

csönös megbecsülésre, egymás tudásának, tapasztalatának elismerésére épüljön, hiszen ez a 
gyermekek számára is példaként szolgál. 
 - Szakmai nézeteltérés nem szülhet haragot, a vitás kérdéseket a nevelĘk egymás között, a 
gyermekek távollétében tisztázzák. Az óvodások elĘtt nem csorbíthatja kollégái emberi és 
szakmai hitelét. 
 - űsaládi háttere rendezett legyen, családszeretetét szavaiban és magatartásában egyaránt 
juttassa kifejezésre. 
 - Mutasson példát a nemzeti hagyományok ápolásában, hiszen kiemelt feladata a gyerme-

kek magyarságtudatának erĘsítése. 
 - A gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az adás vágya és empátia nélkül. Meg 
kell érezni, hogy melyik óvodásnak van éppen szüksége személyes elbeszélgetésre, és me-

lyiknek határozott szigorra. A megalázást viszont minden esetben kerülni kell. 
 - Munkáját csak a gyermek és családja minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen 
elvégezni, de nem élhet vissza sem a gyermek, sem a szülĘ bizalmával. 
 - NevelĘ munkáját egységes elvek alapján, módszereinek szabad megválasztásával végzi. 
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 - Következetesen és igazságosan neveli az óvodásokat, a teljesítményen túl figyelembe 
veszi a gyermek erĘfeszítéseit, adottságait. 
 - Törekszik arra, hogy a beszédmódja, pontos nyelvi megformálása is mintául szolgáljon a 

gyermekeknek, hiszen ez is a személyiségfejlesztés fontos eszköze. 
 - Az óvoda szabályzataiban elĘírt titoktartást nem szegheti meg, a nevelĘtestületi üléseken 

elhangzottakról senkit sem tájékoztat. 
 - Az óvodapedagógus saját óvodását magántanítványként, díjazás ellenében nem taníthat-

ja, felügyeletét nem vállalhatja.  

 

A nevelĘnek is készséggel kell vállalnia minden olyan feladatot, amely hozzátartozik a 
pedagógus munkakörhöz. Nem szabad annyi egyéb (közéleti, politikai) feladatokat vállalnia, 
hogy ezek az oktató-nevelĘ munka rovására menjenek.  

Az óvodavezetĘ utasítása szerint az óvodapedagógus köteles ügyeletet tartani, ha az 
óvodában idegenek tartózkodnak (festĘk, karbantartók stb.) tĦzvédelmi, munkavédelmi, 
vagyonvédelmi szempontból. 
 

Egyéb feladatok és elvárások: 
 A keresztény pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat. (pl.: 
megfélemlítés, étel elfogyasztására való kényszerítés, étel, vagy levegĘzés megvonása stb.) 

 Három éves kortól, illetve gyermekvédelmi esetben különösen figyel az igazolatlan 
hiányzásokra. 
 A veszélyeztetett és hátrányos helyzetĦ gyermekek érdekében a vezetĘvel egyeztetve kap-

csolatot tart a gyermekvédelmi felelĘssel. Különös gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és a 
hátrányos helyzetĦ és a sajátos nevelési igényĦ gyermekekkel. 
 Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredĘ kötelessége, hogy fejlessze ideológiai, 
szakmai és általános mĦveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében 
használja ki az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetĘségeket, 
különös képpen a hitéletben való megerĘsödésére és ezen értékeknek a kollegák, szülĘk, és a 
gyermekek felé való közvetítésben.  
 Segíti az óvoda pedagógiai arculatának kialakulását és a megĘrizendĘ hagyományok ápo-

lását. 
 Véleményezési és javaslattételi joga van minden olyan ügyben, mely az óvoda lelkiségét 
meghatározhatja, befolyásolja. 
 Munkáját az óvodavezetĘvel összehangolja, intézkedéseirĘl az óvodavezetĘt rendszeresen 

tájékoztatja. 
 

A Kjt. ő9. § b) pontja alapján az Mt. 86. § (3) bekezdésében foglaltaktól eltérĘen a munkaközi 
szünet a munkaidĘ része. 
Járandóság: 
 Űérbesorolás szerinti fizetés 

Az elĘzĘ munkaköri leírást ezennel hatályát veszti, a jelen munkaköri leírás visszavonásig 
érvényes. 
Az óvoda munkarendjét és a törvényi elĘírásokat ismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve 
kötelezĘnek elismerem. 
 

V á c, 2016. szeptember 01. 

 

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

 óvodapedagógus óvodavezetĘ  
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2. sz. melléklet Az óvodapedagógus munkaköri leírása 

Az óvódapedagógus munkaköri leírása 
 

Név:  
Munkavégzés helye:  Szent űsalád Katolikus Óvoda 

 2600 Vác, Űauer M. u. 22-24. 

Munkakör: Óvodapedagógus 

Heti munkaidĘ: Ő0 óra (32 + Ő óra kötött munkaidĘ), nevelési évenként a munkatervben 
rögzítettek szerint 
FEOR szám: 2Ő32 óvónĘ 

 

Munkakör célja:  
 A családi nevelés kiegészítése. Az óvodás korú gyermekek testi-lelki-szellemi gondozása, 
nevelése, fejlesztése, oktatása. 
 

A munkakör jellemzĘi: 
Elvárható magatartási követelmények:  
 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 
közösségi együttmĦködés normáit. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem 
alkalmaz (testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel 
elfogyasztására való kényszerítés). Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. 
Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, következetesség, pontosság, megbízhatóság, 
türelem jellemzi. Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 
beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program 
szellemiségét. 

 

Pedagógiai követelmények: 
 A rábízott gyermekek nevelése, oktatása, melyet az Óvodai nevelés országos 
alapprogramja (ONAP) szerint önállóan és felelĘsséggel köteles elvégezni. 
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapján: 

- NevelĘ és oktató munkája során gondoskodjon a gyermek személyiségének 
fejlĘdésérĘl, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden 
tĘle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, 
fejlĘdésének ütemét, szociokulturális helyzetét. 

- Az óvodapedagógus munkaköri feladatait az óvodai nevelĘ–oktató munka tartalmát és 
szervezeti kereteit meghatározó alapdokumentumok, az óvoda munkaterve, a 
jóváhagyott munkarend és a vezetĘóvónĘ útmutatása alapján önállóan, felelĘsséggel 
végzi. Köteles megtartani a pedagógus–etika követelményeit, valamint a 
munkafegyelem, és a közösségi együttmĦködés normáit. 

- Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozzon a 
gyermekekkel, annak tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

- FelelĘs a rábízott gyermekek testi épségének megĘrzéséért. 
- Űiztosítsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 
- A csoportszobában és a közös helyiségekben az óvoda további helyiségeivel 

harmonizáló esztétikus környezetet teremtsen. A külsĘ világ tevékeny 

megismeréséhez gondoskodjon biztonságos külsĘ helyszínekrĘl, kíséretrĘl. 
- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket 

(hely, idĘ, eszköz). A játékidĘ rovására ne szervezzen más tevékenységet. 
- A részképességekben elmaradt, illetve a különleges bánásmódot igénylĘ gyermekkel 

egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttmĦködjön gyógypedagógussal, 
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fejlesztĘpedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítĘ más szakemberekkel. 
- A bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetĦ gyermek felzárkózását elĘsegítse. 
- Segítse a tehetségek felismerését, támogassa önmegvalósításukat. 
- ElĘmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlĘdését, a közösségi együttmĦködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására. 
- Nevelje a gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek 

megismerésére és megbecsülésére, együttmĦködésre, környezettudatosságra, 
egészséges életmódra és hazaszeretetre. 

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 
mindent, a balesetvédelmi elĘírások betartásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 
elhárításával, a szülĘ – és szükség esetén más szakemberek – bevonásával. 

- A gyermekek és a szülĘk, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon.  

- Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 
ismerje, és használja az információs és kommunikációs technológiák (IKT) adta 
lehetĘségeket. 

- NevelĘ-oktató munkáját az óvoda saját pedagógiai programban meghatározottak 
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorához igazítva, szakszerĦen tervezze meg, és 
irányítsa a gyermekek tevékenységeit. 

- Folyamatosan ellenĘrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesítményét, fejlĘdését, és 
errĘl a személyiséglapon írásos feljegyzést készítsen, észrevételeirĘl váltótársát, 
felettesét informálja, az érintett gyermek szüleit szükség esetén tapintatosan 
tájékoztassa. 

- MegfelelĘ felkészültséggel, felkérésre mentori feladatokat vállaljon. 

- A nevelĘtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket 
az idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

- A törvényben megfogalmazott módon és idĘben tegyen eleget a minĘsítési, valamint a 
tanfelügyeleti eljárás rá vonatkozó elĘírásainak. 

- Gyakorolja a reális önértékelést, önreflexiót. Legyen tisztában az óvodai 8 
kompetencia jelentĘségével. 

 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendĘi: 
- A helyi nevelési program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges 

módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelĘtestület tagja. Ezek tartalmát jól 
ismeri, azonosul vele, és megvalósítja magára nézve kötelezĘnek tekinti. 

- Az érvényben levĘ alapdokumentum (PP) elĘírásai és ajánlásai szerint megfelelĘen 
felkészül a tervszerĦ nevelĘ–oktató munkára. 

- A szervezeti és mĦködési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében 
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban álló gyermekekkel és 
azok szüleivel. 

- Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendĘket. 
- Naprakészen vezeti a kötelezĘ tartalmi elemeket tartalmazó csoportnaplót: hetirend, 

napirend, csoportos szokásrend, nevelési terv (négy hónapos bontásban), kétszer 
féléves értékelés, heti ütemterv – játék, mozgás, foglalkozások tagolásban. 

- Nyomon követi a gyermekek hiányzásait, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 
- Évente legalább kétszer kitölti a „FejlettségmérĘ lapokat”, mely a gyermek akutális 

fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad 
tájékoztatást írásban a szülĘk részére. 

- SzülĘi értekezletet, játszódélutánt szervez. 
- Szükség szerint, hivatalos felkérésre pedagógiai szakvéleményt ír. 
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- KözremĦködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 
- Az érintettekkel történt egyeztetés alapján (nevelĘtárs, szülĘ, óvodavezetĘ, 

fejlesztĘpedagógus, pszichológus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a 
tanköteles gyermekrĘl. 

- Esetenként családlátogatást végez, melyrĘl feljegyzést készít. KözremĦködik a 
gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlĘdését veszélyeztetĘ 
körülmények megelĘzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

-  Az óvodai továbbképzéseken aktívan részt vesz. A bemutatókra 
lelkiismeretesen felkészül. Igyekszik a legújabb módszereket alkalmazni és átadni 
azokat. A minĘségfejlesztés érdekében az ütemezett feladatokat (kérdĘívek stb.) 
elvégzi. 

- Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes 
óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania. 

 

Általános szabályok: 
- LehetĘségéhez képest részt vesz a világi és egyházi szakmai illetve lelki 

továbbképzéseken. Törekszik arra, hogy elkötelezett vallásos életet éljen, és igyekszik 
élĘ kapcsolatot tartani az egyházközséggel és a plébániával. 

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tĦzvédelmi, balesetvédelmi és 
egészségügyi elĘírásokat, szabályokat. Évente egyszer köteles az egészségügyi 
alkalmassági vizsgálaton, valamin a munkavédelmi és tĦzvédelmi oktatáson részt 
venni. 

- A gyermekek felnĘtt felügyelet nélkül hagyása tilos! Dajkára illetve más felnĘtt 
személyre bízni Ęket csak rövid idĘre, indokolt esetben, a vezetĘ engedélyével lehet. 
Amennyiben a munkaideje alatt bármilyen baleset történik az óvónĘ távollétében, a 
felelĘsség változatlanul Ęt terheli.  

- Gyermekek között nem használhat telefont, magánügyben a váltótárs beérkezését 
követĘen, röviden, a nevelĘmunka zavarása nélkül a vezetĘ engedélyével beszélhet. 

- Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi elĘírásnak megfelelĘen nem lehet 
dohányozni.  

 

MunkaidĘ beosztás:  
- Az óvodában olyan idĘpontban kell megjelennie (a munkaidĘ megkezdése elĘtt kb. 10 

perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész állapotban 
rendelkezésre álljon. MunkaidĘ alatt csak a vezetĘ, vagy távollétében a helyettes 
engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- A gyermekek között eltöltendĘ kötelezĘ óraszáma heti 32 óra. A munkaidĘ 
fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában (326/2013. (VIII.30.) Korm.rend. 
szerint) a nevelést elĘkészítĘ (felkészülés a foglalkozásra: adminisztrálás, 
anyaggyĦjtés, eszközkészítés), azzal összefüggĘ egyéb pedagógiai feladatok (szülĘi 
értekezlet, fogadóóra, bemutató foglalkozás megtartása, pályázatírásban való 
részvétel, gyermekek kísérése külsĘ foglalkozásokra, kirándulásokra, óvodai 
ünnepségek szervezése, lebonyolítása ovis misék szervezésében segítség nyújtás, lelki 
gyakorlatokon való részvétel, kiemelt egyházi ünnepeken való részvétel, az óvodai 
közösségi hitélet elĘsegítése szülĘk és kollegák felé stb) elvégzése tartozik. 

- A nevelĘtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, 
munkaközösségben közremĦködés, továbbképzéseken való megjelenés, stb.  

- A nevelés nélküli munkanapról a vezetĘ dönt. A vezetĘ engedélyezhet nevelés nélküli 
munkanapot, melyet köt szentmisén, lelki gyakrolaton vagy továbbképzésen való 
részvételhez (például: nagycsütörtök, nagypéntek, ami a nagycsütörtök, nagypénteki 
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és nagyszombati szentmisén való részvételre kötelez). 
- Az óvodapedagógus köteles a munkaidĘt a munkarendet és a gyermekek napirendjét 

betartani. 

- Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság 
kikérése elĘtt két héttel egyeztet. Szorgalmi idĘ alatt pedagógusként csak néhány nap 
kiadására van lehetĘség, a vezetĘ mérlegelése alapján. Munkahelyi érdekre hivatkozva 
a felettes a Ő6 nap szabadságból 1ő napot visszavonhat.  

- Váratlan távolmaradás, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidĘ 
megkezdése elĘtt minimum két órával jelezni kell az óvodavezetĘnek. 

- Munkaideje alatt az óvoda területét csak az óvodavezetĘ, illetve annak távolléte esetén 
a helyettes engedélyével hagyhatja el. 

 

A munkaviszonyt érintĘ jogszabályok:  

 Munkáját a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény, az 
1993.évi LXXIX.tv. a közoktatásról, 2011. évi űXű törvény a nemzeti köznevelésrĘl, az azt 

kiegészítĘ végrehajtási rendeletek az óvoda SzMSz-a szerint köteles az óvodavezetĘ 
közvetlen irányítása és ellenĘrzése alatt végezni. 
 

Helyettesítés:  
 A felettese által eseti helyettesítés rendelhetĘ el. Az arányos és egyenletes feladatelosztás 
a nevelĘtestület tagjai között az óvodavezetĘ vagy az óvodavezetĘ-helyettes feladata. 

 

Vagyoni felelĘsség: 

 Óvja az óvoda berendezését és felszerelését. A csoportszobában elhelyezett leltári 
tárgyakért és az általa használt eszközökért felelĘsséggel tartozik. 
 

Bizalmas információk kezelése: 
 Titoktartási kötelezettsége van! 
Az óvoda mĦködésével, a nevelĘtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi 
és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megĘrizni. 
 Az óvoda belsĘ életérĘl, gazdasági helyzetérĘl és a még el nem döntött belsĘ ügyekrĘl 
információt senkinek nem adhat ki, a tájékoztatás ezekben az ügyekben az óvodavezetĘ 
hatáskörébe tartozik. 
 

Kapcsolatok: 
 Törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával, a csoport dajkájával, a 

pedagógiai asszisztenssel és a fejlesztĘpedagógusokkal valamint az óvoda minden 
dolgozójával. 
Kapcsolattartási kötelezettsége van az intézmény vezetĘjével, a vehetĘ-helyettessel, valamint 

a nevelĘtestület tagjaival. 
 Kapcsolatot tart a szülĘkkel és a szülĘi munkaközösséggel. Pedagógiai és egészségügyi 
felvilágosító tevékenységgel hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének 
kialakításához. Részt vesz az óvoda közös szülĘi értekezletein, megszervezi és vezeti a 
csoport–szülĘi értekezleteket, az elĘírás szerint fogadóórát és nyílnapokat tart, a szülĘket 
tájékoztatja az esetleges tudnivalókról.  
 

Etikai elvárások az óvodapedagógusokkal szemben: 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart a (bölcsĘdei) iskolai 
pedagógusokkal.  



 57 

 A keresztény szellem az óvoda lelki élete, szervezése szempontjából fontos, hogy minél 
több hitvalló pedagógus legyen az óvodában. Ez azonban nem zárja ki annak lehetĘségét, 
hogy óvodánkban minden olyan – nem hívĘ – pedagógus is munkát vállalhasson, aki elfogad-

ja annak katolikus jellegét, szokásait és nem dolgozik a vallásos nevelés ellen. Munkája során 
ne tegyen elmarasztaló, sértĘ megjegyzést az egyházra és tanítására, hiszen ez az óvodások-

ban meghasonlást idézhet elĘ. Az etikai kódex ismerete és maradéktalan betartása, az óvodá-
ban dolgozó minden felnĘtt lelkiismereti kötelessége. 
 Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a min-

dennapi életben az általános emberi erkölcs normái szerint, példamutatóan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudatában, hogy munkája és magatartása befolyásolja az intézmény oktató-

nevelĘ munkájának eredményességét. Annak érdekében, hogy a gyermekek harmonikus, kellĘ 
önismerettel, önfegyelemmel rendelkezĘ, szépre, jóra fogékony, embertársait szeretĘ embe-

rekké váljanak, a pedagógusnak is ilyennek kell lennie. Törekednie kell arra, hogy követésre 
méltó, emberségében Ęszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupán fizetett 
foglalkozás, hanem választott hivatás legyen.  
 

 Az óvodapedagógus minden pillanatban értéket közvetít, ezért élete összhangban kell, 
hogy álljon az általa és az óvoda által képviselt – s társadalmilag is elvárt – értékekkel.  
Ezért fontos, hogy: 

 - Minden pedagógus pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. 
 - Ígéreteit megtartsa a rábízott gyermekek és a kollégák felé is, szavai és tettei mindig 
összhangban legyenek. 
 - Az intézmény jó légkörét az alkalmazottak Ęszinte és nyílt viszonya biztosítja, ezért az 

óvoda munkatársa konfliktusait emberi módon kezelje. Kollégáihoz fĦzĘdĘ viszonya a köl-

csönös megbecsülésre, egymás tudásának, tapasztalatának elismerésére épüljön, hiszen ez a 
gyermekek számára is példaként szolgál. 
 - Szakmai nézeteltérés nem szülhet haragot, a vitás kérdéseket a nevelĘk egymás között, a 
gyermekek távollétében tisztázzák. Az óvodások elĘtt nem csorbíthatja kollégái emberi és 
szakmai hitelét. 
 - űsaládi háttere rendezett legyen, családszeretetét szavaiban és magatartásában egyaránt 
juttassa kifejezésre. 
 - Mutasson példát a nemzeti hagyományok ápolásában, hiszen kiemelt feladata a gyerme-

kek magyarságtudatának erĘsítése. 
 - A gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az adás vágya és empátia nélkül. Meg 
kell érezni, hogy melyik óvodásnak van éppen szüksége személyes elbeszélgetésre, és me-

lyiknek határozott szigorra. A megalázást viszont minden esetben kerülni kell. 
 - Munkáját csak a gyermek és családja minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen 
elvégezni, de nem élhet vissza sem a gyermek, sem a szülĘ bizalmával. 
 - NevelĘ munkáját egységes elvek alapján, módszereinek szabad megválasztásával végzi. 
 - Következetesen és igazságosan neveli az óvodásokat, a teljesítményen túl figyelembe 
veszi a gyermek erĘfeszítéseit, adottságait. 
 - Törekszik arra, hogy a beszédmódja, pontos nyelvi megformálása is mintául szolgáljon a 

gyermekeknek, hiszen ez is a személyiségfejlesztés fontos eszköze. 
 - Az óvoda szabályzataiban elĘírt titoktartást nem szegheti meg, a nevelĘtestületi üléseken 

elhangzottakról senkit sem tájékoztat. 
 - Az óvodapedagógus saját óvodását magántanítványként, díjazás ellenében nem taníthat-

ja, felügyeletét nem vállalhatja.  

 

A nevelĘnek is készséggel kell vállalnia minden olyan feladatot, amely hozzátartozik a 
pedagógus munkakörhöz. Nem szabad annyi egyéb (közéleti, politikai) feladatokat vállalnia, 
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hogy ezek az oktató-nevelĘ munka rovására menjenek.  
Az óvodavezetĘ utasítása szerint az óvodapedagógus köteles ügyeletet tartani, ha az 

óvodában idegenek tartózkodnak (festĘk, karbantartók stb.) tĦzvédelmi, munkavédelmi, 
vagyonvédelmi szempontból. 
 

Egyéb feladatok és elvárások: 
 A keresztény pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat. (pl.: 
megfélemlítés, étel elfogyasztására való kényszerítés, étel, vagy levegĘzés megvonása stb.) 

 Három éves kortól, illetve gyermekvédelmi esetben különösen figyel az igazolatlan 
hiányzásokra. 
 A veszélyeztetett és hátrányos helyzetĦ gyermekek érdekében a vezetĘvel egyeztetve kap-

csolatot tart a gyermekvédelmi felelĘssel. Különös gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és a 
hátrányos helyzetĦ és a sajátos nevelési igényĦ gyermekekkel. 
 Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredĘ kötelessége, hogy fejlessze ideológiai, 
szakmai és általános mĦveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében 
használja ki az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetĘségeket, 
különös képpen a hitéletben való megerĘsödésére és ezen értékeknek a kollegák, szülĘk, és a 
gyermekek felé való közvetítésben.  
 Segíti az óvoda pedagógiai arculatának kialakulását és a megĘrizendĘ hagyományok ápo-

lását. 
 Véleményezési és javaslattételi joga van minden olyan ügyben, mely az óvoda lelkiségét 
meghatározhatja, befolyásolja. 
 Munkáját az óvodavezetĘvel összehangolja, intézkedéseirĘl az óvodavezetĘt rendszeresen 

tájékoztatja. 
 

A Kjt. ő9. § b) pontja alapján az Mt. 86. § (3) bekezdésében foglaltaktól eltérĘen a munkaközi 
szünet a munkaidĘ része. 
 

Járandóság: 
 Űérbesorolás szerinti fizetés 

 

Az elĘzĘ munkaköri leírást ezennel hatályát veszti, a jelen munkaköri leírás visszavonásig 
érvényes. 
Az óvoda munkarendjét és a törvényi elĘírásokat ismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve 
kötelezĘnek elismerem. 
 

 

V á c, 2016. szeptember 01. 

 

 

 

 

 

 

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

 óvodapedagógus óvodavezetĘ  
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3. sz. melléklet A dajka munkaköri leírása 

A dajka munkaköri leírása 
 

Név:  
Munkavégzés helye:  Szent űsalád Katolikus Óvoda 

 2600 Vác, Űauer M. u. 22-24. 

Munkakör: Dajka 

Munkaideje: heti Ő0 óra, napi 8 óra + ebédidĘ napi 20 perc (A Kjt. ő9.§ b) pontja alapján az Mt. 
86.§ (3) bekezdésében foglaltaktól eltérĘen a munkaközi szünet a munkaidĘ része.), munkarendje 

heti 5 napos munkarend. 

FEOR szám: 5221 Dajka 

Közvetlen felettese: az óvodavezetĘ 

 

A dajkát távolléte esetén helyettesíti: az óvodavezetĘ által kijelölt pedagógiai asszisztens, 
konyhai dolgozó, dajka. 
A dajka helyettesítheti: az óvodavezetĘ illetve annak akadályoztatása esetén, helyettesének 
utasítása szerint helyettesíti a távollévĘ pedagógiai asszisztenst, dajkát, konyhai dolgozót, 
udvarost. 

 

A munkakör célja: 
Az óvodás korú gyermekek gondozása, óvónĘi irányítással. A gyermekek szĦkebb és tágabb 
környezetének tisztántartása, takarítása, az ÁNTSZ és a HAűűP elĘírásainak megfelelĘen. Az 
óvodások étkezetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 
 

Kapcsolattartási kötelezettsége: az óvodavezetĘvel, helyettesével és a nevelĘtestület 
tagjaival. 

 

EgyüttmĦködésre köteles: A gyermekek érdekében a munkatársaival, különösen a 
csoportjához tartozó óvónĘkkel, logopédussal, fejlesztĘpedagógussal valamint a szülĘkkel. 
 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok és felelĘsségek: 
 A dajka köteles a munkaidĘt a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani, 

távolmaradásáról a vezetĘt, vagy a helyettest elĘzĘ nap értesíteni. 
 Munkaideje alatt az óvoda területét csak az óvodavezetĘ, illetve annak távolléte esetén a 

helyettes engedélyével hagyhatja el. 
 FelelĘs az óvoda kulcsáért. 
 Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyĘzĘdik arról, hogy az ablakok ajtók jól be 

vannak zárva. Ezután beüzemeli a riasztót.  
 Az óvoda mĦködésével, a nevelĘtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megĘrizni. A 

tudomására jutott hivatali titkokat, pedagógiai információkat titokként kezeli, nevelési 
kérdésekben az érdeklĘdĘ szülĘket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. Az 
óvoda belsĘ életérĘl, gazdasági helyzetérĘl felvilágosítást nem adhat. 

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tĦzvédelmi, balesetvédelmi és egészségügyi 
szabályokat. Ellátja a baleset-megelĘzési feladatokat, alkalmazza a speciális biztonsági 
elĘírásokat. 

 A rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerĦen és a munkavédelmi elĘírásoknak 
megfelelĘen használja, állagmegóvásukról gondoskodik, és azokért leltári felelĘsséggel 
tartozik. 
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Takarítási feladatok: 
 A gyermekek környezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellátja a csoportszoba és 

a hozzá tartozó öltözĘ, mosdók gyermek Wű-k takarítását, portalanítását, porszívózását, 
az egészségügyi elĘírásoknak megfelelĘen. 

 Az óvoda helyiségeit tisztán tartja, elvégzi a hetenkénti, illetve –a meszelésen és festésen 
kívül– az idĘszakonkénti és a nyári nagytakarítási, fertĘtlenítési munkálatokat.  

 ÖltözĘ: Hetente a szekrények, fogasok letörlése. Naponta szükség szerint többször 
föltörli a padozatot.  

 Mosdók: A mosdóhelyiséget napi rendszerességgel tisztán tartja, felmossa a követ. 
Rendszeresen tiszta törülközĘket rak ki.  

 űsoportszobák: A polcokat naponta portalanítani kell. A játékokat rendszeresen 

fertĘtleníti. Szükség szerint, de legalább havonta a falakat, mennyezetet portalanítani kell. 
Havonta tisztítani kell az ajtókat, ablakokat, lámpatesteket.  

 Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, lépcsĘház, irodák, fejlesztĘszoba, 
felnĘtt Wű-k, mosókonyha stb.) a többi dajkával közösen a vezetĘi utasításra tisztán 
tartja. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti. 
 Az idĘszakos nagytakarítás során (évente minimum 3-szor) különös gonddal végzi el a 

fertĘtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. 
Amennyiben indokolt, a különbözĘ részfeladatokat (pl.: járvány idején fertĘtlenítés) 
gyakrabban is elvégzi.  

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (köpenyek, törülközĘk, terítĘk, 
babaruhák stb.). 

 Háromhetenként gondoskodik a gyermekek ágynemĦjének le és felhúzásáról. Járványos 
idĘszakban, tetĦvel való fertĘzöttség idején az óvónĘ kérésére gyakrabban is. 

 Elvégzi a fektetĘ ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden 
gyermek kizárólag a saját ágyába feküdjön. 

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertĘtleníti. 
 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, locsolás, hó eltakarítása, valamint az 

idĘszakos feladatokat, amivel még az intézményvezetĘ megbízza. 
 

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok: 

 Tudásának maximumát adva foglalkozzon a gyermekkel, annak tudatában, hogy modell, 
minta, esetleg példakép számukra. 

 FelelĘs a rábízott gyermekek testi épségének megĘrzéséért. 
 Nyugodt hangvétellel, érthetĘ, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda 

egész napos nevelĘmunkájában. 
 Hozzájárul a gyermekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének 

kialakításához, személyes példáján keresztül is (köszönés, kérem-köszönöm, türelmes és 
udvarias kommunikáció). 

 Részt vesz a gyermekek gondozásában az óvodapedagógus által meghatározott napirend 
szerint. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, öltöztetésnél, kézmosásnál, Wű-használatnál 
stb. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a szokásokat. Pl.: öltözködés 
sorrendje, ruhák összehajtása, cipĘk párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás 
technikája, Wű-papír használata stb. 

 A munkája során észlelt balesetveszélyt köteles elhárítani, megelĘzni, jelezni. 
 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságos, a gyermekektĘl elzárt helyen tárolja. 
 DélelĘtt, az óvónĘ mellett vele egyeztetett idĘben, az étkezés és a foglalkozás segítése 
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érdekében a gyermekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés stb.).  
 KísérĘként részt vesz a gyermekek felügyeletében az utcai séták, külsĘ helyszíni 

foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 
 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közremĦködik, a szervezési 

feladatokban a vezetĘ és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 
 Amikor a gyermekek nem tartózkodnak a csoportszobában, biztosítja az alapos 

szellĘztetést. 
 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyermekre felügyel, nyugtatja, amíg az orvos vagy a 

szülĘ meg nem érkezik. 
 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kitisztítva teszi a zacskóba. 

 

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elĘírások: 

 A gyermekek személyiségi jogainak megsértése szigorúan tilos: a testi fenyítés, lelki 
terror (megfélemlítés, megalázás, csoport elĘtti megszégyenítés) alkalmazása, étel 
elfogyasztására való kényszerítés, levegĘztetés, étel elvonása. 

 Szükség szerint felügyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnĘtt felügyelet 
nélkül hagyása tilos. Ez vonatkozik az öltözĘre és a mosdóra is (különös tekintettel az 
udvaron tartózkodó gyermekek mosdó használata). 

 A gyermekekkel kapcsolatos témákban a szülĘket nem tájékoztathatja, nem 
informálhatja. Amennyiben a szülĘ érdeklĘdik, udvariasan irányítsa a gyermek 
óvónĘjéhez vagy az óvodavezetĘhöz, annak távollétében a helyetteshez. 

 

Szervezési feladatai: 
 Teremrendezés, 
 Űiztosítja a különbözĘ tevékenységek munkafeltételeit, 
 Az óvodapedagógus utasítása szerint segít a gyermekek gondozásában, étkeztetésében, 

öltöztetésében. 
 Szükség szerint az óvodapedagógus mellett felügyel a gyerekekre. 
 Ügyel a balesetek megelĘzésére. 

 

MunkaidĘ: 
Négy heti váltásban történik:  
Reggeles dajka: 6.30 órától – 1Ő.30 óráig, 
Napközbenes dajka: 8.00 órától – 16.00 óráig, 
Napközbenes dajka: 8.30 órától – 16.30 óráig, 
Délutános dajka: 9.00-órától – 17.00 óráig. 
 

 A munkaidĘ megkezdése elĘtt kb. 10 perccel köteles az óvodában megjelenni. 
 A nevelés nélküli munkanapról a vezetĘ dönt. A vezetĘ engedélyezhet nevelés nélküli 

munkanapot, melyet köt szentmisén, lelki gyakrolaton vagy továbbképzésen való 
részvételhez (például: nagycsütörtök, nagypéntek, ami a nagypénteki és nagyszombati 
szentmisén való részvételre kötelez). 

 Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság kikérése 
elĘtt két héttel egyeztet. Elvárható, hogy szabadságát lehetĘleg ne szolgalmi idĘ alatt 
vegye ki. A munkáltató a már megkezdett szabadságot megszakíthatja, a munkával töltött 
idĘ a szabadságba nem számít bele. Váratlan távolmaradás, hiányzást (betegség, egyéb 
komoly indok) a munkaidĘ megkezdése elĘtt minimum két órával jelezni kell az 
óvodavezetĘnek. 
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FĘbb felelĘsségek és tevékenységek: 
 Fogadja a gyerekeket a folyosón, utána segít a középsĘ, ill. nagycsoportosok 

foglalkoztatásánál szükség szerint.  

 Tízóraizás elĘtt segít a gyermekek tisztálkodásánál, tízóraiztatásánál és után rendet tesz a 
csoportszobában. 

 Az étkezések alkalmával a tálalókocsit a konyhástól a konyha ajtajában veszi át. 
 DélelĘtt szükség szerint segít az óvónĘknek. (Öltöztet...) 
 Űekíséri a naposokat az udvarról, felügyeli öltözködésüket, tisztálkodásukat. Segít a 

naposoknak feladatuk végzésében, irányítja a munkájukat, ebédeltet. A teríték 
leszedésénél irányítja a naposok munkáját. SzellĘztet, ágyaz, majd a mosdókat és az 
öltözĘket teszi rendbe. 

 A szülĘk által hozott gyümölcsöt, zöldséget a reggeli után megpucolja, felszeleteli és 
tálcára rakva a csoportszobába (udvarra) a csoportos óvónĘnek átadja. 

 Az ébresztésnél elrakja az ágyakat, irányítja a naposok munkáját az edények 
elĘkészítésénél, uzsonnáztat.  

 Köteles az óvoda által megszabott nevelési és lelkiségi elveket magáévá tenni és azok 
szerint dolgozni. űsoportjában a munkaköri feladatát maradéktalanul végezze el. Részt 
vesz a lelki továbbképzéseken az óvoda, az Egyházközség ünnepein a SzMSz–ben leírtak 
szerint. 

 Ellátja azokat a rendszeres vagy idĘszakos feladatokat, amelyeket a vezetĘ óvónĘ a 
feladatkörébe utal.  

 

Általános szabályok: 
 Mobiltelefon a gyermekek között csak rendkívüli esetben használhat, az óvodavezetĘ 

engedélyével. 
 Hiányzás esetén a vezetĘ rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel kapcsolatos 

feladatokat ellátni. 
 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd 

felszólítja, hogy várakozzon az elĘtérben. Ezután szól a keresett személynek. 
 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi elĘírásnak megfelelĘen nem lehet 

dohányozni. Láncdohányzás az óvodában nem tolerálható, ezért naponta maximum 3-

szor lehet kimenni, amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A további dohányzási igény 
idejét szigorúan le kell dolgozni! 

 

Etikai elvárások a dajkával szemben: 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart minden 

munkatársával.  
 A keresztény szellem az óvoda lelki élete, szervezése szempontjából fontos, hogy minél 
több hitvalló dolgozó legyen az óvodában. Ez azonban nem zárja ki annak lehetĘségét, hogy 
óvodánkban minden olyan – nem hívĘ – dolgozó is munkát vállalhasson, aki elfogadja annak 

katolikus jellegét, szokásait és nem dolgozik a vallásos nevelés ellen. Munkája során ne te-

gyen elmarasztaló, sértĘ megjegyzést az egyházra és tanítására, hiszen ez az óvodásokban 

meghasonlást idézhet elĘ. Az etikai kódex ismerete és maradéktalan betartása, az óvodában 
dolgozó minden felnĘtt lelkiismereti kötelessége. 
 Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a min-

dennapi életben az általános emberi erkölcs normái szerint, példamutatóan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudatában, hogy munkája és magatartása befolyásolja az intézmény oktató-

nevelĘ munkájának eredményességét.  
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Hogy a gyermekek harmonikus, kellĘ önismerettel, önfegyelemmel rendelkezĘ, szépre, jóra 
fogékony, embertársait szeretĘ emberekké váljanak, a dolgozónak is ilyennek kell lennie. Tö-
rekednie kell arra, hogy követésre méltó, emberségében Ęszinte és egyenes legyen, s hogy 
tevékenysége nem csupán fizetett foglalkozás, hanem választott hivatás legyen.  
 

 Az óvodában dolgozó minden pillanatban értéket közvetít, ezért élete összhangban kell, 

hogy álljon az általa és az óvoda által képviselt – s társadalmilag is elvárt – értékekkel.  
Ezért fontos: 
 - Hogy minden dolgozó pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. 
 - Ígéreteit megtartsa a gyermekek és a kollégák felé is, szavai és tettei mindig összhang-

ban legyenek. 

 - Az intézmény jó légkörét az alkalmazottak Ęszinte és nyílt viszonya biztosítja, ezért az 

óvoda munkatársa konfliktusait emberi módon kezelje. Kollégáihoz fĦzĘdĘ viszonya a köl-

csönös megbecsülésre, egymás tudásának, tapasztalatának elismerésére épüljön, hiszen ez a 
gyermekek számára is példaként szolgál. 
 - Szakmai nézeteltérés nem szülhet haragot, a vitás kérdéseket a nevelĘk egymás között, a 
gyermekek távollétében tisztázzák. Az óvodások elĘtt nem csorbíthatja kollégái emberi és 
szakmai hitelét. 
 - űsaládi háttere rendezett legyen, családszeretetét szavaiban és magatartásában egyaránt 
juttassa kifejezésre. 
 - Törekszik arra, hogy a beszédmódja, pontos nyelvi megformálása is mintául szolgáljon a 

gyermekeknek. 

 - Az óvoda szabályzataiban elĘírt titoktartást nem szegheti meg, a nevelĘtestületi üléseken 

elhangzottakról – a határozatok kivételével – senkit sem tájékoztat. 
 - A dajka saját óvodásának óvodán kívüli felügyeletét díjazás ellenében nem vállalhatja.  

Az óvodavezetĘ utasítása szerint a dajka köteles ügyeletet tartani, ha az óvodában 
idegenek tartózkodnak (festĘk, karbantartók stb.) tĦzvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi 
szempontból. 
 

 Az intézmény fenntartójának és vezetĘjének erkölcsi kötelessége és joga az oktató-nevelĘ 
feladatok szakmai és erkölcsi értékelése, a jó munka elismerése. 
 A vezetĘ elemi kötelessége az intézményi szabályok elĘírásainak megtartása és megtarta-

tása. A dajkának is készséggel kell vállalnia minden olyan feladatot, amely hozzátartozik az 

intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (közéleti, politikai) feladatokat vállalnia, hogy 

ezek a munkavégzés rovására menjenek.  
A munkaközi szünet a munkaidĘ része. 
Járandóság: 
 Űérbesorolás szerinti fizetés 

Az elĘzĘ munkaköri leírást ezennel hatályát veszti, a jelen munkaköri leírás visszavonásig 
érvényes. 
Az óvoda munkarendjét és a törvényi elĘírásokat ismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve 
kötelezĘnek elismerem. 
 

V á c, …. 
 

 

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

 munkavállaló óvodavezetĘ 
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4. sz. melléklet Az udvari munkás munkaköri leírása 

Az udvari munkás munkaköri leírása 
 

név:  
munkavégzés helye:  Szent űsalád Katolikus Óvoda 

 2600 Vác, Űauer M. u. 22-24. 

munkakör: udvari munkás  FEOR száma: 9119 Udvari takarító 

heti munkaidĘ: 30 óra, napi 6 óra. munkarendje heti ő napos munkarend. 
 

FĘbb felelĘsségek és tevékenységek összefoglalása 

- az óvoda udvarát, kertjét gondozza, a gyermekek játszó homokját naponként fölássa és 
locsolja, 

- a kézbesítést és a kisebb szállítási teendĘket ellátja, 
- ellátja azokat a rendszeres vagy idĘszakos feladatokat, amelyeket a vezetĘ óvónĘ a 

feladatkörébe utal,  
- kötelessége a hatáskörét meg nem haladó kisebb hibák elhárítása, nagyobb meghibáso-

dás azonnal jelentése, 

- naponta ellenĘrzést végez és bejárja az épületet és környékét,  
- részt vesz az óvoda környékének tisztántartásában, télen eltakarítja a havat, csúszás men-

tesíti a járdát és a lépcsĘket, 
- nagytakarításnál segíti a takarítókat, 
- leltárilag felel a szerszámkészletért, 
- az óvoda téli és nyári leállása alatt is elvégzi a szükséges teendĘket, 
- a nyári idĘszakban munkaidejében köteles a karbantartási munkálatokban részt venni, 

amelyek külön szakmai képesítést nem igényelnek és baleset szempontjából nem veszélyesek 

- fenti munkakörében köteles a balesetvédelmi és a munkavédelmi szabályokat betartani; a 
végzett munkáért felelĘsséggel tartozik 

- amennyiben veszélyhelyzet áll elĘ (tĦz, baleset, árvíz stb), akkor az élet- és vagyonvéde-

lem érdekében szükséges intézkedéseket azonnal megteszi (mentés, értesítés), valamint a ve-

zetĘt is értesíti. 
 

MunkaidĘ: 
Munkaideje heti 30 óra az óvodavezetĘ utasításainak megfelelĘen. A munkaidĘ megkezdése 
elĘtt kb. 10 perccel köteles az óvodában megjelenni. 
A nevelés nélküli munkanapról a vezetĘ dönt. A vezetĘ engedélyezhet nevelés nélküli 
munkanapot, melyet köt szentmisén, lelki gyakrolaton vagy továbbképzésen való részvételhez 
(például: nagycsütörtök, nagypéntek, ami a nagypénteki és nagyszombati szentmisén való 
részvételre kötelez). 
Az udvari munkás köteles a munkaidĘt a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani, 
távolmaradásáról a vezetĘt, vagy a helyettest elĘzĘ nap értesíteni. 
A szabadság felhasználásáról két héttel korábban írásban a vezetĘvel, ill. annak helyettesével 
egyeztetni kell. Oktatási évben csak akkor adható ki szabadság, ha ez az óvoda mĦködési 
rendjét nem akadályozza. 
Munkaideje alatt az óvoda területét csak az óvodavezetĘ, illetve annak távolléte esetén a 

helyettes engedélyével hagyhatja el. 
Az óvodavezetĘ utasítása szerint az udvari munkás köteles ügyeletet tartani, ha az 

óvodában idegenek tartózkodnak (festĘk, karbantartók stb.) tĦzvédelmi, munkavédelmi, 
vagyonvédelmi szempontból. 
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Etikai elvárások az udvari munkással szemben: 

 A keresztény szellem az óvoda lelki élete, szervezése szempontjából fontos, hogy minél 
több hitvalló dolgozó legyen az óvodában. Ez azonban nem zárja ki annak lehetĘségét, hogy 
óvodánkban minden olyan – nem hívĘ – dolgozó is munkát vállalhasson, aki elfogadja annak 

katolikus jellegét, szokásait és nem dolgozik a vallásos nevelés ellen. Munkája során ne te-

gyen elmarasztaló, sértĘ megjegyzést az egyházra és tanítására, hiszen ez az óvodásokban 

meghasonlást idézhet elĘ. Az etikai kódex ismerete és maradéktalan betartása, az óvodában 
dolgozó minden felnĘtt lelkiismereti kötelessége. 
 Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a min-

dennapi életben az általános emberi erkölcs normái szerint, példamutatóan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudatában, hogy munkája és magatartása befolyásolja az intézmény oktató-

nevelĘ munkájának eredményességét. Annak érdekében, hogy a gyermekek harmonikus, kellĘ 
önismerettel, önfegyelemmel rendelkezĘ, szépre, jóra fogékony, embertársait szeretĘ embe-

rekké váljanak, a dolgozónak is ilyennek kell lennie. Törekednie kell arra, hogy követésre 
méltó, emberségében Ęszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupán fizetett 
foglalkozás, hanem választott hivatás legyen.  
 Az óvodában dolgozó minden pillanatban értéket közvetít, ezért élete összhangban kell, 
hogy álljon az általa és az óvoda által képviselt – s társadalmilag is elvárt – értékekkel.  
Ezért fontos: 
 - Hogy minden dolgozó pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. 

 - Ígéreteit megtartsa a gyermekek és a kollégák felé is, szavai és tettei mindig összhang-

ban legyenek. 

 - Az intézmény jó légkörét az alkalmazottak Ęszinte és nyílt viszonya biztosítja, ezért az 

óvoda munkatársa konfliktusait emberi módon kezelje. Kollégáihoz fĦzĘdĘ viszonya a köl-

csönös megbecsülésre, egymás tudásának, tapasztalatának elismerésére épüljön, hiszen ez a 
gyermekek számára is példaként szolgál. 
 - Szakmai nézeteltérés nem szülhet haragot, a vitás kérdéseket a nevelĘk egymás között, a 
gyermekek távollétében tisztázzák. Az óvodások elĘtt nem csorbíthatja kollégái emberi és 
szakmai hitelét. 
 - űsaládi háttere rendezett legyen, családszeretetét szavaiban és magatartásában egyaránt 
juttassa kifejezésre. 
 - Törekszik arra, hogy a beszédmódja, pontos nyelvi megformálása is mintául szolgáljon a 

gyermekeknek. 

 - A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli, nevelési kérdésekben az 
érdeklĘdĘ szülĘket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. Az óvoda belsĘ életérĘl, 
gazdasági helyzetérĘl felvilágosítást illetéktelenszemélynek nem adhat. 
 - Az óvoda szabályzataiban elĘírt titoktartást nem szegheti meg, a nevelĘtestületi üléseken 

elhangzottakról – a határozatok kivételével – senkit sem tájékoztat. 
 Az intézmény fenntartójának és vezetĘjének erkölcsi kötelessége és joga az oktató-nevelĘ 
feladatok szakmai és erkölcsi értékelése, a jó munka elismerése. 
 A vezetĘ elemi kötelessége az intézményi szabályok elĘírásainak megtartása és megtarta-

tása. Az udvari munkásnak is készséggel kell vállalnia minden olyan feladatot, amely hozzá-
tartozik az intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (közéleti, politikai) feladatokat vál-

lalnia, hogy ezek a munkavégzés rovására menjenek.  
A munkaközi szünet a munkaidĘ része. 
 

Járandóság: Űérbesorolás szerinti fizetés,  

 

Az óvoda munkarendjét és a törvényi elĘírásokat ismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve 
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kötelezĘnek elismerem. 
 

Az elĘzĘ munkaköri leírást ezennel hatályát veszti, a jelen munkaköri leírás visszavonásig 
érvényes. 
 

V á c, …. 
 

 

 

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

 munkavállaló óvodavezetĘ 
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5. sz. melléklet Konyhai dolgozó munkaköri leírása 

Konyhai dolgozó munkaköri leírása 
 

Név:  
Munkavégzés helye:  Szent űsalád Katolikus Óvoda 

 2600 Vác, Űauer M. u. 22-24. 

Munkakör: Konyhai dolgozó 

Munkaideje: heti Ő0 óra, napi 8 óra + ebédidĘ napi 20 perc (A Kjt. ő9.§ b) pontja alapján az Mt. 
86.§ (3) bekezdésében foglaltaktól eltérĘen a munkaközi szünet a munkaidĘ része.) munkarendje heti 

5 napos munkarend. 

FEOR szám: 911Ő Konyhai dolgozó 

Közvetlen felettese: az óvodavezetĘ 

A konyhai dolgozót távolléte esetén a helyettesíti: az óvodavezetĘ által kijelölt dajka. 
A konyhai dolgozó helyettesítheti: az óvodavezetĘ illetve annak akadályoztatása esetén, 
helyettesének utasítása szerint helyettesíti a távollévĘ dajkát, udvarost. 
 

A munkakör célja: 
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendĘk, feladatok ellátás,a a konyha takarítása az 
ÁNTSZ- és a HAűűP-elĘírásainak megfelelĘen.  
 

Feladatai: 

Szorosan együttmĦködik az óvónĘkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitĦ-
zéseit. 
A konyhai dolgozónak kötelessége az egészségügyi szabályok betartása! 
Az élelmezéssel kapcsolatos szállítás, mosogatás, takarítási teendĘk ellátása. Jogosult a mun-

kakörülmények javítása érdekében javaslatokat tenni. 
A HAűűP rendszer mĦködtetése során felelĘssége kiterjed az ételszállítás mĦveleteihez tar-

tozó technológiai utasításai betartásának teljes egészére. 
Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenĘrzi a mennyiséget, a minĘséget és a 
HACCP-elĘírások betartását a szállítással kapcsolatban. Tapasztalatait írásban röviden rögzíti. 
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szól az óvodavezetĘnek, s az 

elkészült jegyzĘkönyvet, mint tanú aláírja. 
Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelĘ módon tárolja, s közvetlenül az 
elfogyasztás elĘtt, majd kiadagolja. 
Tálalás után ételmintát vesz. Ez vonatkozik a szülĘk által szabályosan behozott élelmiszerekre 
is (születésnapi torta, sütemény stb.). Az üvegeket feldátumozva Ő8 órán át az erre a célra 
rendszeresített hĦtĘszekrényben tárolja. Az idĘ eltelte után gondoskodik az üvegek fertĘtlení-
tésérĘl. 
Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evĘeszközöket, poharakat a higiéniai elĘírások 
szerint elmosogatja: 

- elĘtisztítás, 
- zsíroldás, fertĘtlenítés,  
- öblítés, 
- szárítás. 

Mosogatás után valamennyi mosogatót áttörli, hetente egyszer kisúrolja. A mosogatáshoz 
használt eszközöket naponta fertĘtleníti. 
Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, hĦtĘgép és a tĦzhely tisztasá-
gára. 
Naponta kitakarítja a konyhát, minimum egyszer felmossa a kövezetet. 
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Havonta egyszer lemossa a konyhabútorokat, leolvasztja és fertĘtleníti a hĦtĘket, súrolással 
elvégzi az evĘeszközök, tányérok, kancsók és poharak intenzív tisztítását. 
Az étkezések alkalmával a tálalókocsit a dajkának a konyha ajtajában adja át (a konyhát nem 
hagyhatja el az érvényben lévĘ HAűűP elĘírásnak megfelelĘen). 
Ellátja mindazokat a rendszeres, vagy idĘszakos feladatokat, melyeket az óvodavezetĘ, (távol-

léte esetén a helyettes) feladatkörébe utal. 
 

Felel: 

- A HAűűP nyilvántartás vezetéséért. 
- Leltári felelĘsséggel tartozik az evĘeszközökért és edényekért, vezeti a törésnaplót. 
- Az adminisztrációt elĘírásoknak megfelelĘen vezeti. 
- A konyhai berendezések meghibásodását, eszközcsere szükségességét az óvodavezetĘ 

felé jelzi. 
- Éves selejtezést, leltározást végez. 
- Felel a beszállított ételkészlet adagolásáért, és megfelelĘ hĘfokon tartásáért.  
- A tálaló konyha és a hozzá tartozó helyiségek takarításáért, a higiéniai szabályok be-

tartásáért a fertĘtlenítĘ szerek szabályos használatáért. 
- Munkáját minden esetben tudásának és lelkiismeretének megfelelĘen végzi. 

 

A HAűűP felelĘs adminisztrációs feladatai: 

A HAűűP elĘírásainak megfelelĘ könyvelések (étel hĘmérsékletének, konyha takarításának, 
hĦtĘszekrény hĘmérsékletének, a használt tisztítószereknek a nyilvántartása, törési napló 
vezetése stb.) 
EllenĘrzi: az étel minĘségét, a melegítĘkonyha és berendezési tárgyainak tisztaságát, leltári 
készletét. 
Az óvodavezetĘ utasítására továbbképzéseken való részvétel. Folyamatosan fejlessze az ilyen 
irányú tudását, annak érdekében, hogy jól megismerje az ide vonatkozó szabályokat. 
 

MunkaidĘ: 
7.45-órától 15.45-óráig 

A munkaidĘ megkezdése elĘtt kb. 10 perccel köteles az óvodában megjelenni. 
A nevelés nélküli munkanapról a vezetĘ dönt. A vezetĘ engedélyezhet nevelés nélküli 
munkanapot, melyet köt szentmisén, lelki gyakrolaton vagy továbbképzésen való részvételhez 

(például: nagycsütörtök, nagypéntek, ami a nagypénteki és nagyszombati szentmisén való 
részvételre kötelez). 
Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság kikérése elĘtt 
két héttel egyeztet. Elvárható, hogy szabadságát lehetĘleg ne szolgalmi idĘ alatt vegye ki. A 
munkáltató a már megkezdett szabadságot megszakíthatja, a munkával töltött idĘ a 
szabadságba nem számít bele. Váratlan távolmaradás, hiányzást (betegség, egyéb komoly 
indok) a munkaidĘ megkezdése elĘtt minimum két órával jelezni kell az óvodavezetĘnek. 
Munkaideje alatt az óvoda területét csak az óvodavezetĘ, illetve annak távolléte esetén a 
helyettes engedélyével hagyhatja el. 
 

Általános szabályok: 
Munkaügyi feladatok ellátása kapcsán használhatja csak telefonját (pl. konyha), egyéb 
esetben csak az óvodavezetĘ külön engedélyével használhatja. 
Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi elĘírásnak megfelelĘen nem lehet dohányozni. 
Láncdohányzás az óvodában nem tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni, 

amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A további dohányzási igény idejét szigorúan le kell 
dolgozni! 
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tĦzvédelmi, balesetvédelmi és egészségügyi 
szabályokat. 
 

Etikai elvárások a konyhai dolgozóval szemben: 
 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart minden 
munkatársával.  

Az óvoda mĦködésével, a nevelĘtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészség-

ügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megĘrizni. A tudomására 
jutott pedagógiai információkat titokként kezeli, nevelési kérdésekben az érdeklĘdĘ szülĘket 
tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. Az óvoda belsĘ életérĘl, gazdasági helyzetérĘl 
felvilágosítást illetéktelenszemélynek nem adhat. 
 A keresztény szellem az óvoda lelki élete, szervezése szempontjából fontos, hogy minél 
több hitvalló dolgozó legyen az óvodában. Ez azonban nem zárja ki annak lehetĘségét, hogy 
óvodánkban minden olyan – nem hívĘ – dolgozó is munkát vállalhasson, aki elfogadja annak 
katolikus jellegét, szokásait és nem dolgozik a vallásos nevelés ellen. Munkája során ne te-

gyen elmarasztaló, sértĘ megjegyzést az egyházra és tanítására, hiszen ez az óvodásokban 
meghasonlást idézhet elĘ. Az etikai kódex ismerete és maradéktalan betartása, az óvodában 
dolgozó minden felnĘtt lelkiismereti kötelessége. 
 Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a min-

dennapi életben az általános emberi erkölcs normái szerint, példamutatóan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudatában, hogy munkája és magatartása befolyásolja az intézmény oktató-

nevelĘ munkájának eredményességét. Annak érdekében, hogy a gyermekek harmonikus, kellĘ 
önismerettel, önfegyelemmel rendelkezĘ, szépre, jóra fogékony, embertársait szeretĘ embe-

rekké váljanak, a dolgozónak is ilyennek kell lennie. Törekednie kell arra, hogy követésre 
méltó, emberségében Ęszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupán fizetett 
foglalkozás, hanem választott hivatás legyen.  
 

 Az óvodában dolgozó minden pillanatban értéket közvetít, ezért élete összhangban kell, 
hogy álljon az általa és az óvoda által képviselt – s társadalmilag is elvárt – értékekkel.  
Ezért fontos: 
 - Hogy minden dolgozó pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. 
 - Ígéreteit megtartsa a gyermekek és a kollégák felé is, szavai és tettei mindig összhang-

ban legyenek. 

 - Az intézmény jó légkörét az alkalmazottak Ęszinte és nyílt viszonya biztosítja, ezért az 
óvoda munkatársa konfliktusait emberi módon kezelje. Kollégáihoz fĦzĘdĘ viszonya a köl-

csönös megbecsülésre, egymás tudásának, tapasztalatának elismerésére épüljön, hiszen ez a 
gyermekek számára is példaként szolgál. 
 - Szakmai nézeteltérés nem szülhet haragot, a vitás kérdéseket a dolgozók egymás között, 
a gyermekek távollétében tisztázzák. Az óvodások elĘtt nem csorbíthatja kollégái emberi és 
szakmai hitelét. 
 - űsaládi háttere rendezett legyen, családszeretetét szavaiban és magatartásában egyaránt 
juttassa kifejezésre. 
 - Törekszik arra, hogy a beszédmódja, pontos nyelvi megformálása is mintául szolgáljon a 
gyermekeknek. 

 - Az óvoda szabályzataiban elĘírt titoktartást nem szegheti meg, a nevelĘtestületi üléseken 
elhangzottakról – a határozatok kivételével – senkit sem tájékoztat. 

Az óvodavezetĘ utasítása szerint a konyhai dolgozó köteles ügyeletet tartani, ha az 

óvodában idegenek tartózkodnak (festĘk, karbantartók stb.) tĦzvédelmi, munkavédelmi, 
vagyonvédelmi szempontból. 
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 Az intézmény fenntartójának és vezetĘjének erkölcsi kötelessége és joga az oktató-nevelĘ 
feladatok szakmai és erkölcsi értékelése, a jó munka elismerése. 
 A vezetĘ elemi kötelessége az intézményi szabályok elĘírásainak megtartása és megtarta-

tása. A konyhai dolgozónak is készséggel kell vállalnia minden olyan feladatot, amely hozzá-
tartozik az intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (közéleti, politikai) feladatokat vál-

lalnia, hogy ezek a munkavégzés rovására menjenek.  
A munkaközi szünet a munkaidĘ része. 
 

Járandóság: 
 Űérbesorolás szerinti fizetés 

 

Az elĘzĘ munkaköri leírást ezennel hatályát veszti, a jelen munkaköri leírás visszavonásig 
érvényes. 
Az óvoda munkarendjét és a törvényi elĘírásokat ismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve 
kötelezĘnek elismerem. 
 

 

V á c, …. 
 

 

 

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

 munkavállaló óvodavezetĘ 
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6. sz. melléklet A pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

A pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 
 

Név:  
Munkavégzés helye:  Szent űsalád Katolikus Óvoda 

 2600 Vác, Űauer M. u. 22-24. 

Munkakör: pedagógiai asszisztens 

Heti munkaidĘ: 40 óra, napi 8 óra. munkarendje heti ő napos munkarend. 
FEOR szám: 3Ő10 Oktatási asszisztens 

 

Az óvodapedagógus mellett a helyi nevelési tervnek megfelelĘen tevékenyen részt vesz a 
csoportok életében. 
 

űél: A családi nevelés kiegészítése. Az óvodás korú gyermekek testi-lelki-szellemi 

gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása. Az óvodapedagógus munkájának segítése. 
Alapelv: A gyermekek felügyelete, gondozása (óvodapedagógusi felügyelettel) az 

elsĘdleges tennivaló, azt követik a mindennapos teendĘk a csoportfoglalkozások eszközeinek 
elĘkészítése, egyes adminisztrációs feladatokban való részvétel, és minden egyéb feladatok 
végzése amelyekkel az óvodavezetĘ megbízza. 

 

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok: 

- Tudásának maximumát adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatában, hogy 
modell, minta, esetleg példakép számukra. 

- FelelĘs a rábízott gyermekek testi épségének megĘrzéséért. 
-  A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem alkalmaz (testi 

fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel elfogyasztására 
való kényszerítés). Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

- Vegyen részt a gyermekek játéktevékenységében, segítse a nyugodt, tartalmas 
játékhoz szükséges légkör kialakítását. 

- Tevékenyen segítse a gyermekek öltözködési, étkezési szokásainak kialakítását 
(terítés, evĘeszközök használata stb.). EllenĘrizze a gyermek higiénés és 
önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint korrigálja azt. Segítse a csoportos 
étkezéseket. 

- Az óvodai foglalkozáson segítse, egészítse ki az óvónĘ munkáját, irányításával 
mĦködjön közre a gyermekek fejlesztĘ, korrekciós tevékenységében, egyénileg 
segítsen a gyermekeknek a foglalkozásokon. 

- A részképességekben elmaradt, illetve a különleges bánásmódot igénylĘ gyermekkel a 
szakemberek és az óvónĘ instrukcióinak megfelelĘen egyénileg foglalkozzon. 

- A bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetĦ gyermek felzárkóztatását elĘsegítse. 
- Segítse a tehetségek felismerését, támogassa önmegvalósításukat. 
- Nevelje a gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére. 
- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

mindent. 

- MĦködjön közre a gyermekek egészségügyi vizsgálatának lebonyolításában. 
- A gyermekek és a szülĘk, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tartsa tiszteletben. 
- Ismerje a helyi nevelési programot és az éves munkatervet, tartalmával azonosuljon, 

és megvalósítását magára nézve kötelezĘnek tekintse. 
- A szervezeti és mĦködési szabályzatban (SzMSz), valamint az óvoda házirendjében 

megfogalmazottakat betartja és betartatja. 
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- Vegyen részt a szülĘi értekezleteken, játszódélutánokon. 
- MĦködjön közre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, 

ilyenkor felügyelje a rábízott gyermekeket. 
- Ismerje fel az alapvetĘ elsĘsegélynyújtást, az orvosi segítséget igénylĘ helyzeteket. 

Jelezze az intézkedés szükségességét. 
- Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, 

tanulmányi sétákra, stb. kísérje a gyermekeket. 
- EllenĘrizze a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát. 
- Lássa el az orvosi ellátást nem igénylĘ sérüléseket. 
- Vegyen részt a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidĘs 

programjainak szervezésében, elĘkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok 
elĘkészítése stb.), lebonyolításában. 

- Esetenként (pl.: ügyeleti idĘben, szünidĘben) foglalkozás szervezésébe bekapcsolódik, 
segíti az óvodapedagógus munkáját. 

- Ügyel a balesetek megelĘzésére. 
- A beteg gyermeket a szülĘ érkezéséig ápolja, fertĘzĘ betegség esetén a fokozott 

egészségügyi elĘírások szerint jár el. 
- Az egész intézményt érintĘ ünnepélyeken és programokon részt vesz. 
- Részt vesz az intézményi értekezleteken, segít az adminisztrációs munkában. 

 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok és felelĘsségek: 
 Az óvodában olyan idĘpontban kell megjelennie (a munkaidĘ megkezdése elĘtt kb. 10 
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész állapotban rendelkezésre 
álljon. MunkaidĘ alatt csak a vezetĘ, vagy távollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el 
az óvodát. 
 Munkaideje alatt az óvoda területét csak az óvodavezetĘ, illetve annak távolléte esetén a 
helyettes engedélyével hagyhatja el. 
 Ellátja a baleset-megelĘzési feladatokat, alkalmazza a speciális biztonsági elĘírásokat. 
 A rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerĦen és a munkavédelmi elĘírásoknak 
megfelelĘen használja, állagmegóvásukról gondoskodik, és azokért leltári felelĘsséggel 
tartozik. 

 LehetĘségéhez képest részt vesz a világi és egyházi szakmai illetve lelki 
továbbképzéseken. Törekszik arra, hogy elkötelezett vallásos életet éljen, és igyekszik élĘ 
kapcsolatot tartani az egyházközséggel és a plébániával. 
 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tĦzvédelmi, balesetvédelmi és egészségügyi 
elĘírásokat, szabályokat. Évente egyszer köteles az egészségügyi alkalmassági vizsgálaton, 
valamin a munkavédelmi és tĦzvédelmi oktatáson részt venni. 
 A gyermekek felnĘtt felügyelet nélkül hagyása tilos!  

 Gyermekek között nem használhat telefont, magánügyben a váltótárs beérkezését 
követĘen, röviden, a nevelĘmunka zavarása nélkül a vezetĘ engedélyével beszélhet. 
 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi elĘírásnak megfelelĘen nem lehet 
dohányozni.  

 Köteles az óvoda által megszabott nevelési és lelkiségi elveket magáévá tenni és azok 
szerint dolgozni. Az óvodában a munkaköri feladatát maradéktalanul végezze el. Részt vesz a 
lelki továbbképzéseken az óvoda, az Egyházközség ünnepein a SzMSz–ben leírtak szerint. 
 Ellátja azokat a rendszeres vagy idĘszakos feladatokat, amelyeket a vezetĘ óvónĘ a 
feladatkörébe utal.  
 Törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával, a csoport dajkájával, a 

pedagógiai asszisztenssel és a fejlesztĘpedagógusokkal valamint az óvoda minden 
dolgozójával. 
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 Kapcsolattartási kötelezettsége van az intézmény vezetĘjével, a vezetĘ-helyettessel, 

valamint a nevelĘtestület tagjaival. 
ÉrdeklĘdjön az óvónĘk szakmai tevékenysége iránt, sajátítsa el a megfelelĘ módszereket a 

gyermekkel való helyes kommunikációjához. Ismerkedjen a pedagógiai munkával foglalkozó 
szakkönyvekkel. Végezze el a pedagógiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette 
meg.  

 

Helyettesítés: 
 Helyettesíti a dajkát, a konyhai dolgozót az óvodavezetĘ illetve annak akadályoztatása 
esetén, helyettesének utasítása szerint. 
 

MunkaidĘ: 
8.30-órától 16.30-óráig 

 

 A munkaidĘ megkezdése elĘtt kb. 10 perccel köteles az óvodában megjelenni. 
 A nevelés nélküli munkanapról a vezetĘ dönt. A vezetĘ engedélyezhet nevelés nélküli 
munkanapot, melyet köt szentmisén, lelki gyakorlaton vagy továbbképzésen való részvételhez 
(például: nagycsütörtök, nagypéntek, ami a nagypénteki és nagyszombati szentmisén való 
részvételre kötelez). 
 Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság kikérése 
elĘtt két héttel egyeztet. Szorgalmi idĘ alatt pedagógusként csak néhány nap kiadására van 
lehetĘség, a vezetĘ mérlegelése alapján. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a Őő nap 
szabadságból 1ő napot visszavonhat.  

 Váratlan távolmaradás, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidĘ 
megkezdése elĘtt minimum két órával jelezni kell az óvodavezetĘnek. 
 

Űizalmas információk kezelése: 
 Titoktartási kötelezettsége van! 
 Az óvoda mĦködésével, a nevelĘtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 
egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megĘrizni. 
 Az óvoda belsĘ életérĘl, gazdasági helyzetérĘl és a még el nem döntött belsĘ ügyekrĘl 
információt senkinek nem adhat ki, a tájékoztatás ezekben az ügyekben az óvodavezetĘ 
hatáskörébe tartozik. 
 

Etikai elvárások a pedagógiai asszisztenssel szemben: 
 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart minden 

munkatársával.  
 A keresztény szellem az óvoda lelki élete, szervezése szempontjából fontos, hogy minél 
több hitvalló dolgozó legyen az óvodában. Ez azonban nem zárja ki annak lehetĘségét, hogy 
óvodánkban minden olyan – nem hívĘ – dolgozó is munkát vállalhasson, aki elfogadja annak 

katolikus jellegét, szokásait és nem dolgozik a vallásos nevelés ellen. Munkája során ne te-

gyen elmarasztaló, sértĘ megjegyzést az egyházra és tanítására, hiszen ez az óvodásokban 

meghasonlást idézhet elĘ. Az etikai kódex ismerete és maradéktalan betartása, az óvodában 
dolgozó minden felnĘtt lelkiismereti kötelessége. 
 Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a min-

dennapi életben az általános emberi erkölcs normái szerint, példamutatóan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudatában, hogy munkája és magatartása befolyásolja az intézmény oktató-

nevelĘ munkájának eredményességét.  
Hogy a gyermekek harmonikus, kellĘ önismerettel, önfegyelemmel rendelkezĘ, szépre, jóra 
fogékony, embertársait szeretĘ emberekké váljanak, a dolgozónak is ilyennek kell lennie. Tö-
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rekednie kell arra, hogy követésre méltó, emberségében Ęszinte és egyenes legyen, s hogy 
tevékenysége nem csupán fizetett foglalkozás, hanem választott hivatás legyen.  
 

 Az óvodában dolgozó minden pillanatban értéket közvetít, ezért élete összhangban kell, 

hogy álljon az általa és az óvoda által képviselt – s társadalmilag is elvárt – értékekkel.  
Ezért fontos: 
 - Hogy minden dolgozó pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. 
 - Ígéreteit megtartsa a gyermekek és a kollégák felé is, szavai és tettei mindig összhang-

ban legyenek. 

 - Az intézmény jó légkörét az alkalmazottak Ęszinte és nyílt viszonya biztosítja, ezért az 

óvoda munkatársa konfliktusait emberi módon kezelje. Kollégáihoz fĦzĘdĘ viszonya a köl-

csönös megbecsülésre, egymás tudásának, tapasztalatának elismerésére épüljön, hiszen ez a 
gyermekek számára is példaként szolgál. 
 - Szakmai nézeteltérés nem szülhet haragot, a vitás kérdéseket a nevelĘk egymás között, a 
gyermekek távollétében tisztázzák. Az óvodások elĘtt nem csorbíthatja kollégái emberi és 
szakmai hitelét. 
 - űsaládi háttere rendezett legyen, családszeretetét szavaiban és magatartásában egyaránt 
juttassa kifejezésre. 
 - Törekszik arra, hogy a beszédmódja, pontos nyelvi megformálása is mintául szolgáljon a 

gyermekeknek. 

 - Az óvoda szabályzataiban elĘírt titoktartást nem szegheti meg, a nevelĘtestületi üléseken 

elhangzottakról – a határozatok kivételével – senkit sem tájékoztat. 
 - A pedagógiai asszisztens saját óvodásának óvodán kívüli felügyeletét díjazás ellenében 
nem vállalhatja.  

Az óvodavezetĘ utasítása szerint a pedagógiai asszisztens köteles ügyeletet tartani, ha az 
óvodában idegenek tartózkodnak (festĘk, karbantartók stb.) tĦzvédelmi, munkavédelmi, 
vagyonvédelmi szempontból. 
 

 Az intézmény fenntartójának és vezetĘjének erkölcsi kötelessége és joga az oktató-nevelĘ 
feladatok szakmai és erkölcsi értékelése, a jó munka elismerése. 
 A vezetĘ elemi kötelessége az intézményi szabályok elĘírásainak megtartása és megtarta-

tása. A pedagógiai asszisztensnek is készséggel kell vállalnia minden olyan feladatot, amely 

hozzátartozik az intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (közéleti, politikai) feladatokat 
vállalnia, hogy ezek a munkavégzés rovására menjenek.  
A Kjt. ő9. § b) pontja alapján az Mt. 86. § (3) bekezdésében foglaltaktól eltérĘen a munkaközi 
szünet a munkaidĘ része. 
 

Járandóság: 
 Űérbesorolás szerinti fizetés 

Az elĘzĘ munkaköri leírást ezennel hatályát veszti, a jelen munkaköri leírás visszavonásig 
érvényes. 
Az óvoda munkarendjét és a törvényi elĘírásokat ismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve 
kötelezĘnek elismerem. 
 

V á c, 2016. szeptember 01. 

 

 

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

 munkavállaló óvodavezetĘ 
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7. sz. melléklet Az óvodatitkár, gazdasági vezető munkaköri leírása 

Óvodatitkár, gazdasági vezetĘ munkaköri leírása 
 

Név:  
Munkavégzés helye:  Szent űsalád Katolikus Óvoda 

 2600 Vác, Űauer M. u. 22-24. 

Munkakör: Óvodatitkár, gazdasági vezetĘ 

Heti munkaidĘ: 40 óra, napi 8 óra. munkarendje heti ő napos munkarend. 
FEOR szám: 1Ő11 Pénzügyi és számviteli tevékenységet folytatót egység vezetĘje 

 

Az óvodatitkár iratkezeléssel, ügyintézéssel kapcsolatos feladatai: 
Folyamata: érkeztetés, szortírozás, iktatás, továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, válaszadás, 
biztonságos megĘrzés, selejtezés, az alábbi szabályok szerint: 
• - Az irat útja bármikor pontosan követhetĘ, ellenĘrizhetĘ legyen. 
• - Az intézményben készült valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, 

székhelyét, címét, a tagintézmény nevét, címét, telefon/fax számát, e-mail címét, az irat 
iktatószámát, az ügyintézĘ nevét, a dátumot, az aláíró nevét, beosztását a címzett 
megnevezését, címét, beosztását. 

• - A névre szóló levelet nem bonthatja fel más, csak a címzett vagy az általa megbízott 
munkatárs. Az óvodavezetĘ hosszabb távollétében az Ę nevére érkezett levelet csak 
telefonon történĘ egyeztetés után bonthatja fel. 

• - Valamennyi hivatalos levelet az óvodavezetĘ felé kell továbbítani, kivéve ha az névre 
szóló. 

• - Az iktatást a beérkezés napján, de legkésĘbb a következĘ munkanapon elvégzi. 
• - Amennyiben az összetartozó iratok az ügy lezárása után véglegesen egy helyen 

maradnak, úgy ezt az iktatókönyvben jelezni kell, megjelölve a pontos helyet, ahol 
könnyen megtalálható (pl.: statisztikai dosszié, vezetĘ irodája stb.). Érdemes a válaszlevél 
iktatásával azonos idĘben hozzácsatolni az elĘzményeket, illetve azok iktatószámát és 
fellelhetĘségi helyét egy külön rovatban feljegyezni. 

• - Az iktatókönyvet az év utolsó napján le kell zárnia. Számítógépes iktatás esetén külön 
szabályozni kell a törlési, hozzáférési, javítási jogosultságot. 

• - Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell 
iktatni. 

• - Amennyiben egy naptári évben az iktatott dokumentumok száma meghaladja a 
háromszázat, évente név- és tárgymutatót kell készíteni. 

• - Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezĘ telefonos hívásokat. A számára 
engedélyezett ügyekben intézkedik, információt szolgáltat. EzekrĘl minden esetben 

tájékoztatja a vezetĘjét. 
• - Nem adhat információt a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok 

védelmét betartja. 
• - Az intézményi dokumentumok, levelezések megírása, formázása számítógéppel, Word 

formátumban. (Szabályzatok, munkatervek, bemutató vázlatok, pedagógiai 
szakvélemények, csoportnapló, pályázatok stb.) 

• - A postázással kapcsolatos teendĘk ellátása, szelektálása, továbbítása. 
• - Részt vesz a jegyzĘkönyvek, emlékeztetĘk elkészítésében. 
• - Kezelje a honlapot, az aktuális információkat folyamatosan frissítse. 
 

Az óvodatitkár nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatai: 
Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások: 
• - Az óvodába felvett gyermekek adatainak rögzítése. 
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• - Az éves statisztika elkészítéséhez adatok kigyĦjtése, különbözĘ szempontok szerinti 

rendezése. 
• - A beiskolázással kapcsolatos adminisztráció (óvodai szakvélemény) elĘkészítése. 
• - A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése, 

nyilvántartása. 
• - Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon követése, a 

határozatok, nyilatkozatok begyĦjtése, ezek folyamatos karbantartása, ellenĘrzése. 
Naprakész adatszolgáltatás az óvodavezetĘ részére. 

• - A közlönyök, rendeletek, határozatok, MÁK-kiadványok tanulmányozása, értelmezése 
és figyelemmel kísérése. 

• - A KIR-rendszer felé történĘ adatszolgáltatás segítése az óvodavezetĘ útmutatása alapján. 
• - Az F2 rendszerbe a gyermekek adatainak folyamatos frissítése, adminisztrálása. 
• - Az EKIF ügyviteli rendszer kezelése, az adatok folyamatos frissítése. 
• - A minĘsítésekhez, tanfelügyeleti eljárásokhoz szükséges adminisztráció elĘkészítése, 

igény esetén portfólió feltöltése segítése. 
 

Munkáltatói feladatok adminisztrálása és az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése: 
• - A munkaruha-nyilvántartás vezetése. 
• - A pedagógusok kötelezĘ óraszámának kiszámolása és nyilvántartása. 
• - A helyettesítések, hiányzások adminisztrálása és jelentése. 
• - A szabadságok kiszámolásának segítése, jelentése. 
• - Az adóügyekkel kapcsolatos óvodai teendĘk ellátása, nyilatkozatok elkészítése, 

adminisztrálása. 
• - A pedagógus-igazolványok érvényesítése, ideiglenes lekérése (kéthavonként, igény 

szerint). 

• - Segítségadás az óvodavezetĘnek a szakmai, illetve kis értékĦ eszközök piackutatásában, 
megrendelésében, vásárlásában, esetleges szállításában. 

• - Segítségadás az óvodavezetĘnek a tisztítószerek, irodaszerek megrendelésében, az áru 
tételes átvétele és a teljesítés leigazolása. 

• - A fogyóeszköz, a kis értékĦ és a nagy értékĦ eszköznyilvántartás vezetése. Évente 
egyszer elkészíti az eszközleltárt. 

• - Kisebb javítási munkálatok, mĦszaki problémák esetén az óvodavezetĘ távollétében 
intézkedik, melyrĘl tájékoztatja az óvodavezetĘt is. 

 

Az óvodatitkárra vonatkozó általános szabályok: 
• - MunkaidĘben magánügyben nem használhat telefont, csak a vezetĘ engedélyével. 
• - MunkaerĘhiány esetén, az óvodavezetĘ rendelkezése alapján, bizonyos, nem rendszeres, 

a munkaköréhez szorosan nem tartozó feladatokat is ellát (iroda, egyéb helyiségek 
rendbetétele).  

• - Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, 
majd felszólítja, hogy várakozzon az elĘtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

• - Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi elĘírásnak megfelelĘen nem lehet 
dohányozni. 

• - Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tĦzvédelmi, balesetvédelmi és 
egészségügyi elĘírásokat, szabályokat. Évente egyszer köteles az egészségügyi 
alkalmassági vizsgálaton, valamin a munkavédelmi és tĦzvédelmi oktatáson részt venni. 

• - Legyen rendszeretĘ, precíz, önálló munkavégzésre alkalmas. Lássa át az ügyviteli 
folyamatokat. Legyen elegendĘ ismerete a számítógép kezeléséhez, a táblázatkezelĘi 
program használata ne jelentsen számára gondot.  

• - Rendelkezzen a szülĘk iránt megfelelĘ tisztelettel, együttmĦködĘ magatartással. 
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• - Munkája során tartsa be a világnézeti és a politikai semlegességet. 
• - Mutasson példát kulturált viselkedésével, öltözködésével, önmaga tisztaságával, 

ápoltságával.  
• - ÉrdeklĘdjön az óvodai adminisztráció tevékenysége iránt. Tanulmányozza a 

jogszabályokat, figyelje a változásokat. Vegyen részt az óvodát érintĘ 
továbbképzésekben, melyekre az óvodavezetĘ felkéri. 

 

A gazdasági vezetĘ tevékenységével kapcsolatos feladatok 

Jogállása 

Az óvoda vezetĘje nevezi ki, állapítja meg az illetményét, gyakorolja a munkáltatói 
jogokat. 

Űeszámolási és tájékoztatási kötelezettséggel tartozik az óvoda vezetĘjének. 
Az óvoda vezetĘje mellett aláírási jogot gyakorol a gazdasági egység pénzgazdálkodása 

területén. 
FelelĘsség terheli a gazdasági egység elfogadott költségvetésének, az azzal kapcsolatos 

pénzgazdálkodásnak és a számviteli rendnek a Számviteli Törvény szerinti maradéktalan 
végrehajtásáért. 
 

FelelĘssége 

o felelĘs a gazdasági egység Számviteli Törvényben elĘírt számlatükrének 
elkészítéséért, szükség szerinti módosításáért, betartásáért és betartatásáért, 

o felelĘs az éves költségvetés, törvények szerinti elkészítéséért, az éves 
költségvetés maradéktalan végrehajtásáért, 

o felelĘs az Adótörvényben elĘírt adatok nyilvántartásáért, és az adóhatóságnak 
elĘírás szerinti közléséért, 

o felelĘs a gazdasági egység munkavédelmi, tĦzvédelmi, balesetvédelmi 
elĘírásaival kapcsolatos gazdasági feladatok figyelemmel kíséréséért, 

o felelĘs a gazdasági egység idĘszaki és éves költségvetési beszámolójának 
elkészítéséért. 

 

Feladatai: 

o elkészíti a gazdasági egység éves költségvetését, és azt jóváhagyásra 
elĘterjeszti az intézmény fenntartójának. 

o a költségvetést érintĘ évközi törvény- és rendeletmódosulásról azonnal 
tájékoztatja az óvoda vezetĘjét, 

o figyelemmel kíséri az óvoda vagyonállagát és szükség esetén javaslatot tesz 
annak állagmegóvására, költséggazdálkodást illetĘ megoldhatóságára, 

o gondoskodik a gazdasági egység dolgozói bérszámfejtésének idĘben történĘ 
elkészítésérĘl, figyelemmel a TŰ és SZJA elĘírásokra, 

o az éves jóváhagyott költségvetés alapján végzi a gazdasági egység 
pénzgazdálkodásával kapcsolatos teendĘket, 

o a Számviteli és Adótörvények alapján gondoskodik a fĘkönyvi és analitikus 
könyvelés vezetésérĘl, 

o a költségvetés évközi módosítását (szükség szerint) kidolgozza, és 
jóváhagyásra elĘterjeszti az óvoda vezetĘjének, 

o elkészíti az idĘszakos jelentéseket, beszámolókat és azokat az igénynek 
megfelelĘen továbbítja, 

o elkészíti a Számviteli és Adótörvények alapján szükséges éves költségvetést 
érintĘ könyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekönyvelésérĘl, 

o ellenĘrzi a házipénztárból kifizetésre kerülĘ pénzeszközök jogosságát, az ezzel 
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kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai elĘírásainak betartását, 
valamint kezeli a házipénztárat, 

o elkészíti az évközi és éves adóbevallásokat, és az óvoda vezetĘjének 
jóváhagyó aláírása után benyújtja az adóhatósághoz, 

o gondoskodik a gazdasági egység valamennyi dolgozójáról, ügyeirĘl vezetett 
nyilvántartás naprakész vezetésérĘl, 

o elkészíti, és jóváhagyásra elĘterjeszti a gazdasági egység éves költségvetési 
beszámolóját, és gondoskodik a felügyeleti szervhez történĘ továbbításáról és 
elfogadtatásáról. 

o elkészíti az intézmény szabályzatait, 
o figyelemmel kíséri az intézmény statisztikai jelentési kötelezettségeit. 

 

Etikai elvárások a gazdasági vezetĘvel szemben: 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart minden 

munkatársával.  
A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli, nevelési kérdésekben az 

érdeklĘdĘ szülĘket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. Az óvoda belsĘ életérĘl, 
gazdasági helyzetérĘl felvilágosítást illetéktelenszemélynek nem adhat. 
 A keresztény szellem az óvoda lelki élete, szervezése szempontjából fontos, hogy minél 
több hitvalló dolgozó legyen az óvodában. Ez azonban nem zárja ki annak lehetĘségét, hogy 
óvodánkban minden olyan – nem hívĘ – dolgozó is munkát vállalhasson, aki elfogadja annak 

katolikus jellegét, szokásait és nem dolgozik a vallásos nevelés ellen. Munkája során ne te-

gyen elmarasztaló, sértĘ megjegyzést az egyházra és tanítására, hiszen ez az óvodásokban 

meghasonlást idézhet elĘ. Az etikai kódex ismerete és maradéktalan betartása, az óvodában 
dolgozó minden felnĘtt lelkiismereti kötelessége. 
 Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a min-

dennapi életben az általános emberi erkölcs normái szerint, példamutatóan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudatában, hogy munkája és magatartása befolyásolja az intézmény oktató-

nevelĘ munkájának eredményességét.  
Hogy a gyermekek harmonikus, kellĘ önismerettel, önfegyelemmel rendelkezĘ, szépre, jóra 
fogékony, embertársait szeretĘ emberekké váljanak, a dolgozónak is ilyennek kell lennie. Tö-
rekednie kell arra, hogy követésre méltó, emberségében Ęszinte és egyenes legyen, s hogy 
tevékenysége nem csupán fizetett foglalkozás, hanem választott hivatás legyen.  
 

 Az óvodában dolgozó minden pillanatban értéket közvetít, ezért élete összhangban kell, 
hogy álljon az általa és az óvoda által képviselt – s társadalmilag is elvárt – értékekkel.  
Ezért fontos: 
 - Hogy minden dolgozó pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. 
 - Ígéreteit megtartsa a gyermekek és a kollégák felé is, szavai és tettei mindig összhang-

ban legyenek. 

 - Az intézmény jó légkörét az alkalmazottak Ęszinte és nyílt viszonya biztosítja, ezért az 

óvoda munkatársa konfliktusait emberi módon kezelje. Kollégáihoz fĦzĘdĘ viszonya a köl-

csönös megbecsülésre, egymás tudásának, tapasztalatának elismerésére épüljön, hiszen ez a 
gyermekek számára is példaként szolgál. 
 - Szakmai nézeteltérés nem szülhet haragot, a vitás kérdéseket a nevelĘk egymás között, a 
gyermekek távollétében tisztázzák. Az óvodások elĘtt nem csorbíthatja kollégái emberi és 
szakmai hitelét. 
 - űsaládi háttere rendezett legyen, családszeretetét szavaiban és magatartásában egyaránt 
juttassa kifejezésre. 
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 - Törekszik arra, hogy a beszédmódja, pontos nyelvi megformálása is mintául szolgáljon a 

gyermekeknek, hiszen ez is a személyiségfejlesztés fontos eszköze. 
 - Az óvoda szabályzataiban elĘírt titoktartást nem szegheti meg, a nevelĘtestületi üléseken 

elhangzottakról – a határozatok kivételével – senkit sem tájékoztat. 
 - Az intézmény fenntartójának és vezetĘjének erkölcsi kötelessége és joga az oktató-

nevelĘ feladatok szakmai és erkölcsi értékelése, a jó munka elismerése. 
 - A vezetĘ elemi kötelessége az intézményi szabályok elĘírásainak megtartása és megtar-

tatása. A gazdasági vezetĘnek is készséggel kell vállalnia minden olyan feladatot, amely hoz-

zátartozik az intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (közéleti, politikai) feladatokat 
vállalnia, hogy ezek a munkavégzés rovására menjenek.  
 

Helyettesítés:  
Az óvodavezetĘ illetve annak akadályoztatása esetén, helyettesének utasítása szerint történik. 
 

MunkaidĘ: 
7.00-órától 1ő.00-óráig, ez eltérhet, ha a vezetĘ óvónĘ máshogy rendelkezik. 
• - A munkaidĘ megkezdése elĘtt kb. 10 perccel köteles az óvodában megjelenni. 
• - A nevelés nélküli munkanapról a vezetĘ dönt. A vezetĘ engedélyezhet nevelés 
nélküli munkanapot, melyet köt szentmisén, lelki gyakrolaton vagy továbbképzésen való 
részvételhez (például: nagycsütörtök, nagypéntek, ami a nagypénteki és nagyszombati 
szentmisén való részvételre kötelez). 
• - Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság 
kikérése elĘtt két héttel egyeztet. Elvárható, hogy szabadságát lehetĘleg ne szolgalmi idĘ 
alatt vegye ki. A munkáltató a már megkezdett szabadságot megszakíthatja, a munkával 
töltött idĘ a szabadságba nem számít bele. Váratlan távolmaradás, hiányzást (betegség, 
egyéb komoly indok) a munkaidĘ megkezdése elĘtt minimum két órával jelezni kell az 
óvodavezetĘnek. 
• - Az óvodavezetĘ utasítása szerint a gazdasági vezetĘ köteles ügyeletet tartani, ha az 
óvodában idegenek tartózkodnak (festĘk, karbantartók stb.) tĦzvédelmi, munkavédelmi, 
vagyonvédelmi szempontból. 
• - Munkaideje alatt az óvoda területét csak az óvodavezetĘ, illetve annak távolléte 
esetén a helyettes engedélyével hagyhatja el. 
•  

• A Kjt. ő9. § b) pontja alapján az Mt. 86. § (3) bekezdésében foglaltaktól eltérĘen a mun-

kaközi szünet a munkaidĘ része. 
•  

Járandóság: 
• Űérbesorolás szerinti fizetés 

•  

• Az elĘzĘ munkaköri leírást ezennel hatályát veszti, a jelen munkaköri leírás visszavonásig 
érvényes. 
• Az óvoda munkarendjét és a törvényi elĘírásokat ismerem. 
• A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra 

nézve kötelezĘnek elismerem. 
 

V á c, 2016. szeptember 01. 

 

 

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

 munkavállaló óvodavezetĘ 
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8. sz. melléklet Adatkezelési szabályzat 

 

ADATKEZELÉSI SZAŰÁLYZAT 
 

 

I. ŰEVEZETė RENDELKEZÉSEK 

 

1. Általános rendelkezések 

 

A Szent űsalád Katolikus Óvoda nevelĘtestülete a köznevelésrĘl szóló 2011. évi űXű. tör-

vény Ő3. § (1) bekezdésének rendelkezése alapján – a törvény 70. §-ának (2) bekezdésében 
biztosított jogkörében – az intézmény szervezeti és mĦködési szabályzata 1. számú mellékle-

teként a következĘ adatkezelési szabályzatot fogadta el. 
 

Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja: 
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyil-

vánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggĘ adatvédelmi 
követelmények szabályozása. 
 

2. A szabályzat alapját képezĘ jogszabályok 

 

A Szabályzat alapját képezĘ jogszabályok: 
 a a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.) 
 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 

 a nemzeti köznevelésrĘl szóló 2011. évi űXű. törvény 

 a nevelési-oktatási intézmények mĦködésérĘl és a köznevelési intézmények névhasznála-

táról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 

 

3. A szabályzat hatálya 

 

A szabályzat hatálya: 
A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetĘjére, vezetĘ beosztású alkalmazottjaira, 
minden alkalmazottjára, továbbá az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekre. 
 

E szabályzat alapján kell ellátni 
 az alkalmazotti alapnyilvántartást, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak 

kezelését (továbbiakban együtt: alkalmazotti adatkezelés), valamint 
 a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: gyermekek 

adatainak kezelése). 
 

E szabályzatot megfelelĘen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megszĦnése után, 
illetve e jogviszony létesítésére irányuló elĘzetes eljárásokra. 
 

A Szabályzatban használt fogalmakat a Függelék értelmezĘ rendelkezései tartalmazzák. 
 

 a személyes adatok védelmérĘl és a közérdekĦ adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi 
LXIII. tv., 
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 a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv., 
 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv., 

 a nevelési-oktatási intézmények mĦködésérĘl szóló 11/199Ő.(VI.8.) MKM rendelet, 
 229/2012. évi (VIII.28.) Kormányrendelete a nemzeti köznevelésrĘl szóló törvény 

végrehajtásáról. 
 

A szabályzat hatálya kiterjed az óvoda vezetĘjére, minden alkalmazottjára, továbbá az óvoda 
gyermekeire. 

 

II. ALKALMAZOTTAK ADATAINAK KEZELÉSE ÉS TOVÁŰŰÍTÁSA 

 

1. Alkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 

 

FelelĘsség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ adatok kezeléséért 
 

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ adatok kezeléséért 
 az intézmény vezetĘje, 
 a gazdasági vezetĘ, 

 az óvodatitkár, 
 személyügyi adatkezelésben bármely formában közremĦködĘ közalkalmazott, 
 az alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében 

tartozik felelĘsséggel. 
Az intézmény vezetĘje felelĘs az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ adatok védelmére és 
kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített elĘírások megtartásá-
ért, illetve e követelmények ellenĘrzéséért. 
A vezetĘ felelĘs azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli 
feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák. 
 

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 
 

2.1 A köznevelésrĘl szóló törvény alapján nyilvántartott adatok: 
 név, anyja neve, 

 születési hely és idĘ, 

 oktatási azonosító szám, pedagógusigazolvány száma, 

 végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatok: felsĘoktatási intézmény neve, a 

diploma száma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a 
pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje, 

 munkakör megnevezése, 

 munkáltatója neve, címe, valamint OM-azonosítója, 

 munkavégzésének helye, 

 jogviszonya kezdetének ideje, megszĦnésének jogcíme és ideje, 

 vezetĘi beosztása, 

 besorolása, 

 jogviszonya, munkaviszonya idĘtartama, 

 munkaidejének mértéke, 

 tartós távollétének idĘtartama. 

 

2.2 A köznevelésrĘl szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetĘen 
megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény ő. számú mellékletében meghatá-



 82 

rozott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására az alkalmazotti 
alapnyilvántartás szolgál. 
 

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza az alkalmazott alkal-

mazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban álló adatait. 
 

2.Ő Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérĘ rendelkezése hiányában 
– adatszerzés nem végezhetĘ, ilyen adat nem tartható nyilván. 
 

2.ő Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, 
valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat. 
 

2.6. A köznevelésrĘl szóló törvény által elĘírt, de a közalkalmazotti törvény alap-

nyilvántartási adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkö-
rébe utalt ügyintézĘ végzi, aki titoktartási kötelezettségre vonatkozó nyilatkozatot köteles 
tenni. 

 

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közremĦködĘk feladatai 
 

3.1 Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését a gazdasági vezetĘ (továbbiakban: meg-

bízott személy) végzi. Feladatkörén belül a megbízott adatokat kezeli. 
 

3.2 A magasabb vezetĘ beosztású vezetĘ tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkál-

tatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 
 

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébĘl a munkából való rendes szabadság miatti 
távollét idĘtartamának nyilvántartását a megbízott személy vezeti. 
 

3.Ő Az alkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló adatköréhez tartozó nyil-
vántartást a megbízott személy vezeti, amelybĘl egy példányt a tárgyév zárását követĘen a 
személyzeti anyagok közé kell helyeznie. 
 

3.ő A megbízott személy felelĘsségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy 

 az általa kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ adat és megállapítása az adat-

kezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának; 
 a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja köz-

okirat vagy alkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más ha-

tóság döntése, jogszabályi rendelkezés, 
 az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ adat helyesbítését és törlését egyeztesse az in-

tézményvezetĘvel, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplĘ adat a valóságnak már 
nem felel meg, 

 ha az alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, 
kezdeményezze az intézményvezetĘnél az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezé-
sét, 

 az alkalmazott írásbeli hozzájárulását beszerezze az önkéntes adatszolgáltatás körébe tar-

tozó adatok nyilvántartását megelĘzĘen. 
 

3.6 Személyügyi nyilvántartási feladatban mĦködik közre minden olyan alkalmazott, aki az 
intézménynél tevékenysége során alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi 
irattal összefüggĘ adatot is kezeli. 
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Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az óvodavezetĘ végzi, vagy az általa megbízott 
személy. 

 

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 

 

Ő.1 Az alkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethetĘ. 
Ez esetben – a következĘ kivétellel – papíralapú adatlapot nem kell vezetni. 

A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott 
 adatainak elsĘ alkalommal történĘ felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott 

aláírásával igazolja az adatok valódiságát, 
 áthelyezéskor, 
 alkalmazotti jogviszonyának megszĦnése esetén, valamint 
 a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére (azokat az adatokat, ame-

lyekre betekintési joga kiterjed). 
 

Ő.2 A Ő.1 pont alapján készített iratokat személyi iratként kell kezelni. 
 

Ő.3 A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból az alkalmazotti jogviszony meg-

szĦnése és végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell az alkalmazott sze-

mélyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok tovább-

ra is felhasználhatók. 
 

Ő.Ő Az oktatási azonosító szám az alkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az 
egyéni azonosítót az intézmény nem változtathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennállása 
alatt. Az oktatási azonosító számról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül más-

nak tájékoztatás nem adható. 
 

Ő.ő Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogo-

sulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen.  
 

Ő.6 Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, az alkalmazott 
neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekĦ, ezeket az adatokat az alkalmazott 
elĘzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 
 

Ő.7 A közérdekĦ adatokon kívül az alkalmazott nyilvántartott adatairól – a 4.8 pont szerinti 

adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. Az alkalmazott személyi anyagát az 
áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet. 
 

Ő.8 Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak jogszabályban meghatározott 
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használ-

hatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek. 
 

Ő.9 Az adattovábbítás a munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírásával történik. Az illetmény-

számfejtĘ hely részére történĘ adattovábbítást a megbízott személy irányítja. 
 

 

5. A közalkalmazott jogai és kötelességei 
 

ő.1 Az alkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartal-

mazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról máso-
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latot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kér-

het a személyi irataiba való betekintésrĘl, az adatszolgáltatásról, személyi anyagának más 
szervhez történĘ megküldésérĘl. 
 

ő.2 Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás 
vezetĘjétĘl, egyéb esetekben az intézményvezetĘtĘl írásban kérheti. Az alkalmazott felelĘs 
azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, telje-

sek és aktuálisak legyenek. 
 

ő.3 Az alkalmazott az adataiban bekövetkezĘ változásokról 8 napon belül köteles írásban tájé-
koztatni az óvodavezetĘt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 
 

 

6. Személyi irat 
 

6.1 Alkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármi-

lyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony 
létesítésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményezĘ iratokat is), 
felhasználása alatt, megszĦnésekor, illetve azt követĘen keletkezik, és az alkalmazott szemé-
lyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 
 

6.2 Az alkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az 
elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell ik-

tatni és kezelni. 
 

6.3 A személyi iratok körébe az alábbiak tartoznak: 
 a személyi anyag iratai, 
 az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ egyéb iratok, 
 az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggĘ más jogviszonyaival kap-

csolatos iratai (adóbevallás, fizetési letiltás), 
 az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok. 
 

6.4 Az iratokban szereplĘ személyes adatokra az információs önrendelkezési jogról és az in-

formációszabadságról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 
 

 

7. A személyi irat kezelése 

 

7.1 Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak Ęrzése és kezelé-
se, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer mĦködtetése az óvodavezetĘ és a megbízott 
feladata. 

 

7.2 A személyi iratokba a következĘ szervek és személyek jogosultak betekinteni: 
a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83/D §-ában meghatározott 
személyek: 
 a közalkalmazott felettese, 
 a minĘsítést végzĘ vezetĘ, 
 feladatkörének keretei között a törvényességi ellenĘrzést végzĘ vagy a törvényességi fel-

ügyeletet gyakorló szerv, 
 munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 
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 a közalkalmazott ellen indult büntetĘeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, 
 a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 

megbízott munkatársa feladatkörén belül, 
 az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, az 

üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 
 

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési elĘírásai alapján történik. 
 

7.Ő Az alkalmazotti jogviszony létesítésének elmaradása esetén az alkalmazotti jogviszony 
létesítését kezdeményezĘ iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot 
annak a szervnek, amely azt megküldte. 
 

7.5 A személyi anyag tartalma: 
 az alkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai, 
 a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 
 az erkölcsi bizonyítvány, 
 az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 
 iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 
 a kinevezés és annak módosítása, 
 a vezetĘi megbízás és annak visszavonása, 
 a címadományozás, 
 a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 
 a minĘsítés, 
 az alkalmazotti jogviszonyt megszüntetĘ irat, 
 az alkalmazotti igazolás másolata. 
 

7.6 A 7.ő pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tá-
rolni. 

 

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesítésekor az alkalmazotti alapnyilvántartást el kell készíte-

ni. 

A megbízott személy összeállítja az alkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérĘ rendelkezé-
sének hiányában a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható. 
 

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelĘen csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az 
e célra személyenként kialakított iratgyĦjtĘben kell Ęrizni. Az elhelyezett iratokról tartalom-

jegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének idĘ-
pontját is. 
 

7.9 A személyi anyagnak „Űetekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a sze-

mélyi anyagba történĘ betekintés tényét, jogosultjának személyét, a betekintés idĘpontját, a 
megismerni kívánt adatok körét, a betekintĘ aláírását. A „Űetekintési lap”-ot a személyi anyag 
részeként kell kezelni. 
 

7.10 A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántar-

tásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Űetekintési lap” kitöltését követĘen jogosul-

tak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 199ő. évi űXXV. törvény Ő0. 
§-ában foglalt eseteket. 
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7.11 Az alkalmazotti jogviszony megszĦnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot 
le kell zárni, és a személyi anyagot irattárazni kell. Az alkalmazotti jogviszony megszĦnése 
után az alkalmazott személyi iratait az irattárazási tervnek megfelelĘen a központi irattárban 
kell elhelyezni. Az irattárazás tényét, idĘpontját és az iratkezelĘ aláírását rögzíteni kell. 
 

7.12 A személyi anyagot – kivéve, amellyel áthelyezés esetén átadták – az alkalmazotti jogvi-

szony megszĦnésétĘl számított ötven évig meg kell Ęrizni. A személyi anyag ő0 évig nem 
selejtezhetĘ. 
 

7.13. A pedagógusigazolvány 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai elĘadó és a pedagógiai szakértĘi 
munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelĘs, a szabadidĘ-szervezĘ és a peda-

gógiai felügyelĘ munkakörökben foglalkoztatottak részére – kérelemre - pedagógusigazol-

ványt ad ki. A pedagógusigazolványt a közoktatási információs iroda készítteti el, és a mun-

káltató útján küldi meg a jogosult részére (ideiglenesen csak kéthavi igazolást állít ki, melyet 
a munkáltató érvényesít). A pedagógusigazolvány a közoktatás információs rendszerében 
található adatokat tartalmazhatja. A pedagógusigazolványt a jogszabályban meghatározottak 
szerint kell igényelni. Az igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez 
továbbíthatók. A pedagógusigazolvány elkészítĘje az adatokat az igazolvány érvényességének 
megszĦnését követĘ öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány 
elkészítését, az adatok tárolását és a közoktatási információs irodával történĘ egyeztetését 
foglalja magában. 
 

III. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELÉSE ÉS TOVÁŰŰÍTÁSA 

 

1. FelelĘsség a gyermekek adatainak kezeléséért 
 

1.1 Az intézmény vezetĘje felelĘs a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, to-

vábbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat elĘírásainak megtartá-
sáért, valamint az adatkezelés ellenĘrzéséért. 
 

1.2 Az arra kijelölt személy felelĘs a vezetĘi feladatmegosztás szerint irányítása alá tartozó 
területen folyó adatkezelés szabályszerĦségéért. 
 

1.3 A pedagógusok, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelĘs, a gyermekpszichológus, valamint a 
gazdasági vezetĘ a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggĘ feladato-

kért tartoznak felelĘsséggel. 
 

1.Ő A gazdasági vezetĘ felelĘs a pénzügyi elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok 
szabályszerĦ kezeléséért. 
 

 

2. A nyilvántartható és kezelhetĘ gyermekekrĘl szóló adatok 

 

A gyermekek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartás-

ok vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, óvoda-

egészségügyi céljából, a célnak megfelelĘ mértékben, célhoz kötötten kezelhetĘk. 
Azokat az adatokat kell és lehet nyilvántartani, amelyeket a ktv. 2.sz melléklete felsorol. 

A gyermekekrĘl szóló adatokat a ktv. 2 sz. mellékletében felsorolt helyekre továbbíthatók. 
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2.1 A gyermekek személyes adatai a köznevelésrĘl szóló törvényben meghatározott nyilván-

tartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, egészség-

ügyi célból, társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelĘ mértékben, 
célhoz kötötten kezelhetĘk. 
 

2.2 A köznevelésrĘl szóló 2011. évi űXű. törvény Ő1. § (Ő) bekezdése alapján nyilvántartott 
adatok: 

 a gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózko-

dási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén 
a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 
megnevezése, száma, 

 szülĘje, törvényes képviselĘje neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 
 a gyermek óvodai fejlĘdésével kapcsolatos adatok, 
 a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

– felvételével kapcsolatos adatok, 

– az óvodai jogviszony szünetelésével, megszĦnésével kapcsolatos adatok, 
– a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, 
– kiemelt figyelmet igénylĘ gyermekre vonatkozó adatok, 
– a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
– a gyermek oktatási azonosító száma. 

 

3. Az adatkezelés és a továbbítás rendje 

 

A gyermeki adatok a köznevelésrĘl szóló 2011. évi űXű. törvényben meghatározott célból 
továbbíthatók az intézménybĘl: 
a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülĘje neve, törvényes 

képviselĘje neve, szülĘje, törvényes képviselĘje lakóhelye, tartózkodási helye és telefon-

száma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszĦnése, magángyermeki jogállása, 
mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a tanítási órától 
vagy az óvoda által szervezett kötelezĘ foglalkozástól való távolmaradás jogszerĦségének 
ellenĘrzése és a gyermek szülĘjével, törvényes képviselĘjével való kapcsolatfelvétel cél-

jából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenn-

tartó, bíróság, rendĘrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzĘje, közigazgatási 
szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

b) óvodai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához,  
c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azo-

nosító jele, szülĘje, törvényes képviselĘje neve, szülĘje, törvényes képviselĘje lakóhelye, 
tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai egészségügyi dokumentáció, a gyermek- és 
gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az 
egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülĘje, törvényes képvise-

lĘje neve, szülĘje, törvényes képviselĘje lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a 
gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylĘ gyermekre vonat-

kozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelem-

mel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 
szervezetnek, intézménynek, 

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehetĘ 
állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére. 

 



 88 

4. Az adatkezelés és –továbbítás intézményi rendje 

 

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és továbbításra jogosultak: 
az intézményvezetĘ, a helyettes, a pedagógus feladatköre vagy megbízása szerint, a gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelĘs, a balesetvédelmi felelĘs, a gazdasági vezetĘ. 
 

4.2 Az óvodatitkár feladata a gyermeki nyilvántartásra szolgáló névsor vezetése. A névsort és 
a nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes sze-

mélynek biztosítja. 
 

Ő.3 A balesetvédelmi felelĘs kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat a jogszabályban 
meghatározottak szerint. 
 

4.4 A gyermek- és ifjúságvédelmi felelĘs kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehéz-

ségekkel küzdĘ gyermek rendellenességére vonatkozó adatokat, a 3. d) pontban írt adattováb-

bításra vonatkozó iratot. Nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj meg-

állapításához szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok keze-

lésében feladatkörén belül részt vesz az intézményvezetĘ-helyettes. 

 

Ő.ő Az intézményvezetĘ adhatja ki a 3. a), b), és e) pontban írt adattovábbításról szóló irato-

kat. Az irat elĘkészítĘjét az intézményvezetĘ jelöli ki. 
 

Ő.6 A vezetĘ helyettes adja ki a 3. c) pont szerinti adattovábbításról szóló iratokat. 
 

Ő.7 Az adatkezelĘ az adatfelvételkor tájékoztatja a szülĘt arról, hogy az adatszolgáltatás köte-

lezĘ-e vagy önkéntes. A kötelezĘ adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló 
jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülĘ figyelmét arra, hogy az 
adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelezĘ. 
 

Ő.8 Az adatkezelés idĘtartama nem haladhatja meg az irattári Ęrzési idĘt. 
 

4.9 A gyermek- és ifjúságvédelmi felelĘs köteles gondoskodni az adatok megfelelĘ eljárásban 
történĘ megsemmisítésérĘl, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a köznevelésrĘl szóló 
törvényben és a jelen Szabályzatban leírt célok körébe. 
 

Ő.10 A Kormány 229/2012. évi (VIII.28.) Kormányrendelete a nemzeti köznevelésrĘl szóló 
törvény végrehajtásáról részletesen tartalmazza az intézményi adatszolgáltatás létrehozását, 
mĦködtetését, módját, területeit: 
 - A köznevelés információs rendszerének létrehozása és mĦködtetése 

 - A KIR részére történĘ adatszolgáltatás módjai 
 - Intézménytörzs 

 - Űejelentkezés a KIR-be az OM azonosító igénylése, változás-bejelentés 

 - Oktatási azonosító szám igénylése, kiadása és a változás-bejelentés 

 - Intézmény fenntartásával kapcsolatos pénzügyi és gazdasági adatok nyilvántartása 

 - Fejlesztési tervre épülĘ nyilvántartás 

 - A köznevelési intézmény körzethatárait tartalmazó nyilvántartás 

 - Tájékoztató rendszer a köznevelési intézmények közzétételi listája 

 - Egyes adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésének rendje 

 - HH, HHH létszámával összefüggĘ adatszolgáltatási kötelezettség 
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Az adatszolgáltatási kötelezettséget az óvoda vezetĘje vagy megbízottja a vezetĘ-helyettes, 

valamint az óvodatitkár teljesíti. 
Az adatszolgáltatást az óvodavezetĘ felügyeli és ellenĘrzi. 
 

5. Titoktartási kötelezettség 

 

5.1 A pedagógust, a nevelĘ és oktató munkát közvetlenül segítĘ alkalmazottat, továbbá azt, 
aki közremĦködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik sze-

mélyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos 
minden olyan tényt, adatot, információt illetĘen, amelyrĘl a gyermekkel, a szülĘvel való kap-

csolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszĦnése 
után is határidĘ nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelĘtestület 
tagjainak egymás közti, a gyermek fejlĘdésével összefüggĘ megbeszélésére. 

 

5.2 A gyermek szülĘjével minden, a gyermekével összefüggĘ adat közölhetĘ, kivéve, ha az 

adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlĘdését. 
 

5.3 A pedagógus, a nevelĘ és oktató munkát közvetlenül segítĘ alkalmazott a nevelési-
oktatási intézmény vezetĘje útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 
értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos ve-

szélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, va-

lamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szüksé-
ges. 

 

ő.Ő A köznevelésrĘl szóló törvényben meghatározottakon túlmenĘen a gyermekkel kapcsolat-

ban adatok nem közölhetĘk. 
 

ő.ő Titoktartási kötelezettség terheli a dolgozót a 2012. évi I. törvény 8. §-a alapján: 
A munkavállaló köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkot megĘrizni. Ezen túl-

menĘen sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 
összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre 
hátrányos következménnyel járhat. A titoktartás nem terjed ki a közérdekĦ adatok nyilvános-

ságára és a közérdekbĘl nyilvános adatra vonatkozó, törvényben meghatározott adatszolgálta-

tási és tájékoztatási kötelezettségre. 
 

IV. KÖZPONTI NYILVÁNTARTÁSHOZ KAPűSOLÓDÓ ADATKEZELSE ÉS 
TOVÁŰŰÍTÁSI KÖTELEZETTSÉG 

 

1. A pedagógusigazolvány 

 

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 
valamennyi adat a KIR adatkezelĘje, a pedagógusigazolvány elkészítésében közremĦködĘk 
részére továbbítható. 

 

 

V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1.1 A Szabályzathoz értelmezĘ rendelkezéseket tartalmazó függelék kapcsolódik. 
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Függelék 
 

ÉrtelmezĘ rendelkezések az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 
2011. évi űXII. törvény 3. §-a alapján: 
 

érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – közvetlenül vagy köz-

vetve – azonosítható természetes személy 

 

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító jele, 
valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonossá-
gára jellemzĘ ismeret –, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés 

 

különleges adat: 
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos 

vagy más világnézeti meggyĘzĘdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális élet-

re vonatkozó személyes adat 

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bĦnügyi 
személyes adat 

 

közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatáro-

zott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévĘ és tevékenységére vonatkozó 
vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem 
esĘ, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének 
módjától, önálló vagy gyĦjteményes jellegétĘl, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szerve-

zeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedĘ értékelésére, a birto-

kolt adatfajtákra és a mĦködést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött 

szerzĘdésekre vonatkozó adat 
 

közérdekből nyilvános adat: a közérdekĦ adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amely-

nek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetĘségét vagy hozzáférhetĘvé tételét törvény közérdekbĘl 
elrendeli 

 

hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelĘ tájé-
koztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok 

– teljes körĦ vagy egyes mĦveletekre kiterjedĘ – kezeléséhez 

 

tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az adat-

kezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri 
 

adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezĘ szer-

vezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját meghatározza, 
az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, 
vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja 

 

adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely mĦvelet vagy a 
mĦveletek összessége, így különösen gyĦjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, meg-

változtatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy 
összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának 
megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására 
alkalmas fizikai jellemzĘk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése 
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adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történĘ hozzáférhetĘvé tétele 

 

nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történĘ hozzáférhetĘvé tétele 

 

adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehet-

séges 

 

adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése céljából 
 

adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy meghatározott 
idĘre történĘ korlátozása céljából 
 

adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése 

 

adatfeldolgozás: az adatkezelési mĦveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függet-

lenül a mĦveletek végrehajtásához alkalmazott módszertĘl és eszköztĘl, valamint az alkalmazás 
helyétĘl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik 

 

adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezĘ 
szervezet, aki vagy amely az adatkezelĘvel kötött szerzĘdése alapján – beleértve a jogszabály ren-

delkezése alapján történĘ szerzĘdéskötést is – adatok feldolgozását végzi 
 

adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton kötelezĘen közzéteendĘ 
közérdekĦ adatot elĘállította, illetve amelynek a mĦködése során ez az adat keletkezett 
 

adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, amely – ha az adatfelelĘs nem maga teszi közzé az adatot 
– az adatfelelĘs által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzéteszi 
 

adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége 

 

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelke-

zĘ szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelĘvel vagy az adatfeldolgozóval 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


