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1. Általános rendelkezések  

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogszabályi alapja  

A 2011. évi CXC. törvény a köznevelésről 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján 

az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki 

jogok érvényesülése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében 

az Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda intézményének nevelőtestülete a következő Szervezeti 

és működési szabályzatot (továbbiakban SZMSZ) fogadja el.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a köznevelési intézmény 

szervezeti felépítését, az intézmény működését, belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra 

vonatkozó előírásokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat létrehozását és az intézmény működését meghatározó 

jogszabályok   

• 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről  

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

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

• 2011.évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ 

szabadságról  

• 2011. évi CXCV, törvény az Államháztartásról  

•  2011. évi CLXXIX törvény a Nemzetiségek jogairól  

• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

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

• 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról  

• 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet a Nemzeti Köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról  

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

LII. törvény végrehajtásáról  

• Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/619 rendelete a 

természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
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védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet)  

• 1999.évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről  

• 132/2000. (VII.14.) Kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes 

kérdéseiről  

• 335/2005.(XII.29.) Kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről  

• A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények.  

• 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről  

• 2003. évi CXXV. törvény Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról  

• 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

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

szabályairól  18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről   

1.2. A Szervezeti Működési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 

megtekintése  

Az intézmény SZMSZ‐ét az igazgató készíti el, figyelembe véve az óvoda helyi körülményeit, 

adottságait, a tárgyi és személyi feltételeket, a szociokulturális környezet igényeit és a 

jogszabályi előírásokat. A Szervezeti és Működési Szabályzatot és módosításait a Hajdúdorogi 

Metropolitai Egyház (rövid neve: Hajdúdorogi Főegyházmegye) hagyja jóvá. Az SZMSZ azon 

rendelkezéseinek, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó, működtető 

egyetértése szükséges.   

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a szülők és a munkavállalók és más érdeklődők 

megtekinthetik az igazgatói és a titkársági irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.   

A szervezeti és működési szabályzat és annak mellékleteinek betartása az intézmény 

valamennyi munkavállalójára, nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a 

fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

Az SZMSZ tartalma, hatálya  
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Meghatározza a Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda, mint köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó 

megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.   

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény pedagógiai programjában rögzített  

cél és feladatrendszer racionális és hatásos megvalósítására törekszik.  

Az SZMSZ időbeli hatálya  

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és határozatlan időre 

szól. Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok 

figyelembevételével Módosítását kezdeményezheti a fenntartó vagy az igazgató. A módosítás 

indoka lehet:  

• jogszabályváltozás  

• alapító okirat tartalmának változása  

• túlszabályozott rendszer  

• hiányosan szabályozott rendszer  

• hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés  

• a működést befolyásoló egyéb körülmény   

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni.  

A kihirdetés napja: 2025. 09.01.  

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed  

• Az intézménnyel jogviszonyban álló minden alkalmazottra.  

• A gyermekek közösségére.  

• A gyermekek szüleire, valamint törvényes képviselőjére. (azokon a területeken, ahol 

érintettek).  

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

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában.  

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed  

Az óvoda területére, az óvoda által szervezett – a pedagógiai program végrehajtásához 

kapcsolódó – óvodán kívüli programokra. Valamint az intézmény képviselete szerinti 

alkalmaira.  A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása 

mindenkinek közös érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:   

• az alkalmazottakkal szemben az igazgató, munkáltatói jogkörben eljárva hozhat 

intézkedést;   
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• szülőt, vagy más nem az intézményben dolgozó személyt az intézmény dolgozójának 

tájékoztatnia kell a szabályzatban foglaltakra, kérve annak megtartását, ha ez nem vezet 

eredményre, az igazgatót kell értesíteni, aki felszólítja, hogy hagyja el az óvoda épületét. 

•  

2. Az intézmény adatai  

Az köznevelési intézmény neve: Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

OM azonosítója: 203687 

Székhelye: 6900 Makó, Zrínyi u. 57.  

Az intézmény működési területe: 90%-ban Makó közigazgatási területe,   

10%-ban Csongrád-Csanád Vármegye közigazgatási területe  

Az intézmény alapító és fenntartó, valamint átalakítására, megszüntetésére jogosult 

szervének megnevezése, székhelye:  

Hajdúdorogi Metropolitai Egyház  

(rövid neve: Hajdúdorogi Főegyházmegye)  

4025 Debrecen, Petőfi tér 8.  

A fenntartó jogai, kötelességei  

• Jóváhagyja a Szervezeti és Működési Szabályzatot.  

• Jóváhagyja a Házirendet  

• Jóváhagyja a Pedagógiai Programot  

• Jóváhagyja és ellenőrzi az intézmény költségvetését.  

• Felügyeleti jogokkal rendelkezik.  

• Kinevezi és felmenti az igazgatót.  

• Vitás kérdésekben dönt 

• Egyetértési jogot gyakorol az igazgató-helyettes megbízása során.  

Intézmény típusa: Óvoda  

Az intézmény alapfeladata:   

• Óvodai nevelés  

• A többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési 

igényű gyermekek, tanulók óvodai nevelése  
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Szakfeladat száma Szakfeladat megnevezése 

851011 Óvodai nevelés Az óvodai nevelés feladatainak ellátása 3 éves kortól az 

iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig, mely magába 

foglalja a gyermekek sokoldalú fejlesztését, személyiségük 

kibontakoztatásának elősegítését, az életkori és egyéni 

sajátosságuk és eltérő fejlődési ütemük figyelembevételével. 

Szakmai tevékenységét a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény és végrehajtási rendeletei, valamint a fenntartó által 

jóváhagyott pedagógiai program alapján végzi. 

091120 
Sajátos nevelési 

igényű gyermekek 

óvodai 

nevelésének, 

ellátásának 

szakmai feladatai 

A 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 4. § 25. 

pontjának értelmezése alapján sajátos nevelési igényű 

gyermek az a különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki a 

szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

intézményünk az egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos 

tanulási, figyelem- vagy magatartás szabályozási zavarral) 

küzdő gyermeket fogadja 

562912 
Óvodai intézményi 

étkeztetés 
Napi háromszori étkezés biztosítása a gyermekek számára. 

Csoportok száma: 3 csoport  

Az intézménybe felvehető maximális gyermek létszám: 75 fő  

Az intézmény jogállása: Önálló jogi személyként működik 

Gazdálkodási jogköre:   

• A Fenntartó által jóváhagyott költségvetés alapján önálló gazdálkodási 

jogkörrel rendelkezik. 

• A bankszámla feletti rendelkezési jog a mindenkori igazgatót és a gazdasági 

vezetőt együttesen illeti meg.  

• Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított 

és a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő.  
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• A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátáshoz szükséges 

pénzeszközről.  

Az igazgató kinevezési rendje:  

Az igazgató kinevezési jogát a Fenntartó gyakorolja a 2023. LII. tv. 73. § (13) bekezdés c) 

pontja szerint.   

A köznevelési intézmény feladatellátást szolgáló vagyona  

Makó: Ingatlan és óvoda felépítmény tulajdonosa a Hajdúdorogi Metropolitai Egyház.  

A vagyon feletti rendelkezés joga  

Az ingyenes hasznosításból eredő jogokat a fenntartó gyakorolja. Az intézmény használja 

feladat ellátásához szükséges vagyont.  

A bélyegző használatának rendje  

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:  

 

Intézmény neve, címe 

Hosszú pecsét 

Intézmény neve, címe, 

adószáma 

Kör pecsét 

Középen Görögkatolikus 

kereszt alakja, körben az 

intézmény neve 

 

Szent Mihály 

Görögkatolikus Óvoda 

Makó 

6900 Makó 

Zrínyi u. 57. 

Szent Mihály 

Görögkatolikus Óvoda 

Makó 

6900 Makó 

Zrínyi u. 57. 

Adószám:19422745-2-06 

 

Szent Mihály   

Görögkatolikus Óvoda Makó 

2025. 

 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak köre  

• igazgató  

• óvodatitkár  

• gazdasági vezető  
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Munkaköri leírás tartalmazza a bélyegzők használatára való jogosultságot. A tönkrement, 

elavult, változás miatt megszűnt bélyegzőt az igazgató ellenőrzése mellett meg kell 

semmisíteni. A megsemmisítés előtt a bélyegzőről lenyomatot kell készíteni, s arról 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A papíralapú nyomtatványok kiadványozási, iktatási és hitelesítési 

rendjét az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza.  

3. Az intézmény szervezeti rendje  

Az intézmény szervezeti felépítését, vezetői szintjeit a magas színvonalú tartalmi munkavégzés, 

a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények 

érdekében határoztuk meg. Az intézmény vezetését egy személyben az igazgató látja el, szoros 

munkamegosztásban a vezetés többi tagjával.  

Vezetés  

• Igazgató (szakmai vezetés)  

• Óvodalelkész (lelki vezetés)  

• Gazdasági vezető  

• Munkaközösség vezető 

Az intézmény vezetősége, mint testület: konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Tagjai tervező, szervező és ellenőrzési feladatokat is ellátnak. Az óvoda 

vezetősége rendszeresen megbeszéléseket tart. Az óvoda vezetősége együttműködik az 

intézmény más közösségeinek képviselőivel (szülői közösség).  

Munkaszervezet  

• Óvodapedagógusok  

• Gyógypedagógusok (logopédus, konduktor, egyéb szakpedagógus, az Alapító Okiratban 

foglalt SNI gyermekek ellátásához)  

• Pedagógiai asszisztens, dajka, óvodatitkár,  

• Rendszergazda  

• karbantartó/kertész  
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3.1. Az intézmény szervezeti felépítése  

Szervezeti ábra 
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3.2. Az óvoda igazgatója  

Az intézmény élén az igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelőse. Munkáját a 

magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak 

szerint végzi.   

Feladatai csoportosíthatók   

• pedagógiai,   

• munkaügyi   

• gazdálkodási   

• tanügy‐igazgatási teendők ellátására  

Feladata   

• Vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,   

• Biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket.  

• Vezeti a nevelőtestületet.  

• Elvégzi a pedagógiai munka irányítását, ellenőrzését 

• Képviseli az intézményt külső szervek előtt.  

• Tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági 

működésének valamennyi területét.  

• Gyakorolja a munkáltatói jogokat.  

• Ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, fenntartói rendeletekben és 

döntésekben a vezető részére előírt feladatokat.   

• Felelős az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, valamint az ellenőrzés 

rendszerének kialakításáért.   

• Elkészíti, elkészítteti az intézmény SZMSZ‐ét, kötelezően előírt szabályzatait, továbbá 

az intézmény működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket.   

• Kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai 

szervezetekkel, intézményekkel, koordináló tevékenységek lát el.   

• Támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek 

tevékenységét.   

• Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, 

munkáját.   
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• A köznevelési intézmény információs és kommunikációs rendszerének kialakítása és 

működtetetése, amely biztosítja, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben 

eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. 

• A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelme, az 

adatkezelés jogszerűségének, valamint az e törvényben előírt adatszolgáltatások 

biztosítása.   

• A pedagógusok munkavégzésének színvonalára nyújtott munkateljesítményére 

vonatkozó helyi kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer részletes 

szabályainak kidolgozása, a szabályzat működtetése.  

Az óvoda igazgatójának kizárólagos joga – és hatásköre  

• 2023. LII. tv. 17. § (1) alapján A köznevelési intézményben a köznevelési intézmény 

igazgatója gyakorolja a munkáltatói jogokat, amelyek – a kinevezéssel, a 

munkaszerződés megkötésével, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a 

munkaviszony megszüntetésével, a besorolás és a havi illetmény vagy munkabér 

megállapításával, valamint a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatásai 

megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogok kivételével – a köznevelési 

intézményen belül a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott módon 

átruházhatók.  

• hatásköre kiterjed az óvoda által kiadott eredeti elektronikusan hitelesített munkáltatói 

aktusok (pl.: munkaköri leírás, munkaidő beosztás) kiadásáért, mely a munkavállalók 

jogait, kötelességeit és a munkáltatói elvárásokat tartalmazza,   

• teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az illetményeltérítés százalékos 

mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói jog,  

• a vezetés tagjainak belső ellenőrzése, teljesítményértékelésük elkészítése,  

gyakorolja a teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az 

illetményeltérítés százalékos mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos 

munkáltatói jogot.  

• kötelezettségvállalás,  

• döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály más hatáskörébe nem utal,  

aláírási, kiadmányozási jogkör gyakorlása.  
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Az intézmény által kibocsájtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és 

szabályzatoknak aláírására az intézmény igazgatója egy személyben jogosult. Az 

intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával érvényes.  

Az óvoda igazgatója felelős   

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért.   

• Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.   

• A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja.   

• Az intézmény igazgatója felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső 

ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megelőzéséért.   

• felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért   

• a kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás jogszabálynak 

megfelelő bevezetése (OVIKRÉTA rendszer) intézményi alkalmazásának biztosítása,  

• a munkáltatói aktusokban megfogalmazott elvárások és kötelezettségek 

megismertetéséért és betartatásáért,  

• a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért,  

• a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért,  

• a hatékony információs és kommunikációs rendszer kialakításáért és működtetéséért,  

• a minősítő vizsga, a minősítési, pályázati, megújítási eljárás szakszerű és törvényes 

lebonyolításáért, a bizottság törvényes működéséért,  

• gondoskodni arról, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelően kezelésre 

kerüljenek, és a jogszabályi előírásoknak megfelelően dokumentálják a munkáltatói 

aktusokat  

• a pedagógus gyakornok minősítő vizsga esedékességét hivatalból rögzíti az informatikai 

rendszerben.  
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• a köznevelési foglalkoztatottak és a köznevelési dolgozók alapnyilvántartás 

rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi szabályok megtartásáért (GDPR), a 

vagyonnyilatkozatok őrzéséért,  

• a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a gyermekek tankötelezettségének 

meghosszabbításáért,   

az a nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

szakember, aki az óvodában egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő vagy 

tehetségfejlesztő foglalkozást tarthat, annak – megfelelő végzettségéről, 

szakképzettségéről a foglalkozás megtartásához szükséges tapasztalatáról – 

hozzáértéséről meggyőződik,  

A köznevelési intézmény igazgatója jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében a gazdasági ügyintézőre átruházhatja.  

3.3. A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje  

A köznevelési intézmény feladatellátása során keletkezett ügyiratok aláírása, kiadása, - amely 

az ügyirat érvényességi kelléke - a döntés tartalmazza a kiadmányozójának a nevét, hivatali 

beosztását, ha az nem azonos a hatáskör gyakorlójával, továbbá a döntés kiadmányozójának 

aláírását. A kiadmányozási jog (és egyben kötelesség) a szervezet igazgatóját illeti meg, az ő 

hatáskörébe tartozik. Mivel nem minősül a hatáskör átruházásának, ha a hatáskör gyakorlója 

kiadmányozási jogát jogszerűen átengedte, ezért a felelősség nem száll át, a hatáskör 

gyakorlója teljes mértékben felel a döntésért. Az igazgató kiadmányozási jogát átruházhatja, 

az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem 

ruházható. A kiadmányozási jog átruházása nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és 

személyes felelősségét. Az óvoda igazgató külön utasításban vagy szabályzatban 

kiadmányozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és vezetőnek is.  

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok tovább 

küldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Kimenő leveleket 

csak az intézmény igazgatója írhat alá. Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási 

jog gyakorlója az igazgató által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatban – megjelölt vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.   

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:   
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• az intézmény adatai (név, címe, irányítószám, telefonszám, e-mail cím), az irat 

iktatószáma,   

• az ügyintéző neve,   

• az ügyintézés helye és ideje,   

• az irat aláírójának neve, beosztása,   

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:   

• az irat tárgya,  

• az esetleges hivatkozási szám,   

• a mellékletek száma,   

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, 

a kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltüntetni.   

A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét 

„s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A 

kiadmány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az 

intézmény körbélyegzővel hitelesíti.  

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben 

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az 

ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az óvoda 

igazgatója.  

3.4. Az igazgató, akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

• Az igazgató, távolléte esetén az által megbízott munkaközösségvezető helyettesíti, aki 

felel az óvoda biztonságos működéséért. Felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény 

működésével, gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő ügyekre terjed ki.   

• Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés ellátása fenntartói intézkedés alapján 

történik.  

3.5. Az igazgató által átadott feladat - és hatáskörök  

 Az igazgató az ügyek meghatározott körében a szakmai munkaközösség-vezetőknek, 

gazdasági vezetőnek feladat- és hatásköreit átadja.   

Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje  
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Az óvoda igazgatója képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós 

távollét, vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik.  

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

• Az egyes vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény képviselőjeként.  

• Az igazgató egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott ügyben és 

időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni.  

• Az oktatási hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a 

mesterjelszókezelő rendszer segítségével a pedagógus (gyakornok) kötelező minősítő 

vizsgája, időpontjának rögzítése.  

• Az oktatási hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a 

mesterjelszókezelő rendszer segítségével pedagógus igazolványok érvényesítése.  

Az igazgató közvetlen munkatársai  

Az igazgató szakmai feladatait közvetlen munkatársai: munkaközösségvezető, gazdasági 

vezető közreműködésével látja el. A fenntartó által kinevezett óvodalelkészekkel 

együttműködnek az intézmény hitéleti tevekénységének megvalósításáért.  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Munkaköri leírásaik mintáit a Szervezeti és Működési 

Szabályzat melléklete tartalmazza. Az óvodalelkész a munkaköri leírását a fenntartó, a 

Hajdúdorogi Főegyházmegye képviselőjétől kapja.  

A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy. Beszámolási kötelezettsége és 

felelőssége kiterjed a munkaköri leírása szerinti feladatokra.   
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4. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

4.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg:   

• Alapító okirat,   

• Szervezeti és működési szabályzat, 

• Pedagógiai program,  

• Házirend.   

Az óvoda alapdokumentumai megtekinthetőek az igazgatói irodában, továbbá olvashatóak az 

intézmény honlapján. Az intézmény igazgatója munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok:   

- a nevelési év munkaterve (kiegészítve az éves beszámolókkal), 

egyéb belső szabályzatok.   

Az Alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.   

A köznevelési intézmény Pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelőmunka 

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.   

A pedagógiai programot a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.   

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembevételével az intézmény pedagógiai programját alapul véve tartalmazza a nevelési 

célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, a munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.   

Az intézmény Éves munkatervét az igazgató készíti el, elfogadására a nevelési év nyitó 

értekezletén kerül sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek 

elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet véleményét. A munkaterv egy példánya a 

csoportokban elérhetően, a nevelőtestület rendelkezésére áll. A nevelési év helyi rendjét az 

intézmény honlapján és az óvodai hirdetőtáblán is el kell helyezni.  
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Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezleten tájékoztatást adnak a 

házirendről. A Házirend és az éves munkaterv különösen ennek esemény naptára elhelyezésre 

kerül a nevelői szobában, valamint az óvoda honlapján.  

Az intézmény a honlapján közzéteszi a nevelési-oktatási intézmények részére előírt 

„Közzétételi lista” szerinti adatokat.  

4.2. Az óvodai dokumentumok nyilvánossága   

Az intézmény alapvető dokumentáció az alábbiak:   

• alapító okirat,   

• pedagógiai program,   

• szervezeti és működési szabályzat,   

• házirend, 

•  munkaterv.   

A fenti dokumentációk nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az óvoda honlapján. A hatályos alapító 

okirat a www.kir.hu a Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó intézmény önálló 

intézménytörzsében található meg. A fenti dokumentációk tartalmáról – munkaidőben – az 

igazgató vagy az általa megbízott személy ad tájékoztatást. A házirendet minden gyermek szülei 

számára a beiratkozáskor, illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk, illetve 

elektronikusan elérhetővé tesszük.  

4.3. Elektronikus úton előállított és tárolt dokumentumok rendje  

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

Az intézményben elektronikus úton előállított és érkező papíralapú nyomtatványok, 

dokumentumok kezelése a papír alapú ügyvitel és iratkezelés rendje szerint történik. A 

hitelesítést az óvodatitkár által előkészített nyomtatványokon az intézmény igazgatója végzi el.   

Az elektronikus úton előállított és papíralapú hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje  

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

működéséről – a nevelési-oktatási intézmények ügyintézésének, iratkezelésének általános 

szabályai és a tanügyi nyilvántartások – rendelkezései alapján.  

A nevelési-oktatási intézményben végzett hagyományos (papír alapú), valamint az elektronikus 

ügyintézés, továbbá az iratkezelés általános szabályait és a nevelési-oktatási intézményben 
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vezetett tanügyi nyilvántartásokat és a kötelező nyomtatványokat az iratkezelési szabályzat 

határozza meg.  

A gazdálkodás során keletkező bizonylatok, a költségvetési beszámoló valamint az azt 

alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások tekintetében a 2000. évi C. törvény a számvitelről 

rendelkezései szerint kell eljárni.  

4.4. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje  

Az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítése:   

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani.   

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is 

hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.   

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:   

• el kell látni az óvoda igazgatójának eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével,   

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

„elektronikus nyomtatvány”,   

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

• az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattározási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények GDPR szerinti megtartásáért az óvoda igazgatója felel, valamint a hitelesítésről 

az igazgatónak kell gondoskodnia.   

A papír alapú iktatási rendszer mellett bevezetésre került 2023-tól a KRÉTA -Poszeidon 

elektronikus iktató rendszer. A KRÉTA-Poszeidon kibővített tanúsítvánnyal rendelkező, 

minősített szoftver, amely megfelel a Magyarországon hatályos jogszabályoknak és 

előírásoknak.  

A Poszeidon jogosultsági rendszere hierarchikus szerepkör alapú. A tényleges jogosultságot a 

szerepkör, valamint a szervezeti egység összerendelése határozza meg. Ennek a komplex 

jogosultsági rendszernek az az előnye, hogy a Poszeidont használó szervezet munkatársai közül 

mindenki csak azokat az adatokat látja, amelyek valóban szükségesek a munkájához, ezzel a 
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Poszeidon egyszerűsíti a munkát, csökkenti a hibák lehetőségét, kizárja az információkkal való 

visszaélést.  

Az egyes felhasználók tartós vagy átmeneti távolléte (betegség, szabadság) esetén szerepkör 

alapú és időintervallumhoz rendelt helyettesítési és/vagy meghatalmazási funkcionalitás 

biztosítja az ügymenet zavartalan folyamatosságát.  

Az iktatás segítségével nyomon követhetővé válik, hogy szervezeti egységünk az egyes feladat- 

és hatáskörébe tartozó kötelezettségeit elvégezte-e. A Poszeidon használata jelentősen 

befolyásolja az iktatási és irattárazási feladatokat, eljárásokat.  

A Poszeidon rendszer szerint adott iktatószámok kerülnek a papír alapú dokumentumokra is.  

4.5. Az iratkezelés szervezeti rendje  

A szabályozás célja:   

Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell rögzíteni, hogy:  

• az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen,  

• szolgálja az intézmény rendeltetésszerű működéséért, feladatainak eredményes és gyors 

megoldását,   

• az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható 

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását.   

Az ügyvitellel, ügyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok  

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatója, valamint az általa 

kijelölt személy irányítja az alábbiak szerint.   

Az intézmény igazgatójának feladatai:   

• Elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát.   

• Jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására.   

• Jogosult kiadmányozni.   

• Irányítja és ellenőrzi az óvodatitkárok munkáját.   

• Kijelöli az iratok ügyintézőit.  

• Meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét.   

• Ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok, és az iratkezelési szabályzat 

előírásai szerint történjen,  
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• Figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot,  

• Informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel 

kapcsolatos  munkakörhöz  szükséges  informatikai  ismereteket,  kijelöli 

a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személyt,  

• Felel az Adatvédelmi és Adatbiztonsági, valamint az Iratkezelési Szabályzatban 

foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a szabálytalanságok 

megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának kezdeményezéséért.  

Az óvodatitkárok, ügyiratkezelő feladatköre:   

Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügy szervezése és végzése, valamint 

az ügyeket kísérő iratkezelés az óvodatitkár munkakörébe tartozik. Munkáját az iratkezelésre 

vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat előírásai alapján végzi, a  tudomására 

jutott hivatali titkot megőrzi.   

Fontosabb feladatai az alábbiak:   

• A hivatali ügyek nyilvántartása.   

• Az ügyiratok és a bélyegzők nyilvántartása.   

• A küldemények átvétele, felbontása, kezelése.   

• A hivatalos ügyek csoportosítása, rangsorolása.   

• Az iratok iktatása.  

• Az elektronikus úton érkezett küldemények továbbítása, nyilvántartásba vétele.  

• A határidős ügyek nyilvántartása.   

• Kiadmányozás előkészítése, a kiadmányok továbbítása, postai feladása.   

• Az ügyiratok hivatalos másolat és másodlat készítése.   

• Az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése.   

• Az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése.   

• Az irattári anyag selejtezése.  
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5. Az intézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközössége  

5.1. A nevelőtestület   

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

keretében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A nevelőtestület 

határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéssel kapcsolatos 

jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, a munka 

törvénykönyve, a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény és annak végrehajtási rendelete 

határozza meg és szabályozza.  

Nkt. 70.§ alapján: A nevelőtestület az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Az intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

A nevelőtestület meghatározott időre létrehozhat bizottságot, vagy egyes jogköreit átruházhatja.  

A nevelőtestület dönt:  

• a pedagógiai program elfogadásáról,  

• az SZMSZ elfogadásáról,  

• az éves munkaterv elfogadásáról,  

• az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadásáról  

• a továbbképzési program elfogadásáról,  

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról,  

• a házirend elfogadásáról,   

• jogszabályban meghatározott más ügyekben.  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet:  

• A nevelési intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

• Egyes pedagógusok külön megbízása ügyében, szakmai team munkacsoportok 

kialakítása ügyében ki kell kérni a nevelőtestület véleményét.  

• Minden olyan kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény zavartalan 

tartalmi munkájának érdekében megbeszélést igényel.  
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5.2. A nevelőtestület szakmai munkaközössége 

A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget 

adnak az óvoda pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 

alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése. A szakmai 

munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot tesznek 

munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves 

határozott időtartamra az igazgató jogköre. 

 A szakmai munkaközösségek tevékenysége: 

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját.  

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség 

éves munkatervét. Részt vesz a helyi értékelési rendszer elvárás listájának kidolgozásában, az 

intézményi értékelés megszervezésében. A helyi teljesítményértékelési rendszer tényleges 

gyakorlatára történő tudatos felkészülés támogatása, kapcsolattartás a pedagógusokkal. 

Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munkáját. 

Beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. Részt vesz a pedagógiai munka belső ellenőrzésében, önértékelésben, 

valamint a munkaköri leírásában meghatározott feladatok elvégzésében. 

5.3. Alkalmazotti közösség  

Az alkalmazotti közösséget az intézményben dolgozó valamennyi köznevelési foglalkoztatott 

alkotja.  
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Az alkalmazotti közösség jogai:  

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.  

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket 

a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell.  

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.  

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésekben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult 

személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.  

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy 

személyben testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50% + 1 fő) alapján dönt. A 

testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van.  
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6. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati 

rendje  
 

• Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használata csak igazgatói 

engedéllyel lehetséges!  

• Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség és kártérítési felelősség terheli, az 

intézményi SZMSZ-ben és házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.  

• Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az 

óvoda helyiségeit, azt az óvoda igazgatójától írásban kell kérvényeznie a használat 

céljának és időpontjának megjelölésével.  

• Az intézmény helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az óvodás gyermekek részére tartott 

külön foglalkozások céljából együttműködési megállapodás alapján bérbe adhatja.  

• A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi vagy felnőtt 

felügyelettel használhatják.   

• Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületből 

kivinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.   

• Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott csoportszobákat, szertárakat zárni kell.  

• Az intézményben – ideértve az óvoda udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú 

területrészt és az óvoda parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók 

nem dohányozhatnak.   

Az óvoda minden munkavállalója felelős:   

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért   

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,   

• az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

•  a takarékos energiafelhasználásért.   

Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. Az 

intézményen belül szeszesital fogyasztása a dohányzás és tudatmódosító szerek fogyasztása 

tilos!  

A berendezések használata:  

A számítástechnikai eszközök, és fénymásolók használatának rendje  

Az óvodatitkár irodájában elhelyezett számítógép, nyomtató, használatára jogosult:  

• óvodatitkár,  
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• igazgató,  

A fénymásoló, számítógép, laptop használatára az igazgatóval való egyeztetést követően 

minden óvodapedagógus jogosult, amennyiben az anyag az óvodai nevelési, működési 

feladatokhoz kapcsolódik.  

Az informatikai eszközök használatánál követelmény – a takarékossági szempontok betartása. 

A gépek kíméletes, szakszerű használata. Működési zavar esetén a használó köteles azonnal 

értesíteni az igazgatót.  

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

• A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló 

személyek a igazgatónak, jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában.  

• A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval 

történt egyeztetés szerint történik.  

• Az óvodai csoportok-, és foglalkozások látogatását más személyek részére előzetes 

egyeztetés alapján, az igazgató, engedélyezi.  

• A szakszolgálatok szakemberei, óraadó pedagógusok a hét megadott napján a kijelölt 

helyeken foglalkozást vezethetnek. (logopédus, óvodalelkész stb.)  

• Az alkalmazottak hozzátartozói nem zavarhatják az intézmény nevelőmunkáját, ezért 

csak indokolt esetben, rövid ideig tartózkodhatnak az intézményben.  

• Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletkötők vagy más személyek az óvoda 

területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az óvoda által 

szervezett vásár, valamint a nevelőtestület javaslatára az óvodavezető által 

engedélyezett, családokat segítő vásárlási lehetőségek alkalmával. Pl. könyv, ruha)  

• Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz 

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

gyermekek felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható 

politikai célú tevékenység nem folytatható.  

• Az óvodában működő konyha területére idegenek csak indokolt esetben, az igazgató 

engedélyével léphetnek be.  

• Az intézményben tartózkodók a partneri együttműködés érdekében kötelesek a 

nevelő intézménynek megfelelő, az intézmény keresztény értékrendjéhez igazodó 

humánus, csúnya, bántó szavakat mellőző kommunikációt és tiszteletteljes 

viselkedést tanúsítani.  
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7. Az intézmény működési rendje, benntartózkodási rend  

7.1. Az igazgató az oktatási-nevelési intézményben való 

benntartózkodásának rendje   

• Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos 

ellátását.  

• Az igazgató megbízás alapján a nevelőtestület kijelölt tagja képviseli az igazgatót.   

• Az igazgató akadályoztatása esetén a kijelölt szakmai munkaközösség-vezető jogosult 

a kiadmányozás elvégzésére.  

• Az igazgatók és megbízottjaik ellentétes műszakban dolgoznak.  

Az alkalmazottak benntartózkodását meghatározó tényezők  

• Az alkalmazottak kötelesek a munkakezdés időpontjára – a csoportjukba, 

munkaterületükre – minden szempontból felkészülve megjelenni. (öltözet, eszközök 

bekészítése stb.)  

• Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, igazgatói 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt.  

Munkarend  

• Valamennyi dolgozó heti munkaideje 40 óra.  

• Az óvodapedagógus kötött munkaideje 32 óra  

• Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét, a gyermekekkel való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó 

részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb 

pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai 

segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára.  

• A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje 

hatvanöt százaléka, 26 óra.  

A 401/2023. (VII.30.) 9. § (5) bek. alapján, ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni 

időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást 

szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja.  
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7.2. Pedagógusok munkarendjének beosztása  

• Az intézmény pedagógusai heti munkaidőkeretben, kétheti váltásban végzik 

munkájukat  

• A heti munkaidőkeret első napja mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét 

utolsó munkanapja.   

• Az ötnél kevesebb vagy több munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a 

munkanapok számával arányosan számítandó ki.   

• Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon, illetve áthelyezett munkanapokon 

munkavégzés előzetes egyeztetés alapján lehetséges.  Az óvoda nyitvatartásáról a 

HÁZIREND részletesen rendelkezik. 

• A pedagógusok napi munkaidejét a munkaterv és az intézmény havi programjainak 

szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg.   

• A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait, a munkaterv, a havi programok 

kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon határozza meg.   

• Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy 

pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére 

ebben az esetben is a fentiek az irányadóak.   

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelőmunkával vagy a 

gyermekekkel történő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. Az 

óvodapedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik:   

• csoportban kötelezően eltöltött munkaidő, – kötött munkaidő,  

• a munkaidő többi részében ellátott feladatokra, – kötött munkaidő,  

• szabadon felhasználható munkaidőkeret – nem kötött munkaidő.   

Az óvodapedagógusok feladatai a kötött munkaidőnek neveléssel le nem kötött részében a 

következők lehetnek:   

• a foglalkozások, tevékenységek előkészítése,   

• a gyermekek mérése, értékelése,   

• tehetséggondozás, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,   

• az intézmény kulturális és sportéletének megszervezése,   

a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,   

• a gyermekvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,   
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• eseti helyettesítés,   

• részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,   

• a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,   

• a csoportmunkával összefüggő tevékenység,   

• az intézményi dokumentáció készítése, felülvizsgálatában való közreműködés, 

vezetése,   

• a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,   

• pedagógus jelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,   

• munkaközösség-vezetés,   

• a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel   

• munkatársi áhítaton, egyéb lelki alkalmon való részvétel,   

• részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,   

• részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,   

• az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,   

• hitéleti és környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,   

• szertár fejlesztése, rendezése, karbantartása,   

• kirándulás, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolítása,   

• óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése,   

• csoportszobák rendben tartása és dekorációjának kialakítása.   

• nevelés nélküli munkanapon az óvodavezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés,  

• a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása.   

7.3. A pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

• A pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, 

kivéve, ha kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el.   

• A kollektív szerződés hiányában a munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a 

feladatok, amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, melyek azok a 

feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie.   

• A neveléssel-oktatással lekötött munka idejét meghaladóan a pedagógusnak további 

egyéb foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha a munkakör nincs betöltve, a 
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pályázati eljárás idejére, vagy ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, 

baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.   

• Az igazgató a munkatervben meghatározott feladatok alapján az intézményben 

foglalkoztatott pedagógusok vonatkozásában munkaidő-nyilvántartást vezet, és a 

munkavégzést havonta igazolja.    

• A pedagógusok napi munkarendjét, a helyettesítési rendet az igazgató állapítja meg.   

• A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, 

zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni.   

Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása 

mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.   

• A pedagógus köteles 10 perccel a foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

(illetve a nevelés nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 

megjelenni.  

• A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon köteles jelenteni az óvoda igazgatójának.  

• A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelőmunkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja  a 

munkaközösség-vezető javaslatainak meghallgatása után.  

7.4. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje   

• A foglalkozások pontos idejét a havi programok, illetve egyes óvodai programok 

feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az óvodai 

dokumentációkban rögzített.   

• Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának 

meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő felhasználásával történik. Ennek figyelembevételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munka 

idejének felhasználásáról maga dönt.  

7.5. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje   

• Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 

betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg.   

• Munkaköri leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend 
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összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának 

kiadására.   

• A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza 

meg. A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató, adminisztratív munkakörben 

dolgozók, a dajkák és kisegítő dolgozók esetében az igazgató szóbeli vagy írásos 

utasításával történik.  

7.6. Szabadságok engedélyezése  

• A munkáltató a szabadság kiadásának időpontját a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állóval legkésőbb a szabadság kezdete előtt tizenöt nappal köteles 

közölni. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kérelmére kiadott 

szabadságnál ennél rövidebb határidő alkalmazható.  

• Ha a szabadságot a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló oldalán felmerült ok 

miatt nem lehet a törvényben meghatározott határidőn belül kiadni, kiadását az 

akadályoztatás megszűnésétől számított hatvan napon belül meg kell kezdeni.  

Ha a munkáltató a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló már megkezdett 

szabadságát megszakította, a szabadság alatti tartózkodási helyről a munkahelyre és a 

visszautazással, valamint a munkával töltött idő a szabadságba nem számít be.  

• Egyenlőtlen munkaidő-beosztás esetén a szabadság kiadása során a hét minden napja 

munkanapnak számít, kivéve a munkaidő-beosztás szerinti heti pihenőnapot és a 

munkaszüneti napot.  

• Kötetlen munkarendben dolgozó köznevelési foglalkoztatott esetén a szabadságot az 

általános munkarend és a napi munkaidő figyelembevételével kell kiadni.  

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnésekor, ha a munkáltató a jogviszony 

időtartamára időarányosan járó szabadságnál többet adott ki, azt a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban állónak nem kell megtéríteni.  
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8. Az intézményben dolgozó alkalmazottak feladata és hatásköre  

Az igazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat az 

irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. Az intézményben a munkáltatói jogokat az 

igazgató gyakorolja. Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a 2023. évi LII. törvény 12. 

számú melléklete, valamint az aktuális és érvényes mindenkori költségvetési törvény - Az 

óvodában foglalkoztatott pedagógusok átlagbéralapú támogatása jogcím a számított 

létszám alapján kell meghatározni  

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési 

rendeletben kerül meghatározásra.  

A foglalkoztatottak jogviszonyára a 2023. évi LII. Törvény A pedagógusok új életpályájáról 

szóló törvényt és annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtási rendeletét kell alkalmazni.  

Az intézmény alkalmazott dolgozói:   

• igazgató,   

• óvodapedagógusok,   

• pedagógiai asszisztensek,   

• gyógypedagógus,   

• nevelőmunkát közvetlenül segítő személyzet (óvodatitkár és dajkák)  

• karbantartó/kertész  

A dolgozók személyi anyagát az óvoda vezetője tartja nyilván. Az intézmény valamennyi 

dolgozójának a személyi nyilvántartása az óvoda törzskönyvében, valamint a KIR és 

OVIKRÉTA programban található. Az óvodapedagógus a köznevelés információs 

rendszerében rögzített személyes adatait azonosítást követően megtekintheti. A törzskönyv 

rögzíti az óvodára vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók munkafelvételének, illetve 

munkaviszony megszűnésének idejét. A törzskönyvet az óvodatitkár vezeti.  

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat - és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, 

a kapcsolódó felelősségi és beszámolási szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri 

leírásait a függelék, a személyre szóló munkaköri leírásokat a munkavállalók személyi anyaga 

tartalmazza. A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat, míg más 

munkakörök esetében a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.  
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8.1. A munkakörökhöz tartozó feladat és hatáskörök  

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, 

a kapcsolódó felelősségi szabályokat az általános munkaköri leírások tartalmazzák.   

A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat, míg más munkakörök esetében 

a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.  

8.2. A munkaköri leírás tartalma  

• a munkahely (telephely is) a munkavállaló, a munkakör megnevezését,  

• a munkaidő a közvetlen felettes meghatározását,  

• a munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét,  

• az alkalmazotti tagságra vonatkozó feladatokat, szabályokat, jogokat,  

• a munkaköre szerinti ellenőrzését, helyettesítését,  

• a munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat,  

• a teljesítményértékeléssel kapcsolatos kötelezettségét,  

• a mentorálási feladatok meghatározását,  

• munkacsoportokban való részvételét.  

Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához 

specifikus munkaköri leírások kerülhetnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, 

vagy határozatlan idejű megbízás mellett.   

• gyermekvédelmi megbízott,   

• tűz és munkavédelmi felelős,   

• váltótárs nélkül dolgozó óvodapedagógus    

8.3. A vezetési feladatok megvalósításának rendje   

• A Hajdúdorogi Metropolitai Egyház által fenntartott intézményt az igazgató vezeti.  

• A vezető munkaidejének nyilvántartása a jelenléti és munkaidő nyilvántartási íven 

történik, munkarendje tervezete úgy kerül kialakításra, hogy a nyitvatartási időszakban 

a vezetői felügyelet biztosított legyen.  

• A magasabb vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz.   

• Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

igazgató közvetlen utasításai alapján végzik.   
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Az intézmény magasabb vezetői beosztottja az igazgatónak tartozik felelősséggel; 

beszámolási kötelezettsége kiterjed az általa vezetett szervezeti egység működésére és 

pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt 

érintő megoldandó problémák jelzésére.   

• A feladatok elosztásának alapelvei: az arányos terhelés, és a folyamatosság. Az óvoda 

vezetősége hetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról (személyesen vagy 

online).  

Az intézmény vezetősége véleményezi és értékeli   

• az intézményt érintő szervezeti és működési feltételeket,   

• az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, 

fejlesztéseket, a felújítások rangsorolását,   

• az intézmény működésével kapcsolatos terveket, szabályokat,   

• mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetőség elé terjesztenek.   

A vezetői értekezlet feladata:   

• tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai munkájáról,  

• az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és 

konkrét tennivalóinak áttekintése,   

A megbeszéléseket az óvoda igazgatója készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés 

készül.   

Az óvoda vezetőségének tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

munkafolyamatba épített ellenőrzési, értékelési feladatokat is ellátnak.  

8.4. Az óvodapedagógus feladata  

• Felkészül a foglalkozások, tevékenységek megtartására, elvégzi az előkészítésükkel 

kapcsolatos pedagógiai feladatokat.   

• Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti az intézmény 

pedagógiai programját.   

• Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti gyermekek értékelési 

rendszerét, majd félévente egyszer írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a 

szülőkkel. (hátrányos helyzetűek esetében 3 havonta) a szülő aláírásával igazolja, hogy 

megismerte, tájékoztatást kapott.   

• Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű 

gyermekek felzárkóztatására.   
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• Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és 

az amortizációt jelenti az igazgatónak.   

• Csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert.   

• Csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel 

kapcsolatos feladatokat.   

• Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja.   

Adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti.   

• A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza.   

Adminisztratív teendők ellátása online felületen és papíralapon:   

• a csoportnapló naprakész vezetése az igazgató által megjelölt informatikai felületen, a 

nevelési év végén (augusztus 31-én) az adatok archiválása (mentés a csoport laptopjára, 

vagy az erre a célra rendszeresített pendrive-on, )   

• a felvételi és hiányzási napló naprakész vezetése   

• a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása   

• vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt, a gyermek anamnézisét, 

valamint a testi, szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos 

információkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés teljes 

időszakára kiterjedően   

• a mérések adatainak vezetése, elemzése   

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

felmérések elvégzése és összegzése   

• statisztikák határidőre történő elkészítése   

• a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi olyan óvodai döntéshez, amelyből 

a szülőre fizetési kötelezettség hárul.   

• gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi   

• minden óvodán kívüli program engedélyezéséhez,   

• a gyermekről készült fotó-videóanyag felhasználásához a GDPR szabályzatnak 

megfelelően   

• szülői értekezleteken feljegyzést készít   

• vezeti a gyermekek intézményben tartózkodásának napi nyilvántartását   
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Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 

feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.   

Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a 

nevelőtestületnek.   

A nevelő – oktató munkával összefüggő feladatelvégzésre való megbízás elvei:   

• A nevelő – oktató munkával összefüggő teendők ellátására bármely pedagógus 

megbízható önkéntes jelentkezés és megállapodás vagy kijelölés alapján.   

A megbízás, kijelölés általános elvei:   

• megfelelő szakmai, pedagógiai felkészültség az adott területen,   

• szervezőkészség, rátermettség, megújulási készség,   

• az önkéntesség elve és a feladat-ellátási kötelezettség összeegyeztetése,  

• az arányos terhelés figyelembevétele.   

Főbb megbízatások:   

• tehetséggondozó, felzárkóztató csoportok vezetése   

• munkacsoportokban való tevékenykedés   

A különböző megbízások teljesítéséről a következő fórumokon számolnak be a 

megbízottak:   

• beszámoló vezetőségi értekezleten,   

• tájékoztató félévi és év végi értekezleten   

• beszámoló munkaértekezleten  

• év végi írásbeli beszámoló.   

A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy:   

• a pedagógiai program alapján az elsajátítandó ismereteket meghatározza, módszereit 

megválassza;   

• hozzájusson a munkájához szükséges anyagokhoz, eszközökhöz, dokumentumokhoz, 

információkhoz,   

• a nevelőtestület tagjaként részt vegyen az intézmény pedagógiai programjának 

tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat;   

• részt vegyen pedagógiai kísérletekben, innovációkban, tudományos kutatómunkában;   

• végezhet szaktanácsadói, szakértői tevékenységet;   

• személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait 

tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék   



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

40 

 

8.5. Szakmai munkaközösség-vezető feladatai 

A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját 

tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az igazgató 

bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, – a megbízás meghosszabbítható legfeljebb 

öt évre - aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti. Tevékenységüket az igazgató írásos 

megbízása alapján, munkaköri leírásuknak megfelelően végzik. A szervezeti struktúrában az 

igazgatót távollétében helyettesíti. 

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Az 

intézmény igazgatója felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, 

tevékenységéről. 

 a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése, 

 összeállítja a Pedagógiai Program és éves munkaterv alapján a munkaközösség éves 

tervét, intézményközi munkaközösség esetén a pedagógiai programok alternatívája 

alapján, 

 a munkaközösség működési tervének elkészítése, 

 a működéshez szükséges feltételek biztosítása, 

 értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 

 az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele, 

 a pedagógiai munka színvonalának emelése, 

 az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési- teljesítményértékelési eljárásában, 

 a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése, 

 kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a 

gyakorlati munka korszerű segítéséhez, 

 írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló 

a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez, 

 a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése, 
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 mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival, 

 szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek 

ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése, 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

 a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, az egyes tagóvodákban dolgozó pedagógusok közötti munkakapcsolat 

fejlesztése, 

 részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében, értékelésében összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok 

teljesítményértékelésében, 

 belső feladatmegosztás szerint részvétel a teljesítménymérés adatgyűjtésében, 

 részt vesz Helyi Értékelési Szabályzat saját elvárás listájának kidolgozásában, az 

intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézményi értékelés eredményeire 

készített intézkedési terv elkészítésében, 

 részt vesz az óvodai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve 

egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató füzetek, naplók), 

 részt vesz a kibővített vezetőség munkájában, 

 képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül, 

 javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira, szakmai 

továbbképzésekre, 

 beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 

 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, 

 adott témában együttműködik a szaktanácsadóval, valamint szakmai területén a 

pedagógiai szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival, 

 állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, 

Szakmai munkaközösség-vezető jogai: 
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 az igazgató által átruházott hatáskörben ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja (vagy nem 

javasolja) a munkaközösségi tagok Pedagógiai Programhoz igazodó éves tervező 

munkáját, 

 az igazgató által átruházott hatáskörben ellenőrzi a pedagógusok szakmai munkáját, az 

ütemterv szerinti előrehaladást és az eredményességet, 

 hiányosságnál intézkedést kezdeményez az igazgató felé, 

 javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

kitüntetésére, 

 az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben a pedagógusok külső tanfelügyeleti 

vizsgálata és minősítése elvégzésében való szakmai közreműködés. 

Szakmai munkaközösség-vezető munkájával szembeni elvárások: 

 részt vesz a helyi értékelési rendszer elvárás listájának kidolgozásában, az intézményi 

értékelés megszervezésében, 

 a helyi teljesítményértékelési rendszer tényleges gyakorlatára történő tudatos 

felkészülés támogatása, kapcsolattartás a pedagógusokkal, 

 személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési csoportokba, 

 törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére, 

 munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség 

tagjaival, 

 kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához, 

 részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési 

eljárásában, 

 ösztönzi a nevelőtestület tagjait önmaguk fejlesztésére, 

 alkalmat ad a pedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a feladatok 

delegálásánál az óvodapedagógusok erősségeire épít, 

 rendszeresen felméri, milyen szakmai, módszertani tudásra van szüksége az 

intézménynek, 

 szorgalmazza a belső tudásmegosztás különböző formáit, 
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 személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatársi körével, 

 a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerű kommunikációján 

alapul, 

 szervezi és ösztönzi az intézményen belüli szakmai együttműködéseket, 

 a helyi fejlesztési koncepció ismerete, a pedagógiai program módosításának célirányos 

vezetése (a nevelés és ismeretbővítés fejlesztése, a módszertani eljárások 

korszerűsítése), 

 a munkaközösség által választott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, 

a hatékony képzés megvalósítása, 

 a munkaközösség nevelő - oktató munkájának felelős irányítása, kiemelt figyelemmel a 

pedagógusok módszereire, gyermekekhez való viszonyulására, 

 járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök segítségével tevékenységek, 

linkek ajánlásával, óvodai tanulási tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktuális 

komplex tevékenység, heti vagy projekttervek összeállítása, a családok számára 

készített segítő tartalmak elkészítése és elektronikus megosztása továbbítása a 

munkaközösség tagjainak. 

A csoport vezetőjét az igazgató bízza meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, a megbízás 

meghosszabbítható legfeljebb öt évre. 

Fő feladata: az intézményi tanfelügyelethez kapcsolódó önértékelési rendszer lebonyolítása 

irányítása, koordinálása. 5 éves ciklusokban.  

8.6. A belső önértékelési csoport vezetője  

A munkacsoport tagját az óvoda igazgatója bízza meg a munka irányítására, koordinálására, 

feladatok ellátásával. A csoporttagok megbízása egy évre szól, aminek tényét az óvoda éves 

munkaterve rögzíti.   

Kiválasztásának szempontjai:   

• minőség iránti elkötelezettség jellemzi,   

• mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,  

• IKT kompetenciákkal bíró,   

• pedagógiai szakmai ellenőrzési ismeretekben tájékozott kolléga.   

A csoport vezetőjét az óvodavezető bízza meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, a 

megbízás meghosszabbítható legfeljebb öt évre.   
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Fő feladata: a tanfelügyelethez kapcsolódó önértékelési rendszer kiépítése és az önértékelés 

lebonyolításának irányítása, koordinálása.  

A belső önértékelési csoport vezetőjének jogai:   

• az igazgatóval egyetértésben belső ellenőrzési csoport tagjainak megválasztása, 

• a helyi csoportok munkájának ellenőrzése, 

• a belső ellenőrzésben való részvétel.   

Felelőssége: felelős a teljes folyamat koordinálásáért, a dokumentumok elkészüléséért.  Az 

önértékelési csoport vezetőjének képviseleti joga: Az intézményi önértékeléssel kapcsolatos 

hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartó) felé, és az önértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken 

való részvételre.   

Írásbeli beszámolási kötelezettsége kiterjed:   

• a belső ellenőrzési csoport éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére, 

• az Oktatási Hivatal informatikai rendszerére feltöltött dokumentumokra.   

Kapcsolattartás rendje:   

• a belső ellenőrzési csoport munkáját az intézmény Önértékelési programja részletesen 

tartalmazza.   

Az önértékelési csoport vezetőjének tevékenységével kapcsolatos belső elvárások:   

• a jogszabályokat, rendeleteket folyamatosan kísérje figyelemmel,   

• az aktuális feladatokról munkatársait folyamatosan tájékoztassa, azokat határidőre 

végezze, végeztesse el,   

• a belső ellenőrzési feladatok végrehajtásánál javító, fejlesztő, segítő szemlélet 

jellemezze,   

• járványügyi készenlét idején az vezető(k) támogatása az óvoda szakmai színvonalának 

megtartásában – részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintű 

szabályozásában, az elvárásoknak való megfelelés ellenőrzése.   

A belső ellenőrzési önértékelési csoport vezetőjére átruházott feladatok:   

• a minőségirányítási rendszer működtetése, folyamatos ellenőrzése,   

• az intézkedési tervek végrehajtásának irányítása,   

• az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,   

• a minőségfejlesztéssel összefüggő értékelések, elemzések készítése, 

• az éves munkatervben meghatározott feladatok elvégzése.   
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A belső önértékelési csoport vezetője képviseli a közösséget az intézmény vezetősége felé. 

Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a csoport tagjait.  

8.7. Dajka  

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony    

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, és az SZMSZ alapján végzi.  

A csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka az egyes tervezési időszakok feladatait 

rendszeresen megbeszélik. A csoport óvodapedagógusai folyamatosan tájékoztatják dajkájukat 

a gyermekek nevelését elősegítő, részére átadható információkról.  

Dajkák feladata:   

• Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. Közreműködik a 

gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának 

megteremtésében. Ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket, kisebb 

baleseteknél elsősegélyt nyújt.   

• Naponta ellenőrzi az udvart, udvari játékot a biztonságos játék feltételeit. Szükség 

esetén besegít a homokozó fellazításába, terasz leseprésébe, locsolásba, hó seprésbe.   

A biztonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése, 

tisztántartása, - baleset és fertőzésveszély elkerülése   

• Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvónők irányítása mellett 

szervezi és végzi.   

• Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában.   

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében.   

• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével.   

• Lefekvés előtt gondoskodik, a terem szellőztetéséről   

• A játék- és egyéb tevékenységekhez  szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, az óvónő útmutatásait követve.   

• A gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben.   

• Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását.   

• Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedést.   
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• A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.   

• A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz.   

Járványügyi készenlét idején:   

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

megfogalmazott területeken,   

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

• ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, asztalok, egyéb bútorok vegyszeres 

tisztítására;   

• padló és játszószőnyegek, egyéb textília tisztítására;   

• játékok, sporteszközök tisztítására;   

• radiátorok, csövek lemosására; -  •  ablakok, üvegfelületek tisztítására;   

• szemétgyűjtők tisztítására, fertőtlenítésére;   

• képek, tablók, világítótestek portalanítására;   

• pókhálók eltávolítására;   

• a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,   

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

veszélyeztesse,   

• zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet 

kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes  

szellőztetésre,   

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

fertőtleníteni kell,   

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

munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel,   

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

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

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

tapogatásának elkerülése,   

• a kenyérkosarak tisztítása   

• a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása.   
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8.8. Pedagógiai asszisztens  

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, és az SZMSZ alapján végzi.  

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony    

• Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja.  

• Közvetlen felettese az igazgató - helyettes.   

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően az óvodapedagógus 

iránymutatása alapján végzi.  

Feladata:   

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. Feladatait az óvoda napi és heti rendjéhez 

igazodva az óvoda vezetője határozza meg. Részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.  

8.9. Óvodatitkár  

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony    

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Feladata elsősorban az 

intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerű 

működést szolgáló feltételek biztosítása az igazgató egyszemélyi utasításai alapján. Saját 

területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Közvetlen 

felettese az igazgató.  

Feladata:   

• Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet.   

• Az óvodára érvényes rendeletek, utasítások változásait folyamatosan nyomon követi, a 

vezetőt tájékoztatja.   

• Előkészíti az igazgató részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást.   

• A baleseti jelentéseket az igazgató utasítása szerint, a munkavédelmi felelőssel 

határidőre elkészíti, elpostázza.   

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

betartását.   

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

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek.   

• Irattári selejtezést végez.   

• A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat.   
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• Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben.   

• Gépeli a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit.   

• Statisztika előkészítése.   

• Adatokat szolgáltat a fenntartó felé a normatíva igényléséhez, lemondásához.   

• A dolgozók és a gyerekek KIR-be, OVIKRÉTA-ba történő adminisztrációs feladatainak 

elvégzése. Az óvodák mindennemű írásos anyagának gépelése, igény szerinti 

sokszorosítása.   

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

betartását,  

• vezeti az igazgató utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat,  

• gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek,  

• a személyi anyagokat rendezi az igazgató utasítása alapján. 

• Az igazgató által meghatározott sokrétű feladat végrehajtása. 

•  Kezeli és átküldi a gazdasági ügyintézőnek a számlákat.  

• Kezeli a betegszabadságos és táppénzes igazolásokat.  

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.  

 8.10. Általános karbantartó  

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja.  

Feladata  

• az óvodai kiskertek, udvar növényápolása, gondozása, takarítása, locsolása,   

• a kert szakszerű ápolása, gondozása, az óvoda körüli területen is,  

• a fűnyíró és a kerti szerszámok karbantartása, munkavédelmi előírások betartása,  

• az épületben lévő dísznövények szükség szerinti ápolása,  

• a növények locsolása, téliesítése,   

• télen a játszóterület, a lépcső, a járda hólapátolása, csúszásmentesítéséről való 

gondoskodás.   

• segíti az óvodapedagógusok és a dajkák munkáját,  

• tisztán tartja a szemét tároló edényeket,   

• a szeméttároló kukák kiürítése a szelektív hulladékgyűjtés szabályainak betartásával 

történjen,   
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• kukatárolót szükség szerint takarítja, kukákat, szükség szerint fertőtleníti,  

• tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi,  

• feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat 

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa,  

• köteles minden hónap első munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges 

eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét,  

• naponta ellenőrzi a beépített játékok biztonságát, megfelelősségét, vezeti az erről szóló 

nyilvántartást,  

elvégez kisebb karbantartási munkákat, ügyel az épületet körülvevő járda és udvar 

tisztaságára.  

Feladatát a munkaköri leírásban megállapított munkaidőben, meghatározott feltételek mellett 

látja el. Anyagi felelősséggel bír a rábízott eszközök rendeltetésszerű használatáért és 

biztonságos tárolásáért.  

 8.11. Konyhai kisegítő 

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. 

Intézményünkben melegítő-tálaló konyhák működnek.   

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a konyhai dolgozó részben önálló 

munkával, részben az igazgató iránymutatása alapján végzi.  

Munkaidejét feladatától függően – előzetes megbeszélés alapján, a munkaköri leírásban 

rögzített osztott és folyamatos időben is végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, 

munkaidejét folyamatosan is köteles letölteni.  

Általános feladatok:  

A munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa:  

• a gyermekek számára kiszállított ételt szakszerűen átveszi az ételszállítótól, 

ellenőrzi a mennyiséget és a minőséget, eltérés esetén jelzi közvetlen felettesének,  

• az ételt előkészíti, porciózza csoportonként a befizetett gyermekek számának 

megfelelően.  

• anyagi felelősséggel tartozik az átvett étel minél gazdaságosabb felhasználásáért,  

• köteles az igazgatónak jelezni, ha az általa használt eszközökön, ill. munkaterületén, 

karbantartást igénylő állapotot észlel.  

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi.  
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Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel.  

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

• élelmiszerekről szóló jogszabályok,  

• közegészségügyi jogszabályok,  

• munkavédelemről szóló jogszabályok ismerete, betartása.  

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:  

• segít a tízórai, uzsonna elkészítésében, ha szükséges, megfelelő helyszínre szállítja, 

• az igazgató utasítása szerint közreműködik az étel tálalásában,  

• a konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendeltetésszerűen 

használja,  

• az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés előírások betartásával - a megfelelő 

hőfokon tartja,  

Járványügyi készenlét idején:  

• Fokozottan ügyel az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére.   

A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb 

fertőtlenítéssel.  

• Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása.  

• A gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő hatásfokú 

fertőtlenítő mosogatása különös figyelmet fordít, a tiszta evőeszközöket poharakat, 

tányérokat, tálcákat cseppfertőzéstől védett helyen tárolja.  

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok:  

• a szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági 

vizsgálatokon,  

• munka közben viseli az előírt munka-, illetve védőruhát,  

• szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat; a munka megkezdése 

előtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett, köteles kezét tisztára 

mosni és fertőtleníteni,  

• naponta, az étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, az asztalokat, padlót 

fertőtlenítős lemosással tisztítja meg.  
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• hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a 

csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket stb.  

A konyhai dajkának a konyha működésének a HACCP szabályoknak megfelelő működtetése. 

Részletes munkaköri feladatok a munkaköri leírásokban találhatóak.  
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9. BELSŐ ELLENŐRZÉS  
 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda igazgatója 

felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és 

az éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, 

hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett 

alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor 

kerülhet az ellenőrzésre. Az ellenőrzések az óvoda helyi értékelési szabályzatában lefektetett 

eljárásrend alapján, az ott megfogalmazott feladatkörökhöz kapcsolódó kompetenciák 

évenkénti vizsgálatával valósulnak meg, az éves ellenőrzési terv alapján, melyet az intézmény 

éves munkaterve tartalmaz.   

Az ellenőrzésért felelős vezetők munkaköri leírása tartalmazza a feladat elvégzéséhez 

kapcsolódó hatásköröket, a hatáskörök mellé az ellenőrzések eredményeiről a beszámolási 

kötelezettségeket az óvoda igazgatója felé.   

A belső ellenőrzés kiemelt szempontjait az óvoda helyi értékelési szabályzata tartalmazza.   

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvoda igazgatója dönt. Az 

ellenőrzési értékelési terv megvalósításáról szóló beszámolókat évente értékeljük.  

A belső ellenőrzés célja  

A belső ellenőrzés ténymegállapító és értékelő tevékenység.  

Célja, hogy:  

• biztosítsa az intézmény felelős vezetői számára a megfelelő mennyiségű és minőségű 

információt az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmáról és annak 

színvonaláról;  

• jelezze az óvodapedagógusok és egyéb munkavállalók, valamint a vezetők számára a 

pedagógiai, gazdasági és jogi következményektől való eltérést, tárja fel a 

szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat;  

• segítse a vezetői irányítást;  

• megszilárdítsa a belső rendet és fegyelmet;  

• vizsgálja az intézményi vagyon védelmét;  

• segítse az éves működési terv prioritásának meghatározását;  

A belső ellenőrzés fő területei:  

• a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére,    
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• a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre,   

• a működési feltételek vizsgálatára.  

Az ellenőrzés formái  

• foglalkozás ellenőrzés,    

• beszámoltatás,  

• teljesítményértékelés,  

• eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések, helyszíni ellenőrzések.  

Minden nevelési évben ellenőrizendők a következő területek:   

• a tevékenységek ellenőrzése (igazgató, igazgató-helyettes),   

• tevékenységek látogatása   

• a csoportnapló ellenőrzése,   

• a felvételi –és mulasztási naplóban: az igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése,   

• az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése,  

• teljesítményértékelés,   

• a munkaidő-nyilvántartás ellenőrzése.   

A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése  

• az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel,  

• a gyermekek részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok 

lebonyolításában történő közreműködés,    

• a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel,  

• a teljesítményértékelés során:  

1. Eredményesség, hatékonyság   

2. Munkaterhelés, terhelhetőség   

3. Pedagógiai és szakmai minőség   

4. Gyermekek, munkatársak értékelésének rendszeressége, megfelelősége   

5. Munkafegyelem, határidők betartása   

6. Kommunikáció, szakmai együttműködés   

7. Tehetséggondozás, felzárkóztatás   

8. Kapcsolat a szülőkkel, családokkal   

9. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás   

10. Egyedi intézményi értékelési szempont   
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9.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

• A pedagógiai munka ellenőrzése része az óvodapedagógus munkakörben 

foglalkoztatottakra vonatkozó önértékelési és teljesítményértékelési rendszer 

eljárásrendjének, melyben részletesen meghatározottak az ellenőrzési területek, az 

alkalmazható módszerek, az ellenőrzés gyakorisága, és a felelősök köre. Ezen 

középtávú terv kerül lebontásra az éves munkaterv ellenőrzési fejezetében, ahol az adott 

évre vonatkozó ütemezés található.   

• Az ellenőrzés lehet tervszerű, ütemezett, valamint a probléma feltárására, megoldására 

irányuló bejelentés nélküli, alkalomszerű.   

• Az ellenőrzés a szervezet hierarchikus felépítésének megfelelően, megosztottan 

történik.  

• Az igazgató jogosult az intézmény teljes körű működését, valamint minden 

munkavállalóját ellenőrizni. Ezen belül elsődleges feladata az óvoda szakmai 

feladatainak ellenőrzése az óvodapedagógusok munkájának vonatkozásában.  

• Az ellenőrzésről írásos feljegyzést vagy értékelőlapot kell készíteni, melyben az 

ellenőrzést végző rögzíti tapasztalatait. Az ellenőrzőlapot dátummal kell ellátni és 

aláírással hitelesíteni.  

• Az ellenőrzésről készült feljegyzés vagy értékelőlap érdemi megállapításait az 

ellenőrzöttel ismertetni kell. Lehetőséget kell adni véleménynyilvánításra, az eltérő 

vélemények megbeszélésére.  

• Az ellenőrzés (ön) fejlesztési javaslattal zárul, melynek elfogadását az ellenőrzést 

végző, és az ellenőrzött is aláírásával igazol.  
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10. Kapcsolattartás rendje  

 10.1. Kapcsolattartás partnerintézménnyel  

A nevelőtestület együttműködésének, kapcsolattartásának rendje  

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében számos értekezletet tart a nevelési év során. A 

kötelező értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rögzíti. Rendkívüli értekezlet 

hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada szükségesnek látja.  

A nevelési év tervezett értekezletei az alábbiak:   

• tanévnyitó értekezlet,  

• féléves értekezlet,  

• tanévzáró értekezlet.  

Szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje  

A szakmai munkaközösségek célja:   

• az egymástól való tanulás a jó gyakorlatok megismerése, átvétele   

• a nevelési eredmények javítása, a pedagógiai munkában,   

• beszélgetések, szakmai viták közben az óvodapedagógusok szakmai önkontrolljának 

javítása, szakmai tudásuk bővítése   

• segítő szakanyagok, gyűjtemények készítése egymás és munkatársaink részére  

A munkaközösség vezető szükség szerint tartja a kapcsolatot. A munkaközösségek, a 

munkatervben meghatározott témában és időpontban tartják összejöveteleiket, a bemutató 

délelőttöket.  

Az együttműködés alapelvei:   

• kölcsönösség, segítőkészség   

• szakmaiság, innováció   

• rendszeresség, folyamatosság   

• a pedagógusok szakmai munkájának segítése  

A pedagógus – közösségének kizárólagosan az egységet érintő önállósága  

• előadások szervezése,   

• az egységet érintő megbeszélések szervezése,   

• a rendezvények idejének meghatározása,   

• szülők kérésére, rendkívüli fogadóórák megtartása.   

Az intézmény vezetőjét ezen ügyekben meg kell hívni vagy értesíteni kell.  
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Alkalmazotti közösséggel, való kapcsolattartás rendje  

• Az intézmény, különböző közösségeinek tevékenységét az igazgató össze.   

• A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell 

alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.   

• A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, 

internetes közösségi fórumok, személyes intézményi összejövetelek.   

• Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv 

tartalmazza, mely az igazgatói irodában található.   

• A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az igazgató akkor hívja össze, ha az intézmény 

egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről 

jegyzőkönyvet kell vezetni.   

• A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, 

egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk 

delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  
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11. Külső kapcsolatok rendszere formái és módjai   
 

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

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

más intézményekkel, szervezetekkel.  

 11.1. Kapcsolat a bölcsődékkel  

A két intézmény közötti jó, tartalmas kapcsolat segíti egymás munkájának megismerését, 

megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuló együttműködés.   

Az együttműködés módjai:   

• Szülői értekezletre való meghívás,   

• óvoda – bölcsőde látogatás,   

• rendezvényeken való részvétel,   

• gyermekek átadása, átvétele.  

 11.2. Kapcsolat a Katolikus Pedagógiai Intézettel  

A Katolikus Pedagógiai Intézet a pedagógiai szakmai szolgáltatásokon keresztül segíti a 

pedagógusok mindennapi munkáját.  

Kapcsolattartás formája: E-mail, telefon, rendezvényeken, továbbképzéseken, egyéb 

programokon való részvétel.   

Kapcsolattartó: Igazgató  

 11.3. Kapcsolat a Fenntartóval  

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed   

• az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására,   

• az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, jóváhagyására,   

• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére,   

• az intézmény, gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére,   

• az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére. 

• ünnepek, ünnepélyek közös megemlékezésekre 

• az intézmény dolgozóinak lelki gondozására.  

A kapcsolattartás formái  

• Szóbeli tájékoztatás,  

• beszámolók, jelentések,  
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• egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel,  

• statisztikai adatszolgáltatás,  

• közös rendezvényeken való részvétel,  

• személyes megbeszélés,  

• telefonon és elektronikus úton történő kommunikáció, postai levelezés, járványügyi 

készenlétben online kapcsolattartás a jogszabályban meghatározott feltételek biztosítása 

érdekében.   

11.4. Kapcsolat a helyi Görögkatolikus parókiával  

Kapcsolattartó: igazgató, óvodapedagógusok  

Kapcsolattartás formái:  

• Az óvoda igazgatója és a parókus részéről kölcsönös tájékoztatás, és részvételi lehetőség 

az intézmény és a parókia programjaival kapcsolatban,  

• egyeztetett alkalmakkor az óvodás gyermekek, szülők, munkatársak templomlátogatása,  

• a görögkatolikus parókus látogatása az óvodában  

• lelki percek foglalkozásának megtartása  

• lelkigyakorlat az intézmény munkatársainak,  

• szülőkkel, munkatársakkal közös programokon való kölcsönös részvétel,  

• lelkészi beszélgetési lehetőségek a szülőknek,  

• lelkészi ajánlás készítése  

• támogatások, felajánlások  

• az óvodalelkésszel való megbeszélések az intézmény lelki életével és működésével 

kapcsolatban  

11.5. Kapcsolat a Család és Gyermekjóléti Szolgálattal, Járási Hivatal 

Gyámhivatalával  

Kapcsolattartó: igazgató, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős, 

óvodapedagógus   

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció.   

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való 

részvétel jelzőlapon keresztül segítség kérése, a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket 
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veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt.  

  

A Gyermekjóléti Szolgálat értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek 

látja,   

• Amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a  

Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer 

keretei között milyen intézkedést tegyen,  

• Esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére,   

Szülők tájékoztatása (a Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését.   

• Közös értékrend és érdekképviselet kialakítása hátrányos, halmozottan hátrányos, 

védelembe vett, veszélyeztetett gyermekek érdekében.   

• A Gyermekjóléti Szolgálat által nyújtott lehetőségek igénybevétele a Gyermek – és 

ifjúságvédelmi felelős, az óvónők részéről – a gyermekek, beilleszkedési problémáinak, 

hiányzásának kezelésére egyéb más segítő jellegű együttműködések igénybevételére.   

• A Családsegítő szolgálat munkatársa segítő együttműködésének kihasználása a családi 

konfliktusok, problémák, egyéb veszélyeztetettségi tényezők kezelésének, 

megoldásának érdekében, a szociális hátrányok enyhítésének segítése, együttműködés 

a mulasztások csökkenésének érdekében.   

• Szülői kérelem hiányában a gyermek tankötelezettsége megkezdésének halasztását a 

Gyámhatóság is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankötelezettség törvényi 

főszabálytól eltérő megkezdése érdekében az óvoda szakmai álláspontjának kifejtése 

érdekében a Gyámhatósággal való kapcsolattartás.  

A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje:   

A kapcsolattartásért felelős: Az óvoda gyermekvédelmi felelőse, aki csoportmunkája mellett 

látja el a feladatot.   

A kapcsolattartás módja: Az óvodapedagógus hívja fel a gyermekvédelmi felelős figyelmét a 

gyermekkel kapcsolatos problémára.   

A gyermekvédelmi felelős az igazgatóval történő egyeztetés után írásban jelzi a Gyermekjóléti 

Szolgálatnak az esetet. (Jelzőlap)   

• Információszerzés   
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• Konzultáció   

• Esetkonferencia   

• Egymás kölcsönös tájékoztatása   

• Közös családlátogatások   

• Továbbképzés   

 11.6. Kapcsolat a Szociális segítővel   

A szociális segítő munkáltatója: a Család- és Gyermekjóléti Központ.   

A szociális segítő feladatát az intézményben végzi, de a szociális ellátórendszer szakembere. 

Az óvodai szociális segítői munka a család és gyermekjóléti központ által nyújtott szolgáltatás, 

mely sajátos preventív jellegű segítő tevékenység.   

Feladata:   

• a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében való közreműködés,   

• szociális és kommunikációs készségek fejlesztése,   

• egészségfejlesztésben való közreműködés,   

• prevenció,   

• résztvevője a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetésének,   

életvezetési, szociális problémák megoldásához segítségnyújtás.   

Az együttműködés formái, intézményi feladatok:   

• az óvodai szociális koordinátor és az óvodai szociális segítő pozitív kapcsolatának 

fenntartása,   

• az óvodai gyermekvédelmi felelős és az óvodai szociális segítő kapcsolattartása, a 

munkatervi feladatok egyeztetése,   

• az intézmény gyermekvédelmi stratégiájának megismertetése a szociális segítővel,   

• a szociális segítő éves munkatervének megismerése,   

• pontos információ szolgáltatása az intézmény szükségleteiről,   

• a szociális segítő intézményi szintű munkájának koordinálása,   

• a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az óvodai szociális segítővel,   

• a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok közös értelmezésére lehetőségek biztosítása 

(nevelői értekezlet, szülői értekezlet, munkaközösségi foglalkozásokon való részvétel 

biztosítása a szociális segítő részére, fogadóórán való részvétel biztosítása stb.),   

• a veszélyeztetettség észleléséről szóló jelzés közös működtetése,   
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• a veszélyeztetettségről szóló jelzés koordinatív, adminisztratív feladatainak közös 

elvégzése a szakszerű eljárási szabályok betartásával,   

• a szociális segítő részvételének támogatása az óvoda munkatervében szereplő 

egészségfejlesztési feladatokban,   

• a szociális segítő részvételének támogatása a nevelési értekezleteken, szülői 

értekezleteken,   

• óvodai gyermekvédelmi team működtetése különböző szakemberek bevonásával 

(rendőr, orvos, szociális segítő, gyermekvédelmi felelős, pszichológus, 

fejlesztőpedagógus),  

• együttműködés a központ által folytatott nyomon követés feladataiban, 

•  közösen kialakított adatkezelés és eljárásrend megvalósítása.   

 11.7. Kapcsolat a Pedagógiai Szakszolgálattal   

Munkatársai vizsgálatokat végzenek az óvodában, (év eleji szűrés, mérések) iskolaérettség, 

részképesség hiány fejlesztése, logopédiai, pszichológiai, gyógytestnevelői ellátás, kontroll 

vizsgálatok, a BTMN és az SNI gyermekek fejlesztésének segítése – szupervízió.  

Az együttműködés formái:   

• szűrővizsgálatok   

• fejlesztő foglalkozások   

• konzultációk   

• egyéni terápia   

• kontrollvizsgálat   

• az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a 

gyermek további egy nevelési évig történő óvodában maradását támogató előzetes 

szakértői vélemény kiállítása   

Az együttműködés gyakorisága: heti, illetve szükség szerinti együttműködés  

 11.8. Kapcsolat az Oktatási Hivatallal   

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási 

Hivatal irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó 

pedagógiai-szakmai ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai 

együttműködnek az ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse 
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a pedagógusok munkájának ellenőrzését és értékelését, az igazgató munkájának ellenőrzését és 

értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és értékelését.   

A kapcsolattartás tartalma:   

A gyermek 6. életévének betöltése után a tankötelezettség megkezdésének halasztását kizárólag 

egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szülő az Oktatási Hivataltól. Ha a 

Pedagógiai Szakszolgálat szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény (SNI), illetve a 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával összefüggésben végzett 

vizsgálat keretében a szülői kérelem benyújtására nyitva álló határidőn belül (január 18. 

napjáig) szakértői véleményében javasolja, hogy a gyermek további egy nevelési évig óvodai 

nevelésben részesüljön, a szülői kérelem benyújtására nincs szükség. Ilyenkor a szakértői 

véleményt az óvodában kell bemutatni, az óvoda pedig annak alapján berögzíti az óvodában 

maradás tényét a köznevelés információs rendszerében (KIR).   

Oktatás-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellátása, stb aktualitásnak 

megfelelően).   

Minősítések, tanfelügyeleti ellenőrzések lebonyolítása.  Digitális 

tartalmak elérése.   

Kapcsolattartó: óvodaigazgató  

Gyakorisága: szükség szerint  

11.9. Kapcsolat a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs 

Bizottsággal, és a Pedagógiai Szakszolgálattal   

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója  

A kapcsolattartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.   

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 

szülői értekezleten való részvétel.   

A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed:   

• a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére   

• az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására   

• a gyerekek Pedagógiai Szakszolgálatban történő fejlesztésére, foglalkozására   
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• konzultációs kapcsolat a Pedagógiai Szakszolgálattal a vizsgálatra küldött, vagy 

fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban.   

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a fejlesztőpedagógus, 

logopédus és óvónők jelzése alapján szükség szerint.   

 11.10. Kapcsolat az EGYMI – vel  

Az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménnyel (továbbiakban: EGYMI) 

kapcsolattartó személy az óvoda igazgatója.  

A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed:   

• A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére,   

• az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására,   

• a gyermekek EGYMI-ben történő fejlesztésére, foglalkozására,  

• konzultációs kapcsolat az EGYMI-vel a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő 

foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban.   

 11.11. Kapcsolat az általános iskolákkal  

Az óvoda igazgatója, pedagógusai, rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolák igazgatóival, 

pedagógusaival.  

A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő 

együttműködés kialakítása.  Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítése.  

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, 

szülői értekezlet, nyílt tanítási nap, közös gyerekprogramok.   

• pedagógusok szakmai programjai   

• óvodások iskolával való ismerkedése   

• ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel   

• értekezletek   

• az óvoda segíti az információk eljuttatását a szülőkhöz.   

 11.12. Kapcsolat az egészségügyi intézményekkel  

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  
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Az egészségügyi ellátás a 26/1997. NM. rendelet alapján történik. (Az orvos és védőnő 

feladatait külön jogszabály tartalmazza.)  

Az igazgató, rendszeres kapcsolatot tartanak a város fogorvosaival és megszervezik a 

gyermekek rendszeres fogászati ellenőrzését.  

Az igazgató feladata az egészségügyi ellátás keretén belül:  

• biztosítani az egészségügyi (orvosi, fogorvosi, védőnői) munka feltételeit, 

(védőnők számára az óvodákban, fogorvosi vizsgálat esetére a megadott rendelőkbe 

történő kíséretről gondoskodni, a szükséges óvodapedagógusi felügyelet 

megszervezése,)  

• szükség szerint előkészíteni a gyermekek vizsgálatát.  

  

Pandémia esetén a végrehajtandó feladatok szabályozására készült utasítás alapján kell 

eljárni.  

 11.13. Kapcsolat a szülőkkel, szülői szervezettel  

A csoportok szülői szervezete  

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében Szülő i 

Szervezeteket (közösségeket) működtetnek. Az óvodai csoportok Szülői Szervezeteit 

(közösségeit) az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. Minden csoportban külön Szülői 

Szervezet működik, melynek tagjai alkotják az óvodai Szülői Szervezetet, élén a megválasztott 

elnökkel.   

A szülők és pedagógusok között a nevelési feladatok összehangolása, az óvoda szabályzatainak 

és programjának megismerése érdekében a kapcsolattartásra, tájékoztatásra vonatkozó 

formákat és szabályokat a pedagógiai program és a Házirend rögzíti.   

A csoportok szülői szervezetei az általuk meghatározott rend szerint működnek. Az 

óvodapedagógus a csoport szülői közössége képviselőjének havi egy alkalommal tájékoztatást 

ad. A csoportok Szülői Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulás időpontját a 

gyermekcsoportok szülői értekezletének jegyzőkönyvei tartalmazzák.   

A Szülői Szervezetek (közösségek) kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat a választott elnök 

segítségével juttathatják el az óvoda vezetőjéhez.  

Az óvodai Szülői Szervezet   
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Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező 

szülői szervezetet hozhatnak létre. A szervezet a gyermekeket érintő valamennyi kérdésben 

véleményt nyilváníthat.  

A szülői szervezet élén a tagok által választott elnök áll, aki képviseli a szervezetet. A szülői 

szervezet működéséről saját maga dönt.  

A Szülői Szervezet megalakulását követően elkészíti a Szülői Szervezet működési szabályzatát, 

A szülői szervezet választmányának tagjaival és elnökével az óvodaigazgató tartja a 

kapcsolatot.  

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi 

pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben a jogszabály vagy az SZMSZ véleményezési jogot 

biztosít. / Értekezlet előtt 7 nappal /  

A szülői szervezet a gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az 

óvoda igazgatójától. E kérdés tárgyalásakor a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal 

részt vehet a nevelőtestület értekezletén. A tanácskozási jog részvételi és véleménynyilvánítási 

jogot jelent.  

Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső szabályzataiban 

megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával. Segítse az intézmény hatékony működését. 

Támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, véleményezze a minőségfejlesztő 

tevékenység eredményességét.  

Az óvodai Szülői Szervezet és a vezetők kapcsolattartás formái: személyes megbeszélés, 

értekezlet, írásbeli tájékoztatók, a Szülői Szervezet nevére szóló levelek átadása.   

 A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján a következő jogok illetik meg:  

 A szülői szervezet dönt:  

• saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról,  

• tisztségviselőinek megválasztásáról  

Az intézményi Szülői Szervezet (közösség) véleményezési jogot gyakorol:   

• az óvodai SZMSZ, a Házirend kialakításában,   

• az éves munkaterv és beszámoló elkészítésekor,   

• az igazgató és a Szülői Szervezet közötti kapcsolattartás módjában,   

• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,   

• a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 
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• az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

• a munkatervnek a szülőket is érintő részében.   

• adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál.  

Az együttműködés és a kapcsolattartás formái:  

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény 

igazgatójának a feladata. Az igazgató és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartalmát 

és formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével 

állapítják meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről az igazgató gondoskodik. A 

szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott 

eseteken túl a házirend is tartalmazza.  

A szülők az Nkt-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, 

ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről saját maga dönt.  

A Szülői Szervezet fórumai  

• Szülői értekezleteken, fogadó órákon, családlátogatások és közösen szervezett 

rendezvényeken lehetőséget biztosítunk a szülőknek, hogy az óvodában folyó 

pedagógiai munka kialakításában aktívan részt vegyenek, ötleteikkel elősegítsék a 

közös gondolkodást.  

• A szülők és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására az 

alábbi esetekben nyílik lehetőség: ünnepélyek, fogadóórák, családlátogatások, szülői 

értekezletek, faliújságon kifüggesztett információk formájában, közös kirándulások, 

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül, óvodai rendezvények során, nyílt nap, 

óvodai kiadványok.  

A vezetők és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái   

• A szülők az óvodában a köznevelési törvényben meghatározott jogaik és kötelességeik 

teljesítésének érdekében Szülői Szervezetet hozhatnak létre.  

• A Szülői Szervezet működésének rendjéről, nevelési tervének elfogadásáról, 

képviseletéről saját maga dönt, melyet a Szülői Szervezet Szervezeti és Működési 

Szabályzatban tesz közzé.   
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• Tisztségviselőinek megválasztásakor figyelembe veszi az igazgató és a nevelőtestület 

javaslatát. A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni az igazgató, valamint az óvodai Szülői Szervezet (közösség) közötti 

kapcsolattartás formáját.   

• Az igazgatónak biztosítani kell, hogy a Szülői Szervezet az óvodai nevelési év rendjét 

annak elfogadása előtt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozó dokumentumot 

a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy legalább 7 munkanap rendelkezésre álljon a 

véleményalkotásra. A Szülői Szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva 

írásban nyilatkozni, illetve véleményezési jogának biztosítását aláírással igazolni.  

 A szülőkkel  

Az óvodai nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja legjobban a gyermek 

fejlődését. Ennek alapvető feltétele a családdal való szoros együttműködés. Az együttműködés 

formái változatosak, a személyes kapcsolattól a különböző rendezvényekig magukban foglalják 

azokat a lehetőségeket, amelyeket az óvoda, illetve a család teremt meg. A családdal, mint 

együtt nevelő partnerrel kapcsolatot tart az óvodapedagógus, az óvoda igazgatója, az óvoda 

gyermekvédelmi felelőse, adott esetben a családsegítő munkatárs.   

Gazdasági vonatkozásban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a szülőkkel az 

óvodatitkár és a gazdasági ügyintéző. A kapcsolat kiterjed a külön szolgáltatásokat vezető külső 

megbízottakra is (tájékoztatás a gyermekek külön programokon való fejlődéséről, térítési díj 

befizetése stb.).   

A kapcsolattartás formái lehetnek:   

• Hivatalos megkeresés: Az óvodaköteles gyermek igazolatlan hiányzása esetén, az 

óvodáskorú gyermekek tartós, előre be nem jelentett hiányzása esetén az óvoda 

igazgatója levélben, hivatalos formában keresi meg a szülőt.  

• Szülői értekezlet: A hivatalos tájékoztatás egyik módja a szülői közösség felé a 

mindenkit érintő aktuális eseményekről, illetve az adott csoportban folyó szakmai 

munkáról. A szülői értekezleteken lehetőség szerint, az igazgató is jelen van. Az 

igazgató nevelési évenként legalább két szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő 

probléma megoldása céljából az igazgató, vagy a szülői szervezet elnöke rendkívüli 

szülői értekezletet összehívását kezdeményezheti.  

Összevont szülői értekezletet csak az igazgató hívhat össze. A nevelőtestület egy-egy 

csoport közösségi munkájának és neveltségi szintjének elemzését, az adott közösségek 
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problémáit, és annak megoldását a csoport szülői értekezleten végzi. A csoport szülői 

értekezletén csak az adott közösség óvodapedagógusai vesznek részt kötelező jelleggel. 

Csoport szülői értekezlet szükség szerint, az igazgató megítélése alapján bármikor 

tartható, a csoport adott problémáinak megbeszélése céljából.  

• Beszélgetés: Aktuális, azonnali döntést, választ igénylő kérdésekben a szülő bármikor 

megkeresheti a csoportos óvodapedagógusokat, illetve az óvoda igazgatóját. 

Hasonlóképpen az óvodapedagógusok a gyermek testi-lelki állapotára vonatkozóan 

szükség esetén azonnali jelzést adnak a szülőnek. A beszélgetés nem vonhatja el az 

óvodapedagógus figyelmét a munkaköri leírásban meghatározott feladatoktól, illetve 

nem lehet olyan túlzott gyakoriságú, mely az óvodapedagógus munkaidejét 

rendszeresen meghaladja.  

• Fogadóóra: Kezdeményezheti a szülő, pedagógus, gyermekvédelmi felelős, illetve az 

óvoda igazgatója. A fogadóóra jellegéből adódóan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos 

mindennemű gond, probléma, fejlődési kérdés megbeszélésére. A csoportos 

óvodapedagógusok a nagycsoportos gyermekek szüleinél kezdeményezik a fogadóóra 

igénybevételét, mert így lehetőség adódik arra, hogy az iskolaválasztás, iskolaérettség 

tekintetében személyre szóló segítséget tudjanak adni. A szülő kezdeményezheti a 

fogadóórát akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekéről kapott napi információval, illetve 

személyes jellegű problémát kíván megbeszélni, valamint segítséget igényel egyes 

nevelési helyzetek megoldásához. Az igazgató kezdeményezheti a fogadóórát abban az 

esetben, ha probléma-megoldás túlmutat a csoportos óvodapedagógus kompetencia 

körén, illetve a szülő nem elégedett az óvodapedagógus által ajánlott 

problémamegoldási lehetőséggel. A fogadóórát kezdeményezheti a gyermekvédelmi 

felelős abban az esetben, ha a gyermek fejlődése a családban nem biztosított, illetve 

fennáll a veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagolják a szülők.   

Az óvoda valamennyi óvodapedagógusa nevelési évenként kétszer-a gyermekek 

fejlődésével kapcsolatosan – az igazgatóval egyeztetett időpontban fogadóórát tart.   

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke óvodapedagógusával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – 

telefonon vagy elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  
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• Konzultáció: A szülői szervezet képviselői a szülők nevében az igazgatótól, illetve a 

csoportos óvodapedagógustól bármikor konzultációs lehetőséget kérhetnek az óvodába 

járó gyermekek nagyobb csoportját (összlétszámban 70%-át) érintő bármely kérdésben.   

• Családlátogatás: Kezdeményezheti a szülő, valamint az óvoda. A szülő bármikor 

kérheti a családlátogatást, ha úgy érzi, hogy az elősegíti az együttnevelést. 

Kezdeményezheti az óvoda igazgatója, gyermekvédelmi felelős abban az esetben, ha 

úgy ítélik meg a körülményeket, hogy a gyermek fejlődése a családi körülményei miatt 

nem megfelelő. Ebben az esetben az óvoda kérheti a Gyermekjóléti Szolgálat segítségét 

is.   

• Közös programok: Ide sorolható az egyházi események, a kirándulások, a 

játszódélutánok megszervezése, melyeken a családok is részt vesznek, ünnepélyek, 

csoportok hagyományai.  
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12. Egyéb foglalkozások, plusz szolgáltatások szervezése  
 

Az intézmény külön foglalkozásokat kínálhat a gyermekek részére, az óvodai időkeretbe 

ágyazottan. A foglalkozásokat úgy kell megszervezni, hogy a külön szolgáltatáson való 

részvétel ne gátolja meg a gyermeket abban, hogy az óvoda által biztosított alapszolgáltatásban 

részt vegyen.   

A külön programok választásáról a szülő dönthet. A szülő év elején nyilatkozhat arról, hogy 

mely foglalkozásra szeretné gyermekét járatni.   

A foglalkozások az erre kijelölt helyen (tornaterem, fejlesztőszoba) tarthatók. A térítési díjat, a 

szolgáltatást nyújtó személy szedi be. A szülő év elején, egy nevelési évre érvényes 

nyilatkozatot adhat arról is, hogy gyermeke részt vehet-e az óvoda által szervezett külső 

(kirándulások) és belső programokon. Amennyiben a szülő nem engedélyezi, úgy a programok 

ideje alatt a gyermek felügyeletéről az óvoda köteles gondoskodni.   

A tehetséggondozást végző csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösségvezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit az 

óvoda igazgatója bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell 

vezetni.  

Az óvoda igazgatója a szolgáltatás nyújtójával megbízási szerződést köt, melyben az alábbiak 

kerülhetnek meghatározásra:   

• a szolgáltatás nyújtása nevelési időn kívül történik, mely azt jelenti, hogy ez idő alatt 

azoknak a gyermekeknek a biztonságáért, akik részt vesznek az adott szolgáltatásban, a 

szolgáltatást nyújtó felel, melyről a szülőket tájékoztatni kell,   

• speciális esetekben a nevelési időn belül az óvodapedagógus irányítása mellett, az 

óvodai alapfeladathoz kapcsolódva, együttműködhet a gyermekek fejlesztése 

érdekében,  

• a szolgáltatás nyújtója köteles tájékoztatást adni a gyermekek fejlődéséről a szülőknek 

(fél évente), és az éves záró rendezvényre az óvoda igazgatóját meghívni.   

A külön szolgáltatást végző külső személy a gyermekeket az óvoda épületéből nem viheti ki.  
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13. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal 

kapcsolatos szabályok  

 

Ilyen program a helyszíni foglalkozás, kirándulás, séta, színház- és múzeum látogatása, 

kulturális- és sport programok, iskolalátogatás stb.   

A kirándulások, élményszerző séták az óvodai élet, a közösségek kialakításának és 

fejlődésének szerves, pótolhatatlan részei. Ezért az óvoda mindent megtesz a kirándulások 

igényes és egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében.  A szülők 

tájékoztatása, a szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején történik. Az 

engedélyezési dokumentációnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozás, kirándulás 

időpontját, helyszínét, a közlekedés útvonalát, eszközét, a foglalkozás költségvonzatát. A szülő 

aláírásával adja beleegyezését a programon való részvételre.   

A csoportok hirdetőtábláin keresztül, a kitűzött havi program keretében kell az ismétlő 

tájékoztatást megadni a szülők felé.   

Az éves programterven kívüli egyéb foglalkozások szervezésekor – az esedékesség előtt 5 

nappal – az előbbiek szerint kell eljárni a szülő tájékoztatásában.   

A tervezett foglalkozás, kirándulás előtt 3 munkanappal az óvodapedagógus köteles 

tájékoztatást adni az igazgató részére a kirándulás feltételeiről.   

A külső programokon résztvevő gyermekek biztonságáért az óvodapedagógusok és a kísérők 

felelnek.  

Az igazgató engedélyezés feltételei:   

• 2-25 fős gyermek-csoportnál a kíséretet két óvodapedagógus és egy dajka látja el, azon 

felül plusz 1 fő szükséges,   

• közlekedési eszközre való fel-és leszállásnál legalább egy felnőtt a közlekedési 

eszközön levő gyermekeket felügyeli, legalább egy felnőtt a közlekedési eszközre 

levagy felszállni kívánó gyermekeket felügyeli, egy felnőtt segíti a fel-és leszállást,  

• a gyermekeken jól látható, egységes, megkülönböztető jelet szükséges elhelyezni, (pl.: 

egységes kendő, óvodai névvel, címmel, telefonszámmal megjelölve,  

• a szabálytartásra nem képes gyermek mellé külön felügyelet szükséges, vagy az óvoda 

területén belül szükséges megoldani foglalkoztatását, felügyeletét,  
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• a csoport felkészítésének megtörténte (pl.: hogyan kell biztonságosan közlekedni),   a 

szülői engedélyek megléte.   

Az óvodapedagógus kötelessége a külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó 

szabályok maradéktalan betartása, valamennyi, az előzőekben felsorolt és részletezett feltételek 

biztosítása.  
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14. Az intézmény védő, óvó előírásai  

 14.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje   

• Az igazgató feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése.   

• Az igazgató biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.   

• Gondoskodik a gyermekek szükséges felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra 

történő előkészítéséről.   

• Az óvodába járó gyerekek rendszeres egészségügyi felügyeletét a fenntartó és a házi 

gyermekorvosi szolgálat közötti együttműködés keretében gyermekorvos és védőnő 

látja el nevelési évenként.  

• Évente egy alkalommal fogorvosi szűrés történik.   

• A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be.   

• Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a 

rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt.   

• Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban 

kell nyilatkoznia.   

Az óvodai rendezvényeken, foglalkozásokon elektroakusztikus eszköz igénybevételekor 

különös figyelmet kell fordítani a zajvédelemre.   

 14.2. Gyermekek egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló  

eljárásrend  

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

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

ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy 

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye.   

Minden óvodapedagógus feladata:   

• A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és 

időpontjának rögzítése.   

• Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.   

• Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.   

• Kirándulások biztonságos előkészítése.   
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• Az óvó - védő előírások figyelembevételével viheti be az óvodai foglalkozásokra az 

általa készített, használt pedagógiai eszközöket.   

• Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 

baleseti forrásokról.   

• Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez.   

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni.  

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni 

a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembevételével.   

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

viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra.   

Különösen fontos ez, ha:   

• az udvaron tartózkodnak,   

• ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (pl. kirándulás előtt),   

• ha az utcán közlekednek,   

• ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,  

• ha a közeli építkezést stb. látogatják meg,  

• illetve egyéb esetekben.   

Az igazgató az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

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

megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az igazgató felé jelezze.  A 

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

ellenőrzésbe bevont személyeket.  

Az óvoda dolgozóinak feladatai   

• ellenőrizze, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám 

csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység 

idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet,   

• a krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek 

esetében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése,   
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• gondoskodjon az óvó - védő intézkedések céljából az adott területre vonatkozó 

figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, illetve 

azok tartalmának évenkénti ismertetéséről.   

Az intézmény igazgatójának felelőssége:   

• hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével nem végezhető,   

• hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet,   

• hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen 

– az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével,   

• hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak 

be,   

• a gyermekbalesetek megelőzése érdekében az igazgató és a munkavédelmi felelős 

feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 

veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) 

valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 

megfogalmazása, a teendők ismertetése,   

• a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 

illetve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell,   

• évente az intézmény egész területe felmérésre kell, hogy kerüljön a védő, óvó 

intézkedések szükségessége.   

Az óvodai alkalmazottak felelőssége:   

• Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására.   

• A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell alakítani a 

gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 

adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, 

fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében.   

• Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését.   
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• Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére.   

• A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 

hozzá.  

• Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére.   

• Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére.   

• Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb.   

• A gyermekek és az igazgató figyelmét folyamatosan fel kell hívni a veszélyhelyzetekre.   

• Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében.   

• Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésű és kereskedelemben 

gyártott eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett 

megfelelőségi követelményeknek.  

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok  

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén:   

• a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,   

• ha szükséges orvost kell hívni,   

• ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni,   

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

•  a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda igazgatójának, és a szülőnek.   

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, 

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

nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt 

venni.   

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy:   

• a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,   

• a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, tisztító 

szertár),   
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• a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a munkáltató 

engedélyével viheti be.   

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

igazgató felel, a végrehajtás a munkavédelmi felelős feladata.   

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

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni.   

Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatbecslés 

értékelés szabályzata tartalmazza.  

 Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó szabályokat, az 

intézményi óvó-védő előírásokat. Az intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván 

kell tartani. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki 

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

okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős államtitkár által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a 

kiskorú gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító intézményében meg kell 

őrizni.   

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása az igazgató feladata.   

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:   

• a baleset körülményeinek kivizsgálása,   

• jegyzőkönyv készítés,   

• bejelentési kötelezettség teljesítése.   

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások:   

• azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé,   
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• legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába.   

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét.   

Az igazgató különleges felelőssége, hogy   

• a gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő,   

• az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja.   

 14.3. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése  

Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos baleset megelőzési 

szabályok   

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is:   

• kirándulás, séta,   

• színház, múzeum, kiállítás látogatás,   

• sportprogramok,   

• iskolalátogatás  

A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy 

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot át kell 

adni az irattár részére.  

Az óvodapedagógusok feladatai:   

• a csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési 

időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről,   

• az igazgatót előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedés 

eszköz, indulás és várható érkezés) kitöltésével írásban,   

• az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. Az ismertetés tényét a 

pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni.   

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az igazgató engedélyezte.  

Különleges előírások:   

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.   
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Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.  

A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai:   

• a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy 

gyermeke felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda 

alkalmazottja,   

• tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség a gyermek 

felügyeletéről,   

• az igazgató és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó 

dokumentum elkészítése vezetői feladat.   

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal.   

Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok   

• Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie.   

• A HACCP előírások betartása és betartatása minden alkalmazott felelőssége.   

• Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!   

• Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital 

fogyasztása tilos!   

• A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi 

munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata.   

Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek és felnőtteknek meg kell tartani az 

óvodában való benntartózkodás során   

• a balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok,   

• az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok,   

• az udvar használatára vonatkozó szabályok,   

• a séták alkalmára vonatkozó szabályok,   

• a kirándulásokra vonatkozó szabályok,   

• a tornaterem használatára vonatkozó szabályok,   

• színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok,   

• sport programokra vonatkozó szabályok,   

• iskolalátogatásra vonatkozó szabályok,   

• a járványügyi készenlét idején a jogszabályi elvárásnak megfelelő eljárásrend 

alkalmazása,   
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A járványügyi készültség időszakában az iskola-egészségügyi ellátás védőnői vonatkozásban 

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

Egészségügyi szempontból biztonságos környezet kialakítása járványügyi készenlét  

idején   

Mulasztásokkal összefüggő̋ igazolások kezelése   

• Az óvodát kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, látogathatja. A 

gyerekeket naponta megkérdezzük (szóban) egészségi állapotukról.  

• A megbetegedés tüneteit mutató gyermeket azonnal elkülönítjük, és értesítjük a 

törvényes képviselőt. Kérjük, hogy az értesítés után azonnal vigyék haza gyermeküket. 

A gyermek az óvodába kizárólag orvosi igazolással térhet vissza, amelyet a visszatérés 

első napján be kell mutatni.   

• A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az 

igazgatónak alapos indok esetén kell a gyermek távolmaradását igazoltnak tekinteni. 

Ilyen indoknak tekinthető a járványhelyzetből fakadó alapos ok is. (Az igazgató döntést 

csak határozott időtartamra hoz.)   

• Igazolt hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek hatósági karanténba kerül a 

részére előírt karantén időszakára. Hatósági házi karantén esetén a járványügyi hatóság 

által kiadott, a járványügyi megfigyelést feloldó határozatot szükséges bemutatni. Ezen 

időszakban a gyermek az otthona elhagyása nélkül, a pedagógusokkal egyeztetett 

kapcsolattartási forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatásban.   

Óvodai benntartózkodásra vonatkozó szabályok járvány idején  

• A szülők az intézmény területére nem léphetnek be!   

• Ügyintézés esetén a szülők is - az óvoda területén - az igazgatói kérésnek megfelelően 

maszkban, kézfertőtlenítést követően tartózkodhatnak.   

• A további tájékoztatás érdekében a digitális munkarend során alkalmazott, használt 

felületeket működtetjük.  
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15. Teendők rendkívüli események és bombariadó esetére  

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

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek 

és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:   

• a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.),   

• a tűz,   

• a robbantással történő fenyegetés,   

• járványügyi készenlét stb.   

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató dönt.  

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:  

• Igazgató óó 

• Igazgató -helyettes 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell   

• Intézmény igazgatóját   

• Intézmény fenntartóját   

• Tűz esetén a tűzoltóságot  

• Robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget   

• Személyi sérülés esetén a mentőket   

• Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófa 

elhárító szerveket, ha ezt az óvodaigazgató szükségesnek tartja.  

• Az intézmény által megbízott Munkavédelmi- balesetvédelmi-tűzvédelmi szakembert   

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk.  
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa 

a felelős.   

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:   

• Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a 

termen kívül (pl. mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!   

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

elhagyásában segíteni kell!   

• A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, 

hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az 

épületben.   

• A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia!   

A Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik az adott épület kiürítése, a gyermekek 

elhelyezése.   

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról:   

• a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,   

• a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,   

• a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,   

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről,   

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

stb.) fogadásáról.   

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvoda igazgatójának, 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:   

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,   

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,   

• az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),   

• a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

•  az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,   

• az épület kiürítéséről.   
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A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további 

biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan.  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója köteles betartani!   

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az óvoda igazgatójának 

engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.   

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

dokumentum tartalmazza.  

A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását 

a Honvédelmi Intézkedési Terv tartalmazza.  

A tűzriadó terv és a Honvédelmi Intézkedési Terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda igazgatója a felelős.   

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

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz- és 

munkavédelmi megbízott felel.   

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

dolgozójára kötelező érvényűek.  

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda folyosóján és a nevelői öltözőben kell 

elhelyezni.  

Rendkívüli helyzetnek tekinthető a fentieken túl a járványügyi készültség, veszélyhelyzet is. 

Ebben az esetben a központi és a fenntartói utasításokat, intézkedéseket szükséges követni.  

AZ INTÉZMÉNY működésével összefüggő minden olyan kérdés szabályozása, amelyet 

jogszabály előír, vagy a jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy 

nem lehet szabályozni  

15.1. Lobogózás szabályai  

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

kitűzve kell tartani.”   

• A kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fellobogózás 

szabályait.   

• A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik.   
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 15.2. Mobiltelefon használata  

• Az intézményben lévő vonalas telefont csak hivatalos ügyek intézésére lehet használni.  

• A saját mobiltelefon használatához joga van a dolgozónak, de az a munkáját 

negatív módon nem befolyásolhatja.  

A mobiltelefon munkaidőben történő használatának szabályai:  

  

• A csoport munkáját nem zavarhatja.  

• Munkaidőben, a tevékenységek folyamatában csak a legszükségesebb esetekben 

használható a telefon  

• A szükségszerű telefonálás átfedési időben, munkaközi szünetben, illetve akkor 

lehetséges, ha a csoport személyi ellátottsága ez idő alatt teljes biztonsággal megoldott. 

Mindemellett, a munkavállalónak lelkiismereti kötelessége a telefon megfelelő időben 

és helyzetben megfelelő okkal való használata.  

• A túlzott telefonhasználatot szükségszerű kerülni. Túlzott telefonhasználatnak minősül, 

ha a munkavállaló nem tudja megfelelően ellátni ezen ok miatt a munkaköri feladatait.  

• Mobiltelefonjának számát a szülőnek saját belátása szerint megadhatja a dolgozó, de 

csak a fenti feltételekkel használhatja munkaidőben.  

• A mobiltelefont a foglalkozáshoz szükséges esetekben szakmai feladatvégzés céljából 

szabad használni -IKT eszközként- a gyermekekkel való foglalkozás alatt. (pl.: zene 

lejátszása, zenehallgatáshoz, mesejátékhoz)  

• Mobiltelefont a csoportszobában feszültség alá helyezni és feltölteni tilos!  

 15.3. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai  

Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól 

és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, kulturális 

tevékenységgel függ össze.   

A reklámtevékenység engedélyeztetése:   

• a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az igazgató, 

jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni (szerepel rajta az óvodai bélyegző),   

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni:   

• a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult 

személy, szerv megnevezését, címét,   
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• a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját,   

• a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.   

• Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény 

őrzi, másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek.   

• Az igazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult.  

• A hirdetőtáblára csak az igazgató által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 

(szórólapokat, plakátokat). Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a 

faliújságra a vezető engedélye nélkül.   

• Politikai hirdetmények kifüggesztése szigorúan tilos. Az igazgató kötelessége a 

hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése.  

15.4. Internetes közösségi oldalak (pl. Facebook) használatára vonatkozó 

rendelkezés  

• Az intézményre, munkáltatóra, fenntartóra nyilvános bejegyzést tenni, amely alkalmas 

a jó hírnév megsértésére, tilos és nem etikus!  

• Az intézmény magasabb vezetőire (igazgató) nyilvánosan, sértő megjegyzéseket 

posztolni tilos és nem etikus!  

• Az intézmény dolgozói egymásra nyilvánosan sértő megjegyzéseket nem tehetnek, 

illetve nem posztolhatnak.  

• Az intézményre és magasabb vezetőire vonatkozó sértő posztok like-olása nem 

megengedett, és nem etikus.  

• A szolgálati titok körébe tartozó tárgykörben nyilvánosan bejegyzést írni, nem 

megengedett!  

• Amennyiben az intézmény dolgozója jelen SzMSz e pontjára vonatkozó rendelkezéseit 

megszegi, az igazgató a munkavállaló felé munkáltató intézkedést tehet, szükség szerint 

bírósághoz fordulhat.  

• Az intézményben az óvodapedagógus csak az óvodai élettel kapcsolatos ügyek 

intézésére, a kötelező óraszámon túl használhatja az internet. (pályázatok írásával 

kapcsolatos dokumentumok letöltésére, hivatalos levelezésre, kirándulások 

szervezésénél, helyfoglalásra, múzeumok nyitva tartására, foglalkozások témaköreihez 

kapcsolódva, stb… ).   
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• Magáncélú levelezések, képek, egyéb információ letöltése nem engedélyezett, illetve 

egyes esetekben igazgatói engedélyhez kötött.  

 15.5. Dohányzásra vonatkozó előírások  

• Az óvoda egész területén tilos a dohányzás.  

• Az óvoda területére – beleértve az udvart is – égő cigarettával belépni, illetve ott 

dohányozni tilos! A dohányzóhely nem lehet az intézmény bejáratától számított 5 

méteren belül.  

• Dohányzást tiltó feliratok jól láthatóan, az óvoda területének több pontján kihelyezve.  

• A szabályzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljárással szankcionálható.  

• A szabályzat ellen vétő személy viseli a hatósági eljárás szankcióit és anyagi vonzatát.  

• A szabályzatban foglaltak ellenőrzéséért az igazgató vagy az általa megbízott belső 

ellenőr felelős, aki napi rendszerességgel végrehajtja az ellenőrzést.  

Az intézmény egész területén tilos az alkohol-és drogfogyasztás!  

 15.6. Kártérítési kötelezettség  

• A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével 

okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  

• Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.  

• A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban 

bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, 

vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vett át.  

• Nem kell megtéríteni azt a kárt, amelynek bekövetkezése a károkozás idején nem volt 

előrelátható, vagy amelyet a munkáltató vétkes magatartása okozott, vagy amely abból 

származott, hogy a munkáltató kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget.  

• Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezettségnek van helye.  

• A kár megtérítésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni. A fentieken 

túlmenően a kártérítési felelősségre, a leltárhiányért való felelősségre a 2012. évi l.  

törvény vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni.  

 15.7. Hivatali titok megőrzése  

• A munkavállaló köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az 

elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani.   
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• A munkavállaló nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, 

vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat.  

• A munkavállaló munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a 

munkahelyi igazgató utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően 

köteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási 

kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek 

hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény 

érdekeit sértené.  

Az intézményben hivatali titoknak minősülnek a következők:  

• a munkavállalók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,  

• az ellátottak személyiségi jogaihoz fűződő adatok,  

• az ellátottak családi körülményeire vonatkozó adatok,  

• az óvoda belső életével, munkatársakkal kapcsolatos tények, adatok,  

• a munkavállalók, ellátottak egészségi állapotára vonatkozó adatok.  

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója 

– fegyelmi felelősség megtartása mellett – köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni  

Kiemelt figyelmet igénylő területek:  

• A pedagógust és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkatársakat 

titoktartási kötelezettség terheli, a gyermekekkel és családjukkal kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a hivatásuk ellátása során 

szereztek tudomást. E kötelezettség határidő nélkül fennmarad.   

• A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szülő írásban 

felmentést adott.   

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletre, a 

nevelőtestület tagjainak egymásközti, a gyermekek érdekében történő 

megbeszélésére.  

• A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha 

az adatközlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkölcsi fejlődését.  

• A gyermekek személyes adatai csak pedagógiai, gyermekvédelmi, valamint 

egészségügyi célból adhatók ki.  
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• Az óvoda igazgatója köteles a gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha 

a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. Ebben az esetben az 

adattovábbításhoz a szülő beleegyezése nem szükséges.  

• Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással kapcsolatos, 

állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági 

okból, a célnak megfelelő mértékben és célhoz kötötten lehet nyilvánosságra hozni.  
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16. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok 

ápolásával kapcsolatos feladatok  
 

Óvodai ünnepek  

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb 

környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását. Segítik a gyermeki 

nemzeti identitástudat, a keresztény kulturális értékek, a hazaszeretet, a szülőföldhöz és 

családhoz való kötődés megbecsülését. A felnőtt közösségekben hozzájárulnak az 

összetartozás, a kölcsönös megbecsülés értékeinek erősítéséhez.  

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 

Programja tartalmazza.  

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg, melyet az intézmény évente, 

a közzétételi listában, elektronikus formában az óvoda honlapján is megjelentet. A felelősök a 

rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és 

tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget.   

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, 

hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés 

örömére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok 

ápolása, bővítése az intézmény jó hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának 

kötelessége.  

Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. Az 

intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek 

megünneplésének rendjét és módját a pedagógiai program, jelen szabályzat, továbbá a nevelési 

év rendjére vonatkozó éves munkaterv határozza meg.  

Hagyományok  

• A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának 

feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény 

hagyományai fennmaradjanak.  

• A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése.  
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Óvodai hagyományok lehetnek:   

• Egész napos kirándulás.   

• Félnapos élményszerző kirándulások, séták.   

• Színházi előadások.  

• Csoporton belüli hagyomány lehet a születésnapok és névnapok megünneplése.   

A munkavállalókkal kapcsolatos hagyományok:   

• Nevelési évnyitó értekezlet menetrendje, az óvoda alkalmazottainak részvételével 

minden év augusztus 31-ig.  

• Nevelési évzáró értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június 

20-ig.   

• Szakmai napok, továbbképzések.  

• Házi bemutatók.   

• Karácsonyi ünnepség, lelkigyakorlatok.  

• Pedagógus nap 

• Kirándulások.  

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben:   

• Népi hagyományok 

• Magyar nemzeti ünnepek  

• Gyermekek születés és névnapjai.  

• Egyházi ünnepek a Pedagógiai Program és a Munkaterv szerint   

Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülődésben, ünneplésben részt venni. Az 

óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is 

szervezhetők, és nyilvánossá tehetők.   

Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelően - megünneplik a 

környezet-, és természetvédelem jeles napjait is /Víz Világnapja, Madarak és Fák Napja, 

Takarítási világnap, Állatok Világnapja, Föld napja stb./.  

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül sor.  
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17. Záró rendelkezések   
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálata évente, illetve a törvényi változásoknak 

megfelelően történik.   

Módosítását kezdeményezheti a fenntartó vagy az igazgató. A 

módosítás indoka lehet:  

• jogszabályváltozás  

• alapító okirat tartalmának változása  

• túlszabályozott rendszer  

• hiányosan szabályozott rendszer  

• hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés  

• a működést befolyásoló egyéb körülmény   

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni.  

• Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további 

rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák, igazgatói utasításokként.   

• Ezen szabályzatok -mint igazgatói utasítások- jelen SZMSZ változtatása nélkül is 

módosíthatók, ha jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az 

intézmény felelős igazgatója ezt szükségessé teszi.  

• Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.   

• A Szervezeti és Működési Szabályzat a kihirdetés napján lép életbe.   

• A kihirdetés napja: 2024.   

• A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda 

azon munkatársaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik 

kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit.   

• AZ SZMSZ mellékletét képező szabályzatok, munkaköri leírások az alapdokumentum 

változtatása nélkül is módosíthatók, ha jogszabályi előírások, belső intézményi 

megfontolások, vagy az intézmény vezetősége ezt szükségessé teszik.  

• Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet.  

  



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

92 

 

18. Legitimáció 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda 

Makó 

6900 Makó, Zrínyi u.57. 

OM: 203687 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

Készítette:                   

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

                Ph.                    Martonosi Szilvia Anna 

                                    Igazgató 

Legitimációs eljárás 

Az intézmény nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) tartalmát 

megismerte, nevelőtestületi értekezleten megtárgyalta, egyhangúlag elfogadta. 

(2011.évi CXC. törvény 25.§ (4)) 

Dátum: .......................................... 

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

Nevelőtestület nevében 

 

A Szülők közösségének nevében és felhatalmazása alapján nyilatkozom és aláírásommal 

tanúsítom, hogy a Szervezti és Működési Szabályzatot (SZMSZ) megismertük és azt 

elfogadjuk: 

Dátum: ............................................ 

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

Szülők közössége nevében 

 

A Fenntartó képviselőjeként a Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó  

Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyom. 

 

Dátum:............................................. 

Ph. 

 

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

Fenntartó képviselője 

 

A dokumentum jellege: Nyilvános 

Megtalálható: 

https://szentmihalymako.hu/ 

Az óvoda igazgatói irodájában. 

Érvényes: 2025.szeptember 01 -től visszavonásig 

https://szentmihalymako.hu/
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19. Mellékletek  

1. számú melléklet: Munkaköri leírások 

 

Óvodapedagógus munkaköri leírása  

 
Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

Székhelye: 6900 Makó Zrínyi u. 57. 

Munkavégzés helye: Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Igazgató 

 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Adószáma:  

 

Munkakör: 

Megnevezése: Óvodapedagógus – köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

Kinevezője: Igazgató 

A kinevezés 

időtartama: 

Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesített 

személy visszatértéig 

FEOR száma: 2432 

Besorolása  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1)] Púétv. 

vhr. 88. §  

• Púétv. vhr. 1. sz. melléklet  

• Púétv. vhr. 2. sz. melléklet  

Illetményen 

kívüli juttatások   

• Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási költségtérítés, 

utazási kedvezmény),  

• Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató külön döntése alapján.  

• A negyedik hónaptól cafetéria   
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Munkaideje, a 

m.i. beosztása: 

40 óra/hét kötött munkaideje: 32 + 4 óra 

Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Szabadság  

2023. évi LII. 

törvény a 

pedagógusok új 

életpályájáról  

401/2023. 

(VIII. 30.)  

Korm. rendelet  

  

Púétv. 90. § [A szabadság mértéke]  

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a munkában töltött 

idő alapján minden naptári évben szabadság jár, amely  

a) alapszabadságból,  

b) szülői szabadságból,  

c) apasági szabadságból és  

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

pótszabadságból áll.  

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

Gyerek után pótsz.: 2 nap egy gyermekre a gyermek 16 éves koráig  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.   

Neveléssel-

oktatással 

lekötött 

óraszáma  

Púétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez: Neveléssel oktatással lekötött 

munkaidő (kötött munkaidő): 32 óra  

Munkaidő 

beosztás  
Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint  

Munkavégzés 

helye: 
Az óvoda épülete, az udvara, a saját csoportszobája és a nevelői szoba. 

A munkakör 

célja: 

A családi nevelés kiegészítése. Az óvodás korú gyerekek testi-lelki-szellemi 

gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása. 

Közvetlen 

felettes  

Igazgató 

Helyettesítési 

előírás  

• 30 napon belüli helyettesítést az Igazgató 

• 30 napon túli helyettesítést az Igazgató rendeli el írásban (a munkavállaló 

egyetértő (vállaló) nyilatkozatával összhangban)  

 

Kapcsolatok: 
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Közvetlen 

felettese: 
Igazgató  

Együttműködésre 

köteles: 

A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival. Különösen a 

váltótársával, a csoportjához beosztott pedagógiai asszisztenssel, dajkával és 

az egyéb fejlesztő szakemberekkel. Továbbá a szülőkkel és más 

társintézményekkel.  

Kapcsolattartási 

kötelezettsége: 

Az intézmény igazgatójával, közvetlen felettesével és a nevelőtestület 

tagjaival. Az óvodai szülői közösséggel. 

Tájékoztatási 

kötelezettsége 

• Naprakészen tájékoztatja a csoportban dolgozó óvodapedagógus 

kollégáját.  

• Heti rendszerességgel tájékoztatja a csoportban dolgozó pedagógiai 

asszisztenst, valamint a dajkát az aktuális feladatokról, programokról.  

• Folyamatosan tájékoztatja a csoportjában járó gyermekek szüleit a 

gyermekük fejlődéséről.  

• Az igazgatót tájékoztatja az általa kért témáról, eseményről.  

• Nevelési év végén írásban beszámolót készít a nevelőmunkájáról a 

Teljesítmény Értékelési Rendszerben megadott szempontok szerint 

értékeli azt.  

• Rendkívüli eseményről, gyermekbalesetről, sérülésről, munkahelyi 

balesetről, szülői konfliktusról az óvodaigazgatót tájékoztatnia kell.  

Információ-

szolgáltatási 

kötelezettsége: 

Titoktartási kötelezettsége van. Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, 

hogy személyiség jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt 

helyettesíti: 

Elsősorban a váltótársa, illetve az igazgató által kijelölt óvodapedagógus.  

A helyettesítést az igazgató vagy helyettese osztják be. 

Ő helyettesítheti: Óvodapedagógus társait. 

 

Követelmények: 

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, 

óvodapedagógus főiskolai végzettség  
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végzettség, képesítési 

szint  

Elvárt ismeretek  

Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.   

Szükséges képességek  

• Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normáknak, 

protokolloknak megfelelő ellátásában, fejlesztésében.  

• Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalósításában, 

a nemvárt helyzetek és feladatok megoldásában, ellátásában.   

• Pedagógiai és szakmai munkájának minőségét a korszerű, 

tudományos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépítése, 

a gyermekek tanulási képességeinek tudatos fejlesztése 

jellemzi.  

• Rendszeresen és az intézményi elvárásoknak megfelelően 

értékeli a gyermekeket.   

• Munkavégzését pontosság jellemzi, a határidős feladatok 

ellátásában fegyelmezett.  

• Kommunikációja érthető és hiteles, a gyermekek nevelése 

érdekében kezdeményező együttműködés jellemzi az 

alkalmazotti testület tagjaival és a szülőkkel.  

 

 • Az esetlegesen jelentkező tanulási nehézségeket 

felismeri és hatékonyan segíti, részt vesz a kiemelten 

tehetséges gyermekek azonosításában, támogatásában.   

• A szülőkkel, családokkal rendszeresen kommunikál, 

melynek során fejlesztés-támogatás, problémamegoldás, 

kulturált, a közszolgálati feladatellátásnak megfelelő 

viselkedés jellemzi.   
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• Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak ápolása során 

motivált, az intézmény célkitűzései iránt elkötelezett, 

magatartása etikus.  

Személyes tulajdonságok  

• Munkához való hozzáállásának jellemzői: 

felelősségvállalás, alaposság, precizitás, kreativitás, 

optimális terhelhetőség  

• Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, 

hiteles, határozott, jól értelmezi mások szavait  

• Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának 

legfontosabb jellemzői: toleráns, igazságos, gondoskodó, 

segítőkész  

• Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, 

lelkiismeretesség, elvárásnak megfelelő megjelenés, 

önkritika  

Egyéb követelmények  Folyamatosan bővülő szakmai/gyakorlati és szakirodalmi 

ismeretek  

 

Kötelességek – feladatai részletesen: 

Feladatai, főbb 

tevékenységein

ek felsorolása: 

1. pedagógiai, a kötelező óraszámon belül heti 32 órában 

2. tanügy-igazgatási, adminisztráció a heti 4 órán belül 

3. neveléssel-oktatással le nem kötött rész 

4. általános elvárások 

1. Pedagógiai 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek 

gondozása, nevelése, oktatása a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés 

országos alapprogramjáról szerint. 

Púétv. 130. § [Az óvodapedagógus munkaideje] (1) Az óvodapedagógusnak a kötött 

munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló 
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foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a 

nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában 

való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az 

óvodapedagógus számára. 

(2) Ha az óvodapedagógus az átfedési időre eső neveléssel-oktatással lekötött munkaidejében 

egyedül látja el a gyermekekkel való foglalkozással kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két 

órára, óránként a havi illetmény 1/174-ed részének megfelelő többlettanítási óradíj illeti meg.  

Alapfeladatait ellátja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagógus kötelességei és jogai] alapján.  

Púétv. 67. §. [A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kötelezettségei] 

- az óvodapedagógusnak nevelő és oktató munkája során gondoskodjon a gyermek 

személyiségének fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében 

tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, 

fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

- a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek felzárkózását elősegítse, 

- segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges 

gyermekeket,  

- előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására,  

- egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 

- a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a gyermek egyéni fejlődéséről, 

maga-tartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, 

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások 

betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – 

és szükség esetén más szakemberek – bevonásával, 

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

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 
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- az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves szinten, gyerekcsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a gyerekek tevékenységét, 

- részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze 

magát, 

- a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény Szervezeti és Működési 

Szabályzatában (SZMSZ-ében) előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

- aktívan vegyen részt a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az intézményi 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, szükség esetén városi 

rendezvényeken, 

- őrizze meg a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

- hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 

- a gyermekek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

Púétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatási intézményben a pedagógus munkakörben 

foglalkoztatott számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében [heti 

40 óra – (32 + 4) = 4 óra]: 

- a foglalkozások előkészítése (információ és anyaggyűjtés, eszköz készítés stb.), 

- a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése,  

- az intézmény kulturális rendezvényeinek és sportéletének, versenyeknek 

megszervezése,  

- előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek – egyéb foglalkozásnak 

nem minősülő – felügyelete, kísérése (kirándulás, színházlátogatás stb.), 

- a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

- a gyermekvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

- eseti helyettesítés, 

- a pedagógiai feladathoz kapcsolódó adminisztratív tevékenység ellátása, 

- az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

- a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő felkészülés és 

annak megtartása, 

- a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

- az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

- reszort feladatok ellátása, leltárkészítésben való részvétel, 
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- pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

Púétv. vhr. 44. § (2) pedagóguskompetenciák alapján kötelessége különösen, hogy 

- a pedagógus tevékenységét az alábbi pedagógus kompetenciákhoz kapcsolódó 

indikátorok alapján értékeli az óvodavezető, minősülés esetén a tanfelügyelők:  

- szakmai feladatok, szaktudományos tudás, 

- pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó 

önreflexiók, 

- a tanulás támogatása, 

- a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 

helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel 

küzdő gyermek többi gyermekkel együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához 

szükséges megfelelő módszertani felkészültség, 

- a gyermek csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, 

nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre és a fenntarthatóság 

szempontjaira, integrációs tevékenység, 

- a pedagógiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlődésének folyamatos 

értékelése, elemzése, 

- a környezeti nevelésben mutatott jártasság, a fenntarthatóság értékrendjének hiteles 

képviselete és a környezettudatossághoz kapcsolódó attitűdök átadásának módja, 

- kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás, valamint 

elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért, 

- elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért. 

- a Teljesítmény Értékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciák 

megvalósítását az intézményi elvárásoknak megfelelően teljesíti.  

2. Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendői:  

- A helyi nevelési program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges 

módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, 

azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti. 

- A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda Házirendjében 

megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok 

szüleivel. 

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

napirend, csoportos szokásrend, nevelési terv féléves bontásban értékeléssel, 2 heti 

tevékenységi terv – játék, mozgás, foglalkozások tagolásban kiértékeléssel. 

- Nyomon követi a gyermekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

- Évente legalább kétszer kitölti az Egyéni fejlődést nyomonkövető dokumentumot, mely 

a gyermek aktuális fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyermek 

fejlesztési tervét, és ad tájékoztatást írásban a szülők részére. 

- Szülői értekezletet, családi napot, kirándulást szervez.  

- Szükség szerint, hivatalos felkérésre pedagógiai szakvéleményt ír.  

- Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

- Az érintettekkel történt egyeztetés alapján (pedagógustárs, szülő, óvodaigazgató, 

fejlesztő pedagógus, pszichológus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a 

tanköteles gyerekekről. 

- Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít.  

- Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében, 

szükség esetén jelzi a gyermekvédelmi felelősnek, az igazgatónak. 

- Pedagógiai munkájáról beszámolási kötelezettsége van  

3. Általános szabályok: 

- Az óvodában olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre kész állapotban rendelkezésre álljon. Munkaidő alatt csak az igazgató, 

távollétében a tagóvoda-igazgató, vagy az igazgatóhelyettes tagóvoda-igazgató 

helyettes , engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- Reggel és délután ügyelet ellátására az óvodapedagógus beosztható. A további 

időszakban, 7.30 órától délután 15.30-ig minden gyermek a csoportjában tartózkodik 

saját óvónőivel. Kivéve, amikor a pedagógiai asszisztens látja el a gyermekek 

felügyeletét. 

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelemi és balesetvédelmi, 

egészségügyi szabályokat. 

- A gyermekek felnőtt felügyelet nélkül hagyása tilos! Dajkára, illetve más, 18 évnél 

idősebb személyre bízni őket csak rövid időre, indokolt esetben, az igazgató, a 
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tagóvoda-igazgató, vagy az igazgatóhelyettes, tagóvoda-igazgató helyettes 

engedélyével lehet.  

- Amennyiben a munkaideje alatt bármilyen baleset történik az óvónő távollétében, a 

felelősség változatlanul őt terheli. Dajka, szakképzetlen növendék, szülő ilyen esetben 

nem vonható felelősségre! 

- Gyermekek között nem használhat telefont (SMS-re, messengerezésre, 

internetezésre, posztolásra sem), magánügyben a váltótárs beérkezését követően, 

röviden, a nevelőmunka zavarása nélkül beszélhet.  

- Az óvoda területén (épület, udvar), a törvényi előírásnak megfelelően tilos a dohányzás. 

Láncdohányzás óvodában nem tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet 

kimenni (ez is minimum 25 perc munkából való kiesést jelent), amikor ezt a 

munkafolyamat megengedi. A további dohányzási igény idejét le kell dolgoznia. 

A szabadság 

felhasználásáva

l és a 

hiányzással 

kapcsolatos 

szabályok: 

Az alapszabadság mértéke 50 nap, amelyből a munkáltató legfeljebb 15 

munkanapot igénybe vehet [Púétv. 90. § (3)]. 

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a 

szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet).  

Szabadságát az adott évben kell felhasználni, esetleges átvitel esetén azt 

március 31-ig veheti ki. Szorgalmi idő alatt pedagógusként csak néhány nap 

kiadására van lehetőség, az igazgató mérlegelése alapján.  

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a 

munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a felettesének. 

Elvárható 

magatartási 

követelmények: 

Köteles betartani a Magyar Katolikus Egyház köznevelési intézményeiben 

dolgozók számára készített Etikai Kódex tartalmát és a „Hajdúdorogi 

Metropolitai Egyház Gyermek-és Ifjúságvédelmi Szabályzata lelkipásztorok 

és nevelési, oktatási, szakképzési intézményekben dolgozó munkatársai 

számára” című szabályzat tartalmát. 

Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a 

munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. 

A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem alkalmaz (testi 

fenyítés, megfélemlítés, csoportból kirekesztés, alvásra vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi 

méltóságukat.  
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Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, következetesség, pontosság, 

megbízhatóság, türelem.  

Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi 

pedagógiai program szellemiségét. 

Önképzéssel 

kapcsolatos 

elvárások: 

Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 

műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. 419/2024. (XII. 23.) Korm. 

rendelet 

„A pedagógus-továbbképzés öt éves ciklusonként összesen legalább százhúsz 

kredit értékű tartalmi megújító képzésen és választható képzésen való 

részvétellel és az előírt tanulmányi követelmények teljesítésével valósul meg. 

Megszüntethető annak a pedagógusnak a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem vett részt, vagy 

tanulmányait nem fejezte be sikeresen.” „A pedagógus-továbbképzés 

teljesítéséhez szükséges százhúsz kreditből legalább hatvan kreditet tartalmi 

megújító képzések keretében, további legfeljebb hatvan kreditet választható 

képzések keretében kell teljesítenie.” Mentesül a továbbképzési kötelezettség 

alól az, aki betöltötte az 55. életévét. „Nem kell pedagógus továbbképzésben 

részt vennie annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák 

letételét követő továbbképzési ciklusban.” 

„Csak olyan továbbképzés vehető figyelembe, melynek a szervezését 

a) a tartalmi megújító képzések esetén a Nemzeti Közszolgálati Egyetem (a 

továbbiakban: NKE), 

b) a választható képzések esetén az Oktatási Hivatal (a továbbiakban: 

Hivatal), 

c) a hitéleti képzések esetén a bevett egyház 

látja el.” 

Hatásköre: 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és 

jogszabályok által, valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat, 

hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.  
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A pedagógiai szabadság helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagógiai 

programjának szellemiségét figyelembe véve megválasztja a nevelő-oktató 

munkájához a megfelelő módszereket, eszközöket.  

Felelőssége: 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában 

elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes 

megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a 

gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali 

titkot köteles megőrizni. 

 

Egyéb feladatok, megbízások   

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás.   

Az igazgató megbízása alapján (feltétel a képzettség megléte) gyógypedagógiai feladatok 

ellátása. Az óvodába járó nagycsoportos gyermekeknek iskolaelőkészítő foglalkozás 

szervezése, lebonyolítása. Erről írásos dokumentációt vezet.  

Ellenőrzési tevékenység:  

 

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

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.  

• Ellenőrzését maga is kérheti.  

• Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve 

a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.  

• Évente egyszer az intézményi Teljesítmény Értékelési Rendszerben megfogalmazott 

elvárások alapján teljesítményértékelésére kerül sor.  

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.  

Ellenőrzésére jogosultak:  

• igazgatgató  

• igazgató - helyettes  

• külső szakértő egyeztetett időpontban.  

A munkaértékelés kritériumai:  
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• az SzMSz-ben foglaltak szerint,  

• az intézményi Teljesítmény Értékelési Rendszerben foglaltak szerint  

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

igazgató megbízza.  

 

Ezen munkaköri leírás 2025. 09. 01-től lép életbe. 

 

Záró rendelkezés:   

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

Makó, 2025. szeptember 01.    

 

P. H. 

               ______________________________ 

                        igazgató 

 

 

 

 

 

Nyilatkozat 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!”   

 

Makó, 2025. 09. 01.                                         A munkavállaló aláírása: 

…………………………………. 
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Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása  

Munkáltató : 

Munkáltató neve: Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

Székhelye: 6900 Makó Zrínyi u. 57. 

Munkavégzés helye: Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Igazgató 

 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Adószáma:  

 

Munkavállaló  

Név     

Besorolása  

 

 

2011. évi CXC törvény;   

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1)]., 

3.sz. Melléklet b)  

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

Illetményen kívüli 

juttatások   

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

költségtérítés, utazási kedvezmény), a fenntartó által biztosított 

lehetőségek,   

  Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató külön döntése alapján. A 

negyedik hónaptól cafetéria   

  

Munkakör  

Megnevezése: 
Pedagógiai asszisztens – köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítőként (NOKS-osként)  

Kinevezője: Igazgató 
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A kinevezés 

időtartama: 

Határozatlan időre, vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesített 

személy visszatértéig 

FEOR száma: 3413 

Munkaideje: 

40 óra/hét (legfeljebb heti 35 órát köteles a gyermekcsoportban ellátandó 

feladatok ellátásával tölteni. A maradék 5 órában is az intézményben kell 

tartózkodnia. 

Szabadság  

2023. évi LII. 

törvény a 

pedagógusok új 

életpályájáról  

401/2023. (VIII. 

30.)  

Korm. rendelet  

  

Púétv. 90. § [A szabadság mértéke]  

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a munkában 

töltött idő alapján minden naptári évben szabadság jár, amely  

e) alapszabadságból,  

f) szülői szabadságból,  

g) apasági szabadságból és  

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

pótszabadságból áll.  

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

Gyerek után pótsz.: 2 nap egy gyermekre a gyermek 16 éves koráig  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.   

Munkavégzés 

helye: 
Csoportszobák, gyermeköltözők, mosdók, konyha, óvoda udvara 

A munkakör célja: 

A családi nevelés kiegészítése. Az óvodás korú gyerekek testi-lelki-szellemi 

gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása. Az óvodapedagógus munkájának 

segítése. 

Munkavégzéshez 

szükséges 

végzettség 

érettségi 

OKJ-s pedagógiai asszisztens tanfolyam 

Alapkövetelmény  Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.  

Elvárt ismeretek  
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete  

Szükséges 

képességek  

– A vonatkozó szakmai normák és protokollok szerint a gyermekek 

megfelelő ellátása  
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– A gyermekcsoport aktuális terveinek ismerete, saját tevékenységének 

megtervezése  

– Hatékony részvétel a gyermekek különböző tevékenységeinek 

támogatásában  

– Személyes példával jár elől a különbözőség elfogadtatásában (SNI, 

BTM, HH, HHH):  

– Aktív részvétel a gyermekközösségek kialakításában, segítésében  

– A környezettudatosságra nevelés, valamint a fenntarthatóságra nevelés 

pedagógiai lehetőségeinek kihasználása  

Szakmai és etikai szabályok ismerete és betartása  

Személyes 

tulajdonságok  

– Munkához való hozzáállásának jellemzői: felelősségvállalás, alaposság, 

precizitás, kreativitás, optimális terhelhetőség  

Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának legfontosabb 

jellemzői: toleráns, igazságos, gondoskodó, segítőkész  

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, elvárásnak 

megfelelő megjelenés, önkritika 

Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, hiteles, határozott, jól 

értelmezi mások szavait  

A munkakörre 

vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

Köteles betartani a Magyar Katolikus Egyház köznevelésii intézményeiben 

dolgozók számára készített Etikai Kódex tartalmát és a „Hajdúdorogi 

Metropolitai Egyház Gyermek-és Ifjúságvédelmi Szabályzata lelkipásztorok 

és nevelési, oktatási, szakképzési intézményekben dolgozó munkatársai 

számára” című szabályzat tartalmát. 

2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről  

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

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 363/2012. (XII. 

17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról  

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

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

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

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról  

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. április 

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 

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

rendelet, a továbbiakban: GDPR 

A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve (OH) 

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

ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelv e.docx 

Alapító okirat 

Az óvoda belső szabályzatai 

Feladatai, főbb 

tevékenységeinek 

felsorolása: 

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, elvárásnak 

megfelelő megjelenés, önkritika  

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok: 

 Tudásának maximumát adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatában, hogy modell, 

minta, esetleg példakép számukra. 

 Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

 Részt vesz a gyerekek játéktevékenységében, segíti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges 

légkör kialakítását. 

 Tevékenyen segíti a gyermekek öltözködési, étkezési szokásainak kialakítását (terítés, 

evőeszközök használata stb.). Ellenőrizi a gyermekek higiénés és önkiszolgálási 

tevékenységét, szükség szerint korrigálja azt. 

 Segíti a csoportos étkezéseket. 

 Az óvodai foglalkozáson segíti, kiegészíti az óvónő munkáját, közreműködik a gyermekek 

fejlesztő, korrekciós tevékenységben, differenciálás esetén egyénileg segít a gyermekeknek 

a foglalkozásokon (pl. olló használat stb.). 

 A részképességekben elmaradt, illetve a különleges bánásmódot igénylő (SNI) 

gyermekekkel a szakemberek és az óvónő instrukcióinak megfelelően egyénileg 

foglalkozik. 

 A bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek felzárkóztatását elősegíti. 

 Segédkezik a tehetségek felismerésében, támogatja az önmegvalósításukat. 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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 Nevelje a gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére. 

 A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg mindent. 

 Közreműködik, segédkezik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának lebonyolításában. 

 Betartja a balesetvédelmi előírásokat.  

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

maradéktalanul tiszteletben tartja. 

 Ismerje a helyi Pedagógiai programot és az Éves pedagógiai munkatervet, tartalmával 

azonosuljon, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekintse. 

 A Szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda Házirendjében 

megfogalmazottakat betartja és betartatja. 

 Igény szerint részt vesz a szülői értekezleteken, óvodai programokon. 

 Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában. 

 Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, sétákra stb. 

elkíséri a gyermekeket. 

 Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát. 

 Részt vesz a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak 

szervezésében, előkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.). 

 Elvégzi szükség esetén a gyermekek megfelelő higiéniai ellátását (gyermekek tisztába 

tétele). 

Gyermekcsoporton kívüli tevékenységeinek szervezését a felettesével hetente egyeztetve 

végzi (dekoráció készítés, óvoda dekorálása, udvar, virágoskert rendezése, étkezés 

nyilvántartás vezetése, szükség esetén dajkai feladatok segítése). 

Általános szabályok: 

 Munkaidő alatt csak az óvodaigazgató, az igazgatóhelyettes, a tagóvoda-igazgató vagy a 

tagóvoda-igazgató helyettes engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelemi és balesetvédelmi, egészségügyi 

szabályokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatásokon. 

 A gyermekek felnőtt felügyelet nélkül hagyása tilos! A pedagógiai asszisztens 

tevékenységét jellemzően az óvónő jelenlétében, közelében végezheti. 

 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet 

dohányozni. Miután ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki 
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rövid időre dohányozni, annak érdekében, hogy az óvoda területén ezen idő alatt is 

zökkenőmentes és folyamatos legyen a munka ellátása! Láncdohányzás óvodában nem 

tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalább 25 perc 

munkából való kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs rá 

szüksége az óvónőnek. A további dohányzási igény idejét le kell dolgozni! 

A szabadság 

felhasználásával 

és a hiányzással 

kapcsolatos 

szabályok: 

Az alapszabadság mértéke 50 munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb 

15 munkanapot igénybe vehet [Púétv. 90. § (3)].  

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel.  

Felettesével a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a 

rendkívüli esetet).  

Szabadságát az adott évben kell felhasználni, esetleges átvitel esetén azt 

március 31-ig veheti ki. Szabadságát lehetőleg ne a szorgalmi idő alatt vegye 

ki, ilyenkor csak néhány nap kiadására van lehetőség, az igazgató mérlegelése 

alapján.  

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a 

munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a felettesének. 

Elvárható 

magatartási 

követelmények: 

Köteles 

 a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban 

munkaidő kezdése előtt megjelenni, 

 megtartani a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. 

A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem alkalmaz (testi 

fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). 

Gyermekek között nem használhat telefont (SMS-re, messengerezésre 

sem), magánügyben, a déli időszakban, amikor a két óvónő jelen van, a 

csoporton kívül, röviden, a nevelőmunka zavarása nélkül beszélhet.  

Kulturált megjelenésével, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket 

közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program 

szellemiségét. 

Önképzéssel 

kapcsolatos 

elvárások: 

Érdeklődjön az óvónők szakmai tevékenysége iránt, sajátítsa el a megfelelő 

módszereket a gyermekekkel való helyes kommunikációjához. Ismerkedjen a 

pedagógiai munkával foglalkozó szakkönyvekkel.  
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Hatásköre: 

A felügyelete alá tartozó gyermekek gondozása, kísérése, játékának 

fejlesztése. 

Ha az óvoda reggel 8:00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, 

iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, 

ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő, érettségizett, pedagógiai asszisztens munkakörben 

foglalkoztatott személy is elláthatja.  

Felelőssége: 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában 

elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes 

megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a 

gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot 

köteles megőrizni. 

 

Kapcsolatok:  

Közvetlen 

felettese: 
Igazgató, az igazgató - helyettes és az óvodapedagógus. 

Együttműködésre 

köteles: 

A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival. Különösen a 

csoportjához tartozó óvónővel, dajkával és a fejlesztőpedagógussal, továbbá 

a szülőkkel.  

Kapcsolattartási 

kötelezettsége: 

Az intézmény igazgatójával, közvetlen felettesével, és a nevelőtestület 

tagjaival. Az óvodai szülői közösséggel. 

Információ- 

szolgáltatási 

kötelezettsége: 

A gyermekekkel kapcsolatban bármilyen információhoz jut, azt továbbítania 

kell az óvónő, illetve a felettese felé. 

Gyermekről tájékoztatást csak az óvónővel történő egyeztetés után adhat. 

Titoktartási kötelezettsége van! Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, 

hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt 

helyettesíti: 
Amennyiben van, az intézmény másik pedagógiai asszisztense 

Ő helyettesítheti: A pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársakat 
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Kötelességek: 

Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása Az intézményben folyó 

pedagógiai munka segítése:  

 Feladatait az óvoda napi és hetirendjéhez igazodva, közvetlen vezetője határozza 

meg.  

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

 Felkészül feladatainak ellátására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos teendőket.   

 Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint.  

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

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

előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy az adott 

tevékenységek során képességeinek megfelelően tudjon részt venni.  

 Az óvodapedagógussal egyeztetett formában részt vesz a csoport szülői 

értekezletein.  

 Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

gyermekek étkezésére.   

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

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

megtartásában, játékot kezdeményez.   

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

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.   

 Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot.  

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

 Segít a gyermekek reggeli fogadásánál és hazabocsátásánál.  

 Óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést 

végez.   

 Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra kíséri 

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

pedagógust vagy az óvodaigazgatót.  

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

részt vesz.  

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

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok 

útmutatása szerint végzi.  

 Vezetői megbízás alapján (feltétele a speciális tanfolyam elvégzése) ellátja a 

diabéteszes gyermekeket.   

 A járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az online digitális pedagógia 

módszertanának szakszerű alkalmazásához, az óvodapedagógus irányításával 

megismert jógyakorlatok, eljárások közreadásával az intézmény szakszerű online 

pedagógiai tevékenysége feladatainak segítése.  

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

időszakban ellátja a gyermekek felügyeletét a Pedagógiai Programban 

megfogalmazott elvárások szerint.  

Felelősség  

Különleges felelősségek személyekért:  

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

Az óvoda nevelőtestületével és a többi dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

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

és mentálhigiénés környezetének kialakításában.  

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

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező.  

Tervezés:  

Figyelemmel kíséri a csoportra/gyermekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 

proaktívan segíti.  

Saját feladatait a munkahelyi vezető utasítása szerint tervezi és adminisztrálja.  

Technikai döntések:  

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

gazdálkodik a rábízott anyagokkal.  
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Bizalmas információk:  

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

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 

szülői /csak a szükséges mértékben az igazgató utasítására tárhat fel.  

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka  

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

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

határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is 

betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

Kapcsolatok  

Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal, az 

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

értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra 

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

A helyi Értékelési Szabályzat kompetencia és teljesítmény alapú értékelési kritériumok szerint 

munkáját évente értékelik  

Jogkör, hatáskör  

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

gyermekcsoportra terjed ki.   

Javaslattételre jogosult: az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben.  

Véleményezésre jogosult:  

 éves munkaterv értékelés  

 pedagógiai munka éves terve (munkaterv)  

 Döntésre jogosult: pedagógiai eljárások, módszerek megválasztása témakörben  

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

Beszámolási kötelezettsége  

Meghatározott szempontok szerint az intézmény értékelési gyakorlata szerinti – releváns 

tartalmak mentén – értékeli a munkatervben kitűzött célok és feladatok megvalósulását.   

A munka értékelésének kritériumai   

 SzMSz-ben foglaltak szerint  

Ellenőrzésére jogosultak:  
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 Igazgató  

 Igazgatóhelyettes 

 A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 

végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.  

Záradék  

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

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

Kelt: ……………………………… 

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

                                                                                                 igazgató  

Nyilatkozat  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem.  

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. Kelt: ……………………………… 

 

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

                               munkavállaló  

 

Ezen munkaköri leírás 2025. 09. 01-től lép életbe. 

Záró rendelkezés:   

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza.  

 

Megjegyzés : 

Jelenleg a Púétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, „ha az óvoda reggel 8:00 óra előtt vagy a 

délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát 
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közvetlenül segítő munkakörben (pedagógiai asszisztens, dajka) foglalkoztatott személy is 

elláthatja.” 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

_______________, ______ ________ ___  

 

P. H. 

                                     

_____________________________ 

                                         igazgató 

 

 

 

 

 

 

 

Nyilatkozat 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!”   

 Makó, 2025. 09. 01.  

                                                      A munkavállaló aláírása: …………………………………. 
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Dajka munkaköri leírása  

MUNKÁLTATÓ  

Név  
Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

Joggyakorló  Igazgató 

Munkavégzés helye   Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

  

MUNKAVÁLLALÓ  

Név     

Besorolása  

  

 

 

• 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 2. sz 

melléklet 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új 

életpályájáról 97. § (1), 3. sz. melléklet   

  • Púétv. vhr. 88. §  

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

Illetményen kívüli 

juttatások   

 

  

• Púétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagógus igazolvány, 

utazási költségtérítés, utazási kedvezmény),  

• Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató külön döntése 

alapján.  

• A negyedik hónaptól cafetéria  

  

MUNKAKÖR  

Beosztás  DAJKA  

Munkakör-FEOR szám  Dajka - 5221  

Cél  

A Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. Az óvodás korú gyermekek 

gondozása, óvónői irányítással. A gyermekek szűkebb és tágabb 

környezetének tisztántartása, takarítása, az ÁNTSZ és a HACCP 
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előírásainak megfelelően. Az óvodások étkeztetésével kapcsolatos 

feladatok ellátása. 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.   

Közvetlen felettes  Igazgató 

A kinevezés időtartama: 
Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a 

helyettesített személy visszatértéig 

Helyettesítési előírás  A helyettesítést az óvodaigazgató rendeli el  

 

MUNKAVÉGZÉS  

Hely   Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda 

Munkavégzés helye: Csoportszobák, gyermeköltözők, mosdók, konyha, óvoda udvar 

Heti munkaidő  40 óra a munkarend szerint  

Munkaidő beosztás  Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján  

Szabadság  

Púétv. 90. § [A szabadság mértéke]   

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 

munkában töltött idő alapján minden naptári évben szabadság 

jár, amely a) alapszabadságból,  

b) szülői szabadságból,  

c) apasági szabadságból és  

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

meghatározott pótszabadságból áll.  

  

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

Gyerek után pótsz.: nap  

Pótszabadság:            nap  

Éves összesen:           nap  

  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.   
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KÖVETELMÉNYEK  

A munkakör célja: 

Az óvodás korú gyermekek gondozása, óvónői irányítással. A gyermekek 

szűkebb és tágabb környezetének tisztántartása, takarítása, az ÁNTSZ és a 

HACCP előírásainak megfelelően. Az óvodások étkeztetésével kapcsolatos 

feladatok ellátása.  

Alapkövetelmény  Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.  

Munkavégzéshez 
szükséges 
(végzettség, 
egyéb): 

• 401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet: nem 

szükséges képzettség 

• Minimum 8 általános,   

• új alkalmazás esetén dajkai képesítés 
 

Elvárt ismeretek  
• Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete.  

Szükséges 

képességek  

• Rendelkezik a munkafeladatainak ellátásához szükséges megfelelő 

ismeretekkel  

• Részt vesz az intézmény által szervezett továbbképzéseken, és 

jellemző rá az önképzés  

• Munkáját az intézményi dokumentumokban rögzítettek szerint látja 

el (SZMSZ, Házirend, PP, Etikai Szabályzat)  

• Tevékenyen vesz részt a gondozási feladatokban  

• A gyermekek környezettudatos magatartásra nevelését tudatosan 

segíti  

• Képes munkájának hatékony szervezésére  

• Helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság jellemzi  

Személyes 

tulajdonságok 

 

• Elkötelezettség az intézményi célok irányába, szükség szerint plusz 

feladatokat, túlmunkát vállal  

• Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonság, és a munkavédelmi 

szabályok betartására  

• Munkához való hozzáállásának jellemzői: felelősségvállalás, 

alaposság, precizitás, kreativitás, türelem, optimális  

• terhelhetőség,   
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• Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, hiteles, 

határozott, jól értelmezi mások szavait  

• Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának legfontosabb 

jellemzői: toleráns, igazságos, gondoskodó, segítőkész  

• Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbízhatóság, kiegyensúlyozottság, 

lelkiismeretesség, segítőkészség, elvárásnak megfelelő megjelenés, 

önkritika 

A munkakörre 

vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok  

Köteles betartani a Magyar Katolikus Egyház köznevelési intézményeiben 

dolgozók számára készített Etikai Kódex tartalmát és a „Hajdúdorogi 

Metropolitai Egyház Gyermek-és Ifjúságvédelmi Szabályzata 

lelkipásztorok és nevelési, oktatási, szakképzési intézményekben dolgozó 

munkatársai számára” című szabályzat tartalmát. 

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

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

• 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről  

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

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról  

Feladatai, főbb 

tevékenységeinek 

felsorolása: 

Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény 

pedagógiai célkitűzéseit. Besegít a gyermekek gondozásába. 

Gondoskodik az óvoda tisztaságáról (helyiségek takarítása, mosás, vasalás) 

Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teendőkben (tálalás, 

mosogatás stb.). 

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Púétv. 97. § (2)]: 

 Tudásának maximumát adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatában, hogy 

modell, minta, esetleg példakép számukra. 

 Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segíti az óvoda 

egész napos nevelőmunkáját. 

 Hozzájárul a gyermekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének 

kialakításához, személyes példáján keresztül is (köszönés, kérem–köszönöm, türelmes 

és udvarias kommunikáció). 
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 Részt vesz a gyermekek gondozásában a csoportvezető óvodapedagógus által 

meghatározott napirend szerint. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, 

kézmosásnál, WC-használatnál stb. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a 

szokásokat, a sorrendeket. Pl.: öltözködés, ruhák összehajtása, cipők párosítása – 

kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája, WC-papír használata stb. 

 A munkája során észlelt balesetveszélyt köteles elhárítani, megelőzni, jelezni a felettese 

felé.  

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyermekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvónő mellett, vele egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése 

érdekében a gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés stb.). 

 Kísérőként részt vesz a gyermekek felügyeletében az utcai séták, külső helyszíni 

foglalkozások, kirándulások, színházlátogatások ideje alatt. 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a felettese és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 

 Amikor a gyermekek nem tartózkodnak a csoportszobában, biztosítja az alapos 

szellőztetést. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyermekre felügyel, nyugtatgatja, amíg az orvos 

vagy a szülő meg nem érkezik. 

 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját egy zacskóba teszi. 

 

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb előírások:  

 A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorúan tilos: a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés) alkalmazása, étel 

elfogyasztására való kényszerítés, levegőztetés, étel elvonása. 

 Szükség szerint felügyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnőtt felügyelet 

nélkül hagyása tilos. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

 Gyermekekre való önálló vigyázásra (altatási időben, illetve az óvónő 4-5 perces 

távolléte esetén) csak a felettese adhat engedélyt. Amennyiben az óvónő rendszeresen, a 

megengedett néhány percnél hosszabb ideig hagyja rá gyermekeket, ezt a felettese felé, 

a gyerekek érdekében, kötelező jelleggel jelezni kell! 
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 A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az 

intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából 

belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták. 

 A gyermekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem 

informálhatja. Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyermek 

óvónőjéhez vagy az intézmény igazgatójához, az igazgató - helyetteshez,  

2. A tisztaság megőrzésével, az Nemzeti Népegészségügyi és Gyógyszerészeti Központ 

(NNGYK, 2023. augusztus 1-jétől ebbe a központba olvadt be az ÁNTSZ) előírásaival 

kapcsolatos teendők: 

 A gyermekek környezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellátja a csoportszoba 

és a hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermek WC-k takarítását, portalanítását, 

porszívózását, az egészségügyi előírásoknak megfelelően. 

 Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, lépcsőház, irodák, fejlesztőszoba, 

felnőtt WC-k, mosókonyha stb.) a többi dajkával közösen, a felettese által készített 

munkamegosztás alapján tisztán tartja. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

 Az időszakos nagytakarítás során (negyed évente) különös gonddal végzi el a 

fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. 

Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (pl.: ajtómosás vagy járvány idején 

fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi. 

 Elvégzi a nyári nagytakarítást. 

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (függönyök, köpenyek, 

törülközők, terítők, babaruhák stb.). 

 Kéthetenként gondoskodik a gyermekek ágyneműjének le és felhúzásáról. Járványos 

időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

 Napi szinten elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy 

minden gyermek kizárólag a saját ágyába feküdjön.  

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén, valamint a nyári nagytakarítás idején kisúrolja, 

fertőtleníti. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat: 



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

124 

 

az óvoda udvarának takarítása, kertjének gondozása, locsolása, hó eltakarítása, 

megvásárolt áru szállítása, kézbesítés, hétvégi ügyelet stb. Valamint azokat az időszakos 

feladatokat, amivel még a felettese megbízza. 

 

3. Étkeztetéssel kapcsolatos teendők:  

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, a szállító levélen aláírja, ezután méréssel ellenőrzi 

a mennyiséget, a minőséget és a HACCP-előírások betartását a szállítással 

kapcsolatban. Napi szinten vezeti az intézmény HACCP naplóját. Indokolt esetben, 

amennyiben rendellenességet észlel, szól a felettesének. 

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, s közvetlenül 

az elfogyasztás előtt, ha szükséges, hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, 

majd kiadagolja. 

 Tálalás során ételmintát vesz. Ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott 

élelmiszerekre is (születésnapi torta, sütemény stb.). Az ételmintát feldátumozva, 

aláírva 72 órán át az erre a célra rendszeresített hűtőszekrényben tárolja. Az idő letelte 

után gondoskodik a lejárt ételminta eltávolításáról. 

 Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, 

majd a higiéniai előírások szerint elmosogatja: 

- *fehér edények mosogatása három fázisban: 

- előtisztítás után,  

- első fázis  zsíroldás – második  fertőtlenítés – harmadik  öblítés,  

- szárítás 

- *fekete edények mosogatása a kijelölt mosogatóban 

- *zöldségek, gyümölcsök mosogatása a kijelölt mosogatóban 

- *Ahol van mosogatógép, ott a mosogatógéppel mosogatja el a poharakat, 

tányérokat, evőeszközöket. Használat után a gépet kitisztítja. 

 Mosogatás után valamennyi mosogatót áttörli, hetente egyszer kisúrolja. A 

mosogatáshoz használt eszközöket naponta fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel. 

 Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, szeletelőgép, 

mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a gáz- illetve villany tűzhely tisztaságára.  



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

125 

 

 Havonta egyszer lemossa a konyhabútorokat, leolvasztja és fertőtleníti a hűtőket, 

súrolással elvégzi az evőeszközök, műanyag bögrék intenzív tisztítását. 

 A nagytakarítás alkalmával a konyhai ablak, ajtó, csővezeték, fűtőtest lemosását is 

elvégzi. 

 

4. Általános szabályok: 

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 

esetben használjon telefont. 

 Hiányzás esetén, a felettese rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel kapcsolatos 

feladatokat ellátni. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg munkára kész állapotban, hogy a 

munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. 

 Munkavégzés alatt az előírásnak megfelelően használja a fehér és színes köpenyt, 

valamint a közétkeztetéshez használt egyéb eszközöket (hajháló, mosogató köpeny, 

kesztyű, maghőmérő stb.) 

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, 

majd felszólítja, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a felettese engedélyével lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet 

dohányozni. Mivel ki kell menni az épület elé, emiatt egyszerre csak egy ember 

tartózkodhat kinn rövid ideig, annak érdekében, hogy az óvoda területén ezen idő alatt 

is zökkenőmentes és folyamatos legyen a munka ellátása! Láncdohányzás óvodában 

nem tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalább 25 perc 

munkából való kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs rá 

szüksége az óvónőnek. A további dohányzási igény idejét szigorúan le kell dolgozni! 

 A gyermekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó 

bejárat) zárva tartásáról felelőssége tudatában gondoskodik, a gyermekek kiszökésének, 

idegen besurranásának elkerülése végett.  

 Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be 

vannak zárva. Ezután (ha van az épületben) beüzemeli a riasztót. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 
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 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelemi és balesetvédelmi, 

egészségügyi szabályokat. Részt vesz az ilyen irányú képzésen. 

A szabadság 

felhasználásával 

és a hiányzással 

kapcsolatos 

szabályok: 

Az alapszabadság mértéke 50 munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb 

15 munkanapot igénybe vehet [Púétv. 90. § (3)].  

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel.  

Felettesével a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a 

rendkívüli esetet).  

Szabadságát az adott évben kell felhasználni. Szabadságát lehetőleg ne a 

szorgalmi idő alatt vegye ki.  

A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, 

a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele. 

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a 

munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a felettesének. 

Elvárható 

magatartási 

követelmények: 

Rendelkezik gyermekszerető viselkedéssel, a szülők iránt megnyilvánuló 

együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartással. Tisztában van a 

gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között 

sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet. 

Példát mutat kulturált viselkedésével, öltözködésével, önmaga tisztaságával, 

gondozottságával, ápoltságával. 

Viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket közvetít, képviseli a helyi 

pedagógiai program szellemiségét. 

Önképzéssel 

kapcsolatos 

elvárások: 

Érdeklődjön az óvónők szakmai tevékenysége iránt, sajátítsa el a megfelelő 

módszereket a gyermekekkel való helyes kommunikációjához.  

Előírásnak megfelelően végezze el a HACCP-tanfolyamot.  

Hatásköre: Az óvoda Házirendje, SZMSZ-e szerint.  

Felelőssége: 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában 

elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes 

megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 
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Az óvoda működésével, a nevelőtestület munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles 

megőrizni. 

 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI:  

Közvetlen munkahelyi vezetője: az SzMSz-ben meghatározottak szerint.  Munkáját 

a munkaköri leírás alapján a csoport óvónőjével egyezteti.  

KÖTELESSÉGEK  

• A munkafegyelem megtartása.  

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

• A közösségi együttműködés formáinak betartása.  

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.  

• Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.  

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG  

Évente egy alkalommal – meghatározott szempontok szerint – egész éves teljesítményét írásban 

értékeli.   

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK  

• A gyermekek gondozása, felügyelete  

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

szabályait és az egészségügyi előírásokat.  

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

a csoport kialakított napirendje és nevelési terve szerint.  

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

szabályrendjének alakulását.   

• A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja 

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

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

követelményeit teljesíti.  

• Az óvónő útmutatásai szerint segít a különböző tevékenységek zavartalan 

lebonyolításában, a szükséges eszközök előkészítésében.  
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• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, részt 

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

csoportszoba rendjének visszaállításában.  

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

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

értekezleteken.  

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

óvónő útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre.  

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

gyermeket felügyelet nélkül).  

• A baleseti veszélyforrásokat figyelemmel kíséri, szükség szerint kiküszöböli azt, jelenti 

a vezetőnek.  

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

megbetegedőre.  

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

• Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik a vezető és az 

óvónők útmutatásai szerint.  

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása  

• Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja az igazgató által megjelölt területen.  

• A helyiségek szellőztetéséről szükség szerint gondoskodik.  

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

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

használat után helyre rakja a felszereléseket.  

• A rábízott növényeket naponta gondozza.  

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

lesepri, óvja az óvoda tárgyait.  

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

fertőtlenít.   

Étkezéssel kapcsolatos feladatok  

• A HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.   

• Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába.  
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• Gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről.  

• Étkezéskor (óvónő útmutatásai szerint) az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan 

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

edényeket kihordja a konyhába.  

Eseti dajkai feladatok:  

• Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt.  

• Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni évente legalább négy alkalommal 

(szeptemberi évkezdés, Karácsony, Húsvét, Évzáró), ünnepekhez kötődően, nyári zárás 

idején, fertőző megbetegedés esetén.  

• A nyári takarítása munkák elvégzése az óvoda zárása alatt.  

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

A gyermekasztalok, kilincsek fertőtlenítő lemosása.  

Játékpolcok portalanítása.  

Ivópoharak tisztántartása.  

 Hetente:  Az öltözőszekrények lemosása.  

Ajtók lemosása.  

Fertőtleníteni a gyermekek fésűjét, fogmosó-készletét  

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

azonnal.  

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

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

szalvétahajtogatás, ceruzahegyezés.  

• Az udvari játékok tisztántartása.  

• Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letörli, időszakonként az 

udvari játékokat lemossa.  

• Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról.  

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

postaküldemények átvétele eljuttatása a megbízott személy feladata.  

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

amortizációt jelenti az igazgatónak.  
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• Az épület zárásakor előírás szerint áramtalanít, rendeltetésnek megfelelően üzembe 

helyezi, illetve kiiktatja a riasztó készüléket.  

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

óvodaigazgató átszervezheti (helyettesítés, túlóra elrendelés).  

Járványügyi készenlét idején: o alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell 

elvégezni a munkaköri  leírásában megfogalmazott területeken,  o a padló és felülettisztításon 

túl a takarítás terjedjen ki az alábbiakra: - klímaberendezések tisztítása, fertőtlenítése; -  

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

vegyszeres tisztítására;   

- padló és játszószőnyegek, egyéb textília tisztítására;   

- játékok, sporteszközök tisztítására;   

- radiátorok, csövek lemosására; - -   ablakok, üvegfelületek tisztítására;   

- szemétgyűjtők tisztítására, fertőtlenítésére;   

- képek, tablók, világítótestek portalanítására;   

- pókhálók eltávolítására;  o a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe 

kell venni a Nemzeti  

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,  o a takarítást, fertőtlenítést 

úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse,  

o zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet 

kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes  

szellőztetésre,  

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

fertőtleníteni kell,  

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

munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel,  

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

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

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

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

követően,  

o a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása   

Az óvodaigazgató a munkakörben leírtak betartását folyamatosan ellenőrzi.   

EGYÉB ELVÁRÁSOK:  

• Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlődésére.  

• A szülőknek a gyermeke fejlődéséről, a felmerülő problémákról felvilágosítást nem 

adhat, az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvónőkhöz irányítja.  

• Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi előírások betartása, oktatáson való 

részvétel.  

• A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektől elzárva, biztonságos helyen 

tárolja.   

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

egészségügyi könyvet naprakész állapotban kell tartania.  

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.   

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

nap jelezze vezetőjének, de legkésőbb az nap 7 óráig.  

• Munkaidő alatt csak az épületben lévő óvodaigazgató engedélyével hagyhatja el az 

óvodát.  

• Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, legyen együttműködő a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében.  

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

  

Lépcsőzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás:  

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

• Saját csoportszoba portalanítása.  

• Reggeli elkészítése és betálalása.  

• Saját csoportjában segíti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjába betolja a 

reggeliző kocsit.  
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• Mosás, vasalás 

• Tornaszoba takarítása 

• Tízórai átvétele, elkészítése, kitálalása 

• Balkon növények öntözése 

• Átvett élelmiszer dokumentálása 

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

felügyeletével kapcsolatos teendőket.  

• Csoportja számára előkészíti az aznapi gyümölcsöt.  

• A délelőtti foglalkozás alatt segíti az óvodapedagógus munkáját 

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

öltözködésben.  

• Ebéd előkészületeinek elvégzése 

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

öltözködéshez segítségnyújtás.  

• Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés 

folyamatában, edények konyhába szállítása.  

• Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba szellőztetése, fektető 

ágyak elhelyezése, segítségnyújtás az öltözködésben igény szerint.  

• a kis mosdóban a WC fertőtlenítése, mosdók, csapok, tükrök tisztítása  

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

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

• Tízórai csoportba készítése 

• Tányérok, poharak előkészítése 

• Saját csoportszobájában tartózkodik  és ellátja a gyermekek gondozásával / 

felügyeletével kapcsolatos teendőket.  

• Csoportja számára előkészíti az aznapi gyümölcsöt 

• Elmosogatja a reggelizés edényeit 

• A délelőtti foglalkozás alatt segíti az óvodapedagógus munkáját 



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

133 

 

• 10:30-11:00 óráig saját csoportjában végzi a napközbeni portalanítási/takarítási 

feladatokat.  

• Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és 

az öltözködésben.  

• Kikészíti az étkezés eszközeit 

• bekészíti az ebédet 

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

öltözködéshez segítségnyújtás.  

• Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés 

folyamatában, edények konyhába szállítása.  

• Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba szellőztetése, fektető 

ágyak elhelyezése, részvétel az öltöztetésben igény szerint.  

• mosogatási feladatok ellátása  

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

• 14:00-16:00 óráig   

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készítésében  

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

fektető ágyak elpakolása  

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása,  

- tisztálkodási teendők segítése   

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása  

- uzsonnáztatás utáni mosogatási feladatok ellátása   

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben  

9:00-17:00 óráig műszakban dolgozó dajka feladatai:  

• fürdős napokon kísérő 

• Saját csoportszobájában tartózkodik  és ellátja a gyermekek gondozásával / 

felügyeletével kapcsolatos teendőket.  

• 10:30-11:00 óráig saját csoportjában végzi a napközbeni portalanítási/takarítási 

feladatokat.  



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

134 

 

• 11:30 órától gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, öltözködéshez 

segítségnyújtás.  

• Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés 

folyamatában, edények konyhába szállítása.  

• Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és 

szellőztetése, fektető ágyak elhelyezése, részvétel az öltöztetésben igény szerint.  

• a nagy mosdóban a WC fertőtlenítése, mosdók, csapok, tükrök tisztítása  

• 13:30-15:00 óráig a személyhez rendelt feladatok elvégzése. / heti egy alkalommal iroda 

takarítása/ 

• A csendes pihenőt követő feladatok ellátása:  

- ébresztés, öltöztetés, fektető ágyak elpakolása  

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása  

- tisztálkodási teendők segítése   

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása  

- uzsonnáztatás utáni mosogatási feladatok ellátása  

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben  

• Csoportszobák teljes körű takarítása – porszívózás és felmosás, asztalok fertőtlenítése  

• A szeméttároló kukák ürítése 

• Folyosó felmosása   

  

EGYEZTETÉSI KÖTELEZETTSÉGEI:   

• Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjában dolgozó óvodapedagógussal és 

közvetlen kollegájával.  

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGE:  

• A csoportban megtörtént dolgokról, a csoportba járó gyermekekkel, szülőkkel 

kapcsolatban naprakész tájékoztatást kell adni a csoport óvodapedagógusának.   

• Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor az óvodaigazgatót haladéktalanul tájékoztatnia kell.   

JOGKÖR, HATÁSKÖR  
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A törvényi előírás szerint.  

FELELŐSSÉGI KÖR   

• Leltári felelőséggel tartozik a csoportjának, az öltöző, gyermekmosó berendezési 

tárgyaiért és eszközeiért és az általa használt gépekért, eszközökért.  

• Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor az igazgatót haladéktalanul tájékoztatni kell.   

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK  

Közvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport óvodapedagógusaival, a partnercsoport 

dajkájával.  

Részt vesz a csapat munkájában.  

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE:  

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, és az 

óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK   

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás.  

Pl.: Igazgatói megbízás alapján reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban a gyermekek 

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

Igazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes gyermekek 

kezelését.  

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG  

Ellenőrzésére jogosultak:    

• Igazgató 

 A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI:  

• Az SzMSz-ben foglaltak szerint.  

Ellenőrzése  

• Intézményi szabályzatban (munkaterv) foglaltak szerint  

Értékelése  

• Évente egyszer a helyi Értékelési Szabályzatban megfogalmazott elvárások alapján 

teljesítményértékelésére kerül sor.  



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

136 

 

ZÁRADÉK  

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

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

Kelt:   

…………………………………….  

igazgató  

NYILATKOZAT  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem.  

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

Kelt:   

……………………………………….  

munkavállaló  
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Konyhai dolgozó munkaköri leírása  

MUNKÁLTATÓ  

Név, cím  
Szent Mihály Óvoda Görögkatolikus Óvoda Makó 

6900, Makó Zrínyi. 57.  

Joggyakorló  Igazagtó 

Munkavégzés helye   Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

  

MUNKAVÁLLALÓ  

Név  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Besorolása 

– 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 Köznevelési dolgozóként az Mt. szabályai 

vonatkoznak majd [Púétv. 3. § 15. pont]. 

munkaviszonnyá alakul át [Púétv. 158. § (1) bek.]. 

A munkaviszony létesítése 42. § (2), 45.§, A 

köznevelési dolgozó munkaviszonyára alkalmazni 

kell a Mt. köztulajdonban álló munkáltatóval 

fennálló munkaviszonyra vonatkozó szabályait.  

 2023 LII. törvény 132. § [A munkaviszonyban 

foglalkoztatottak jogállása]  

(1) A nevelési-oktatási intézményben munkaviszonyban 

foglalkoztatott köznevelési dolgozókra az Mt. szabályait 

a (2)–(7) bekezdésben, valamint a 17. alcímben foglalt 

eltérésekkel kell alkalmazni. 

 

Illetményen kívüli juttatások 

– Púétv. vhr. 96. §. szerint (utazási költségtérítés, 

utazási kedvezmény),  

Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató külön döntése 

alapján. A negyedik hónaptól cafetéria 

  

MUNKAKÖR  

Beosztás  KONYHAI DOLGOZÓ   

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
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Munkakör-FEOR 

szám  

Konyhai kisegítő - 9236  

Cél  

• Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok 

ellátása, a konyha takarítása az NNGYK és a HACCP 

előírásainak megfelelően.   

• Besegítés a csoportos dajkáknak az óvodáskorú gyermekek 

gondozásába.   

• A konyhán kívül, a vezető által kijelölt terület takarítása.  

Közvetlen felettes  Igazgató, igazgatóhelyettes  

Helyettesítési előírás  a helyettesítést az óvodaigazgató rendeli el   

MUNKAVÉGZÉS  

Hely    

Heti munkaidő  40 óra a munkarend szerint  

Munkaidő beosztás  az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján  

Szabadság  

2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §  

Alapszabadság:   20 nap Mt. 116. §  

Pótszabadság:            nap  

Gyerek után pótsz.:    nap  

Éves összesen:          nap  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.   

  

KÖVETELMÉNYEK  

Alapkövetelmény  Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.  

Iskolai  végzettség,  

szakképesítés  

• 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez 3. 

melléklet: nincs képesítési feltétel  

Elvárt ismeretek  
• Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete.  
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A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok  

Köteles betartani a Magyar Katolikus Egyház közoktatási 

intézményeiben dolgozók számára készített Etikai Kódex 

tartalmát és a „Hajdúdorogi Metropolitai Egyház Gyermek-és 

Ifjúságvédelmi Szabályzata lelkipásztorok és nevelési, oktatási, 

szakképzési intézményekben dolgozó munkatársai számára” 

című szabályzat tartalmát. 

• Az óvoda belső szabályzatai (Pedagógiai Program, 

SzMSz, Házirend, HACCP szabályzat, Belső Értékelési 

Szabályzat)  

• 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre 

vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról  

  

FÜGGELMI KAPCSOLATAI:  

Közvetlen munkahelyi vezetője: az igazgató 

Feladatát és munkaidejét az igazagtó utasítása alapján látja el, hiányzások esetén a 

csoportmunkában is részt vesz.   

KÖTELESSÉGEK  

• A munkafegyelem megtartása.  

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

• A közösségi együttműködés formáinak betartása.  

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.  

• Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.  

• A HACCP vizsga követelményeinek megfelelő elvárások gyakorlata.  

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK:  

• Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlődésére.  

• A szülőknek a gyermeke fejlődéséről, a felmerülő problémákról felvilágosítást nem 

adhat, az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvónőkhöz irányítja.  

• Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi, HACCP előírások betartása, oktatáson 

való részvétel.  
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• A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektől elzárva, biztonságos helyen 

tárolja.   

• A rábízott leltári tárgyakért anyagi felelősséget vállal  

• Részt vesz az ÁNTSZ előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban tartja.  

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.  

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének.  

• Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.  

• Munkáját önállóan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatársakkal 

összhangban, a munkafolyamatok célszerű összehangolásával végzi.  

• A munkatársi értekezleteken részt vesz.  

• Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésekor javaslatot tehet.  

• Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében.  

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

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

 Étkeztetéssel, konyhával kapcsolatos teendők   

• Az ételszállítótól átveszi a reggelit (délelőtt), uzsonnát és az ebédet. A mennyiséget 

egyezteti az óvodatitkárral, ezután ellenőrzi az ételek minőséget és a szállítással 

kapcsolatban a HACCP-előírások betartását. Negatív tapasztalatát jelzi a vezetőnek 

vagy az óvodatitkárnak, és az elkészült jegyzőkönyvet tanúként aláírja.  

• Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, és 

közvetlenül az elfogyasztás előtt – ha szükséges – hűti vagy felmelegíti a megfelelő 

hőmérsékletre, majd kiadagolja.   

• Délben, amíg a munkatársai vetkőztetik a gyerekeket, hozzálát az ebéd szétosztásához, 

tálalásához (kötény, sapka), legkésőbb ½ 12-kor, amennyiben indokolt, már előbb is.  

• Tálalás után ételmintát vesz. Ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott 

élelmiszerekre is (születésnapi torta, sütemény).   
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• Az ételmintás üvegeket feldátumozva, 48 órán át, az erre a célra rendszeresített 

hűtőszekrényben tárolja. Az idő letelte után gondoskodik a fertőtlenítő hatású 

kifőzésről.  

• A szülők által behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti át, ha a tanúsítványt 

vagy a sütemény alkotórészeinek, elemeinek vásárlási igazolását leadják.   

• Délben a dajkák által kihordott edények, evőeszközök, poharak mosogatását megkezdi, 

a higiéniai előírások szerint:  

 A fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztítás után. 

Első fázis a zsíroldás, második a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás.  

 A fekete edényeket a kijelölt mosogatóban kell elmosni.  

 A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban 

történik.  

• Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen áttörli, hetente egyszer 

kisúrolja, fertőtleníti. A mosogatáshoz használt eszközöket (konyharuha, 

mosogatószivacs) fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel.  

• Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, szeletelő gép, 

mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a gáztűzhely tisztaságára (havonta 2-szer).  

• Naponta kitakarítja a konyhát, felmossa a kövezetét, hetente egyszer felsikálja azt.  

• Havonta egyszer (a hónap utolsó szerdáján) átmossa a konyhabútorokat, leolvasztja és 

fertőtleníti a hűtőket, (a hónap első szerdáján) súrolással elvégzi az evőeszközök, 

műanyag bögrék alapos tisztítását.  

• A nagytakarítás alkalmával a konyhai üvegfal, ajtók, csővezetékek, fűtőtest lemosását 

is elvégzi  

• Az uzsonna szétosztását ¾ 2-kor elvégzi, majd a többi dajkával közösen hozzálát az 

uzsonna elkészítéséhez.  

Járványügyi készenlét idején:  

• Fokozottan ügyel az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére.   

• A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb 

fertőtlenítéssel.  

• Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása.  
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• A gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő hatásfokú 

fertőtlenítő mosogatása különös figyelmet fordít, a tiszta evőeszközöket poharakat, 

tányérokat, tálcákat cseppfertőzéstől védett helyen tárolja.  

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok  

• Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítő tevékenység.  

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők:  

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítő feladat, amikor helyettesít.   

FELELŐSSÉGI KÖR   

• Leltári felelőséggel tartozik a konyha és étkező berendezési tárgyaiért és eszközeiért és 

az általa használt gépekért, eszközökért.  

• Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor az igazgatót haladéktalanul tájékoztatni kell.  

• A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályok, szabványok, belső utasítások, 

szabályzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartásáért.  

• Felelős a HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer szabályozásaiban leírt, őt és munkáját 

érintő pontok betartásáért és betartásáért.  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK  

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  óvodaigazgató, 

csoportos óvodapedagógusok  

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezető fenntartja!  

  

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE:  

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

esetben és az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el.  

  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK   

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás.  

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG  
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Ellenőrzésére jogosultak:    

igazgató 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI:  

• az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Értékelési Szabályzatában foglaltak szerint 

teljesítményértékelés szerint.  

  

ZÁRADÉK  

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

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

Kelt:   

…………………………………….  

munkáltató 

NYILATKOZAT  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem.  

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

Kelt:   

 

……………………………………….  

munkavállaló  
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Karbantartó munkaköri leírása 

MUNKÁLTATÓ  

Név  
Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

6900, Makó Zrínyi u. 57. 

Joggyakorló  Igazgtó 

  

MUNKAVÁLLALÓ  

Név  

 

 

 

 

 

 

Besorolása 

• 2012. évi I. törvény A MUNKA 

TÖRVÉNYKÖNYVÉRŐL  

• Köznevelési dolgozóként az Mt. szabályai vonatkoznak 

majd [Púétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnyá alakul át 

[Púétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony létesítése 42. § 

(2), 45.§,   

• A köznevelési dolgozó munkaviszonyára alkalmazni 

kell a Mt. köztulajdonban álló munkáltatóval fennálló 

munkaviszonyra vonatkozó szabályait.  

• 2023 LII. törvény 132. § [A munkaviszonyban 

foglalkoztatottak jogállása] (1) A nevelési-oktatási 

intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott 

köznevelési dolgozókra az Mt. szabályait a (2)–(7) 

bekezdésben, valamint a 17. alcímben foglalt 

eltérésekkel kell alkalmazni. 

 

Illetményen kívüli 

juttatások 

• Púétv. vhr. 96. §. szerint (utazási költségtérítés, utazási 

kedvezmény),  

• Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató külön döntése 

alapján. A negyedik hónaptól cafetéria. 

 

  

MUNKAKÖR  
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Beosztás  Karbantartó 

Munkakör-FEOR 

szám  

Karbantartó - 5243  

Cél  
Az óvoda udvarának és külső környezetének évszaknak és az 

időjárásnak megfelelő tisztán tartása gondozása    

Közvetlen felettes  igazgató  

Helyettesítési előírás  a helyettesítést az igazagtó rendeli el írásban  

  

MUNKAVÉGZÉS  

Hely  
Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda 

6900, Makó Zrínyi u. 57.  

Heti munkaidő  20 óra  

Munkaidő beosztás  

Munkaidejét- feladatától függően – előzetes megbeszélés alapján, 

osztott és folyamatos időben is végezheti. Ha az intézmény érdeke 

úgy kívánja, munkaidejét folyamatosan is köteles letölteni.  

Szabadság  

2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §  

Alapszabadság: 20 nap  

Pótszabadság:        nap  

Gyerek után pótsz.:   nap  

Éves összesen:     nap  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.   

  

KÖVETELMÉNYEK  

Alapkövetelmény  Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.  

Iskolai végzettség, 

szakképesítés  
nincs képesítési feltétel   

Elvárt ismeretek  
Az óvoda egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete.  
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Szükséges képességek  

megfelelő állóképesség, tud ültetni, palántázni, metszeni, oltani, 

füvet sövényt nyírni, szereti a természetet, ismeri a növények 

sajátosságait, milyen talajt szeretnek, milyen tápanyagot 

igényelnek, ismeri a kártevőket, és tudja hogyan védje meg az 

arra érzékeny növényeket  

Személyes 

tulajdonságok  

Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség, ápolt 

megjelenés, igényesség.  

A munkakörre 

vonatkozó legfontosabb 

jogszabályok  

Köteles betartani a Magyar Katolikus Egyház köznevelési 

intézményeiben dolgozók számára készített Etikai Kódex 

tartalmát és a „Hajdúdorogi Metropolitai Egyház Gyermek-és 

Ifjúságvédelmi Szabályzata lelkipásztorok és nevelési, oktatási, 

szakképzési intézményekben dolgozó munkatársai számára” 

című szabályzat tartalmát. 

Az óvoda belső szabályzatai (Pedagógiai Program, SZMSZ,  

Házirend, Belső Értékelési Szabályzat)  

  

KÖTELESSÉGEK  

• A munkafegyelem megtartása, az óvodaigazgató utasítása alapján az óvoda nyitása és 

zárása.  

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

• A közösségi együttműködés formáinak betartása.  

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.  

• Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.  

  

ELLENŐRZÉSRE JOGOSULTAK  

• igazgató  

ELLENŐRZÉSE/ BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG  

• Az intézmény Értékelési Szabályzatában meghatározott szempontok szerint.  

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK  

• Ellátja a takarítási feladatokat az óvoda udvarán és az óvoda épület előtti területen.   
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• Szükség szerint locsol.   

• Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen gyomlál, gereblyézik.  

• Az óvoda udvarát, járdát, teraszt naponta felsepri, a játszóhomokot rendben tartja, 

fertőtleníti, szükség esetén locsol, részt vesz a kerti munkában, óvja az óvoda tárgyait.  

• Tisztán tartja a szemét tároló edényeket.   

• A szeméttároló kukák kiürítése a szelektív hulladékgyűjtés szabályainak betartásával 

történjen.  

• Kukatárolót szükség szerint takarítja, kukákat, szükség szerint fertőtleníti  

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi.  

• Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat 

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa.  

• Köteles minden hónap első munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges 

eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét.  

• Naponta ellenőrzi a beépített játékok biztonságát, megfelelősségét, vezeti az erről szóló 

nyilvántartást.  

• Letakarítja az udvari játékeszközöket, naponta illetve szükség esetén a víztől letörli 

• Télen feladata a hó eltakarítása, jegesedés megszüntetése.  

• Zöldterületek létrehozása és karbantartása.  

• A homokozók naponta történő folyamatos fellazítása.   

• A fű vagy pázsit, sövény szükség szerinti nyírása.   

• A fák és a cserjék metszése, növények gondozása, öntözőrendszerek kezelése, területek 

karbantartása.  

• A növények egészségének és életerejének a biztosítása, tápanyaggal való ellátása, 

szaporítása, átültetése.   

• Ismeri a növények kártevőit, parazitáit, a gyakori növénybetegségeket és az ellenük 

alkalmazott intézkedéseket.   

Felelőssége kiterjed:  

• A számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek.  

• Munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre  

• Munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra  
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• Köteles jelenteni, ha a munkaterületén karbantartást igénylő, vagy balesetveszélyes 

állapotot észlel.  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK  

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége: igazgató, 

igazgatóhelyettes, csoportos óvónők  

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, az igazgató fenntartja!  

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE:  

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

esetben az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK   

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás.  

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG  

Ellenőrzésére jogosultak:   igazgtó   

Ellenőrzése  

• Az óvoda Értékelési Szabályzatába foglalt teljesítményértékelés szerint.  

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

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.  

• Ellenőrzését maga is kérheti.  

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.  

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.  

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: az SzMSz-ben és az intézmény Értékelési 

Szabályzatába foglalt teljesítményértékelés szerint.  

FÜGGELMI KAPCSOLATAI:  

Közvetlen munkahelyi vezetője: az igazgató  

KÖTELESSÉGEK  

• A munkafegyelem megtartása.  
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• Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. A 

közösségi együttműködés formáinak betartása.  

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.  

• Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.  

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK:  

• Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlődésére.  

• Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi előírások betartása, oktatáson való 

részvétel.  

• Esztétikus, egészséges környezet kialakítása, védelme.  

• A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektől elzárva, biztonságos helyen 

tárolja.   

• Vegyen részt az NNGYK előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban kell tartania.  

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.   

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének.  

• Munkaidő alatt csak a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát.  

• Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében.  

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

A munkavállaló jogai és kötelességei (a közoktatási törvény alapján):  

• Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés   

• A munkafegyelem betartása  

• A jó munkahelyi légkör kialakítása   

• A folyamatos intézményi étkeztetés biztosítás  

FELELŐSSÉGI KÖR   



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

150 

 

• Leltári felelőséggel tartozik a konyha és étkező berendezési tárgyaiért és eszközeiért és az 

általa használt gépekért, eszközökért.  

• Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli eseménykor 

az igazgatót haladéktalanul tájékoztatni kell.  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK  

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:   

igazgató, csoportos óvónők  

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezető fenntartja!  

  

ZÁRADÉK  

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

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

Kelt:   

…………………………………….  

  igazgató  

  

NYILATKOZAT  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem.  

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

Kelt:   

……………………………………….  

munkavállaló  
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Óvodatitkár munkaköri leírása 

MUNKÁLTATÓ  

Név, cím  
Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

6900, Makó Zrínyi u. 57.  

Joggyakorló  Igazgató 

  

MUNKAVÁLLALÓ  

Név   

 

 

 

 

Besorolása 

Púétv. 401/2023. vhr. 95. §   

• Amennyiben pedagógus-szakképzettséggel 

rendelkeznek, a Púétv. szerinti fokozatoknak 

megfelelően.   

• Azok a NOKS-dolgozók, akik nem rendelkeznek 

középfokú iskolai végzettséggel, a .....................  

mindenkori minimálbér,   

• a középfokú végzettséggel rendelkezők a havi ........ 

garantált bérminimum legalább 107%-ának megfelelő 

havi illetményre jogosultak.   

Illetményen kívüli 

juttatások 

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

költségtérítés, utazási kedvezmény),  

 

 

  

MUNKAKÖR  

Beosztás  ÓVODATITKÁR  

Munkakör-FEOR szám  Óvodatitkár - 4111  
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Cél  

• Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése   

• Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív 

végrehajtása, Adatrögzítési feladatok ellátása.  

• A házi-pénztár kezelése  

• Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok 

ellátása.  

• Iratkezelés, irattározás, leltározás, intézményi levelezés, 

szigorú számadású nyomtatványok kezelése 

• KIR nyilvántartás OVIKRÉTA vezetése.  

• POSZEIDON iktatórendszer használata 

Közvetlen felettes  igazgató  

Helyettesítési előírás  igazgató rendeli el  

  

MUNKAVÉGZÉS  

Hely   Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó 

Heti munkaidő  40 óra  

Munkaidő beosztása  800-1600 (ettől eltérően az étkezési befizetési napokon)  

Szabadság  

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

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

Alapszabadság:     50 nap  

Pótszabadság:            nap  

Gyerek után pótsz.:    nap  

Éves összesen:           nap  

 Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

  

KÖVETELMÉNYEK  

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.   

Iskolai végzettség 

szakképesítés 

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

középfokú iskolai végzettség   
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Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak, továbbá munkakörét érintő hatályos 

jogszabályok naprakész ismerete. 

Szükséges képességek • Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.   

• Kiváló szintű együttműködési készség, pontosság, 

önálló munkavégzés, megbízhatóság, türelem, 

higiéné, segítőkészség 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb jogszabályok 

Köteles betartani a Magyar Katolikus Egyház közoktatási 

intézményeiben dolgozók számára készített Etikai Kódex 

tartalmát és a „Hajdúdorogi Metropolitai Egyház Gyermek-

és Ifjúságvédelmi Szabályzata lelkipásztorok és nevelési, 

oktatási, szakképzési intézményekben dolgozó munkatársai 

számára” című szabályzat tartalmát. 

 

• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről  

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

köznevelési törvény végrehajtásáról  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és 

a gyámügyi igazgatásról  

• 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási 

nyilvántartásról  

• 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe 

lépő azonosítási módokról és az azonosító kódok 

használatáról  

• 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi 

adatainak és lakcímének nyilvántartásáról  

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

gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek szakmai 

feladatairól és működésük feltételeiről  
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• Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 

Rendelete (2016. április 27.) a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok 

szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi 

rendelet, a továbbiakban: GDPR)  

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

ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

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

• ALAPÍTÓ OKIRAT  

• Pedagógiai Program  

• 2011. évi CXII. törvény az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

 

KÖTELESSÉGEK  

• A munkafegyelem megtartása.  

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

• A közösségi együttműködés formáinak betartása.  

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.   

• Az óvoda zavartalan adminisztratív működésének biztosítása.  

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK  

• KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazási vagy megszűnési adatait felviszi, 

kezeli, módosítja óvodaigazgatói utasítás szerint.   

• Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, hiányzások havi jelentését, a helyettesítési elszámolásokat, 

szükség szerint végzi a postázást.  

• Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást.  

• OVIKRÉTA rendszert kezeli 
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• Munkaköri feladatainak megfelelően működteti a Köznevelési Regisztrációs és 

Tanulmányi Alaprendszert.  

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

követi a teljesítésigazolást, bejövő számla igazolását, utalványrendeletet készít, 

elszámolja a rovatot.  

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

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

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

követi az átutalásokat és visszautasított befizetéseket.  

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

betartását.  

• Vezeti az óvodaigazgató utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat.  

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

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek.  

• Az óvoda önálló bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok 

nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére.  

• Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt.  

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

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

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

• Irattári selejtezést végez az óvodaigazgató utasításai alapján.  

• Személyi anyagokat rendezi az óvodaigazgató utasítása alapján.  

• Irattári selejtezést végez.  

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

• Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben.  

• Az óvodaigazgató utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket a 

pénztárból, a rovatot pontosan elszámolja.  

• Gazdálkodik az ellátmánnyal.  

• Vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit.  

• Átveszi a közérdekű adatot igénylő által benyújtott formanyomtatványt és ellenőrzi, 

hogy az igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a 

kitöltéshez segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az óvoda vezetőjének.  
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• Nyilvántartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési díjának megállapításához 

szükséges adatokat.  

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

állók és a köznevelési dolgozói jogviszonyban állók jogaival összefüggő adatkezelés, 

teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK   

• Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül 

meghatározásra az egyéb feladat és megbízás.  

• Igazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését.  

• Igazgatói megbízás alapján reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban a 

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

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG  

Ellenőrzése  

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

• Évente egyszer a helyi Teljesítmény Értékelési Rendszerben megfogalmazott 

kompetenciák és elvárások mentén ellenőrzése és értékelése megtörténik.  

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.  

• Ellenőrzését maga is kérheti.  

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.  

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Igazagtó  

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG  

• az ügyiratok vezetésének kezelésére  

• az irattár megfelelő kezelésére  

• a térítési díjak kezelésére  

JOGKÖR, HATÁSKÖR  

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

SzMSz-ében biztosított jogokat.  
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MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK   

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken   

FELELŐSSÉGI KÖR   

Tevékenységét az óvodaigazgató közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

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

nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező köznevelési 

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

feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrációs tevékenységének rendeltetésszerű 

működéséhez szolgáló feltételek biztosítása az óvodaigazgató egyszemélyi utasításai alapján. 

Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Köteles 

a tudomására jutott bizalmas információkat harmadik fél számára nem kiadni. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:   

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;  

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

jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;  

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

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

• anyagi felelőséggel tartozik az általa kezelt készpénzt illetőleg.  

 

ZÁRADÉK  

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

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

Kelt:   

…………………………………….  

igazgató  

NYILATKOZAT  

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

Kelt:   

……………………………………….  

munkavállaló  
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2. számú melléklet: Iratkezelési szabályzat  

 

 

1. Jogszabályi háttér 
 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről 

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

általános követelményeiről 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 

2. Általános rendelkezések 

2.1. A szabályzat célja  
Az intézmény iratai keletkezésének, érkezésének, átvételének, nyilvántartásának, 

továbbításának, biztonságos őrzési módjának, rendszerezésének, segédletekkel ellátásának, 

irattározásának, selejtezésének és levéltárba történő átadásának egységes elvek szerint történő 

szabályozása oly módon, hogy az iratok útja nyomon követhető, holléte pontosan 

megállapítható, visszakereshető és az irat épségben megőrizhető legyen. 

E Szabályzatot évente felül kell vizsgálni és szükség esetén módosítani. 

E Szabályzat elválaszthatatlan részét képezi az évente felülvizsgálandó – az iratkezelés 

központi felügyeletét ellátó minisztérium által kibocsátott - Irattári Terv, amelyet a feladat- és 

hatáskörben bekövetkezett változás vagy az őrzési idő megváltozása esetén módosítani kell.  

2.2. Az Iratkezelési Szabályzat hatálya 
Az Iratkezelési Szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) hatálya kiterjed a Szent Mihály 

Görögkatolikus Óvoda Makó (továbbiakban: Intézmény) keletkező, oda érkező, illetve onnan 

kimenő valamennyi iratra, függetlenül attól, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszköz 

felhasználásával készült. 

A Szabályzat hatálya az Intézmény minden munkavállalójára érvényes. 

2.3. Az iratkezelés szabályozása, ellenőrzése 
A Szabályzat a beérkező iratok nyilvántartását, az iratok útjának követését, biztonságos 

őrzésének módját, rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, 

selejtezését, valamint levéltárba történő átadását szabályozza. 

Az Irattári Terv szerint nem selejtezhető iratok fennmaradásának biztosítása érdekében az 

Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét – a Szabályzat alapján – a területileg 

illetékes levéltár, Csongrád-Csanád Vármegyei Levéltára (továbbiakban: Levéltár) ellenőrzi. 

2.4. Az iratkezelés felügyelete az intézményen belül 

Az intézményvezető feladatai 

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 
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iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 

intézmény vezetője felelős. 

Elkészíti és kiadja az intézmény iratkezelési szabályzatát. 

Az intézménybe érkező küldemények felbontásának jogosultságát az igazgató az óvodatitkárra 

ruházza át, aki jelen szabályzatban rögzítettek mentén köteles a küldemények érkeztetésével 

kapcsolatos feladatokat ellátni. 

Elvégzi a kiadmányozást a Szervezeti és Működési Szabályzatában foglalt jogosultságai 

alapján. 

Az óvodatitkár feladatai 

 az intézményi ügyviteli feladatok ellátásával kapcsolatos iratok érkeztetése 

 a hivatalos ügyek nyilvántartása, szervezése és végzése, az ügyeket kísérő iratkezelés  

 a küldemények érkeztetése, átvétele, felbontása, az ezzel kapcsolatos ügyintézés 

elindítása, a hivatali ügyek nyilvántartása 

 az ügyiratok nyilvántartása 

 a hivatalos ügyek csoportosítása, rangsorolása 

 az iratok iktatása 

 a határidős ügyek nyilvántartása 

 a kiadmányozás előkészítése, a kiadmányok továbbítása, postai feladása 

 az ügyiratokról hivatalos másolat és dokumentum másodlat készítése 

 az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése 

 az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése 

 az irattári anyag selejtezése az intézményegység-vezető irányításával 

 az intézmény külső helyszíni ügyintézései között a  küldemények áramoltatásának 

biztosítása 

o a küldemények postai átvétele 

o a küldemények kézbesítése 

o a kézbesítőkönyv, vagy kísérőjegyzék aláíratása a címzettel 

A munkaközösség - vezető feladatai 

 Az igazgató távolléte esetén az munkaközösség-vezető jogosult az intézménybe érkező 

küldemények szignálására. 

 Az igazgató távollétében az munkaközösség-vezető jogosult a     kiadványozásra. 

 

3. Az iratok kezelésének általános követelményei 

3.1. Az iratok rendszerezése 
Az Intézmény feladatkörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos 

ügyre – egy adott tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A 

több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, 

ügyiratdarabnak minősülnek. Az ügyiratokat, valamint az Intézmény irattári anyagába tartozó 

egyéb, más iratokat – még irattárba helyezésük előtt – az irattári tervben (1. sz. melléklet) 

meghatározott irattári tételekbe tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított 

irattári egységekbe kell besorolni. 
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3.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 
Az iratot - az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével - az e célra 

rendszeresített elektronikus szükség szerint papír alapú iktatókönyvben, iktatószámon kell 

nyilvántartani (iktatni). Az iktatást –-annak adathordozójától függetlenül - olyan módon kell 

végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni.  

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

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

iratot. Az adatok egy központi szerveren tárolódnak, így biztosítva akár egyszerre több jogosult 

hozzáférését is. 

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

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

holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. Az iratkezelési folyamat szereplőit (iktató, 

szignáló,  kiadmányozó) – az intézményi átszervezés, illetve megszűnés, valamint személyi 

változás esetén – a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni. Az elszámoltatás alapját a 

nyilvántartások (iktatókönyv, elektronikus iktatás) képezik, amelyek alapján az érintettet 

tételesen el kell számoltatni, ami az átadás-átvételi jegyzőkönyv részét képezi. 

3.3. Az iratkezelés megszervezése 
Az iratkezelés központilag történik. A beérkező küldeményeket, beadványokat az 

intézményben kell érkeztetni és nyilvántartani a beérkezésük sorrendjében. A dokumentumra 

az érkeztetés dátuma kerül az ügyiratok könnyebb nyomon követhetősége érdekében. Az iratok 

az elektronikus iktatóban    soron következő iktatószámon kerülnek iktatásra. 

4. Az iratkezelés folyamata 

4.1. A küldemények átvétele 
 Az intézmény részére postán vagy kézbesítő útján érkező iratokat, tértivevényeket és 

más küldeményeket, valamint a közvetlenül benyújtott beadványokat és kérelmeket az 

igazgató, távolléte esetén az óvodatitkár vagy a munkaközösség-vezető veszik át. 

 A nyilvántartott küldeményeket a posta szabályainak megfelelően kell átvenni. 

 A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

o a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát 

o a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét 

o az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét 

o a küldeményt el kell látni az átvétel dátumával 

4.2. A küldemény felbontása 
 Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani: 

o amelyek „s. k.” felbontásra szólnak 

o a tévesen címzett küldeményeket 

o a névre szóló iratokat, amelyekről az iratkezelő megállapítja, hogy tartalmuk 

magánjellegű,                     ezért hivatalos elintézést nem igényelnek 

o a diákönkormányzat, az intézményi tanács, a szülői szervezetek számára címzett 

leveleket 

o továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát az intézményvezető 

fenntartotta magának. 
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 Fel kell bontani minden küldeményt, amelyről a boríték (csomagolás) alapján 

megállapítható, hogy nem magánjellegű. Így felbontandók azok a levelek is, amelyeken 

– az intézmény neve előtt vagy után – névre szóló címzés található, és feltételezhető, 

hogy a küldemény tartalma hivatalos jellegű. 

 A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a címzett a felbontást 

követően juttatja vissza az iratkezelőhöz iktatás céljából. 

 A küldemény felbontásakor egyeztetni kell a feltüntetett tartalom meglétét, ellenőrizni 

kell a feltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek számát. Jelezni kell továbbá, 

ha a boríték sérült, illetve a mellékletek között pénz, nemzetközi válaszbélyegszelvény, 

illetékbélyeg található. Az esetlegesen felmerülő irathiány okát a küldő szervvel – 

lehetőleg rövid úton – tisztázni kell, és ennek tényét az iraton rögzíteni kell. 

 Amennyiben az eljáró óvodatitkár azt állapítja meg, hogy a küldemény által jelzett 

ügyben az intézménynek nincs hatásköre, akkor köteles a küldeményt a hatáskörrel 

ellátott intézményhez továbbítani. Ha az illetékes ismeretlen, a küldeményt – értesítés 

mellett – vissza kell küldeni a feladónak. 

 Soron kívül kell az igazgatóhoz továbbítani a fenntartótól érkezett megkereséseket, az 

intézményhez címzett idézéseket, meghívókat, továbbá a vezető nevére érkező 

küldeményeket. 

 A borítékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltüntetni, ha a postára adás 

időpontjához jogkövetkezmény (fellebbezés, bírósági idézés, jelentkezés, pályázat) 

fűződhet, valamint a feladó neve és pontos címe az iratból nem állapítható meg. 

 Az elektronikus iratot gépi adathordozón (pendrive, CD/DVD stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papír alapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint 

iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell 

tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájl nevét, fájl típusát, 

rendelkezik-e elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor 

ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

4.3. Az ügyek és az ügyiratok nyilvántartása 
 Az igazgató által szignált, az érkeztetés dátumával ellátott iratokat az elektronikus 

iktatórendszerbe kell bevezetni, és még a szignálás napján át kell adni az érintetteknek. 

 Az iskolatitkár az érkezett küldeményekről, elvégzendő feladatokról folyamatosan 

tájékoztatja az intézményvezetőt. 

 Az ügyek határidejének betartásáért az intézményvezető felel, ezért a határidőhöz kötött 

ügyek határidejét az iskolatitkár folyamatosan nyomon követi és jelezi az ügy teljes 

elintézésére, valamint a közbenső intézkedésekre kijelölt határidőket. 

 Az érintett munkatársak az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve 

határidejük figyelembe vételével kötelesek elintézni. 

4.4. Az iktatókönyv, az iktatószám, az iktatás 
 Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. 

 Az iktatás az elektronikusan vezetett iktatókönyvbe történik az iratok érkezésének 

sorrendjében. Az iktatás sorszámozása az első iktatószámtól megszakítás nélkül 

folyamatosan halad. 

 Minden naptári évben új elektronikus iktatókönyvet kell nyitni, és az év végén – az 

utolsó iktatás után – keltezéssel és névaláírással le kell zárni, hitelesíteni és kinyomtatni. 

 Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 



 

 

 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

163 

 

o iktatószám 

o iktatás időpontja 

o küldemény elküldésének időpontja, módja 

o küldő megnevezése, azonosító adatai 

o érkezett irat iktatószáma (idegen szám) 

o mellékletek száma 

o ügyintéző, szervezeti egység megnevezése  

o irat tárgya; 

o elő- és utóiratok iktatószáma 

o kezelési feljegyzések 

o ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja 

o irattári tételszám 

o irattárba helyezés időpontja 

 Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan 

fejezze ki, valamint ennek alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen. 

 Iktatáskor az irat jobb felső sarkát el kell látni az iktatószámmal. Az iktatás során az 

ügyiratra kerül: 

o az iktatószám 

o irat tárgykörének száma 

o az ügyintéző neve 

 Az ügyiratok minden mellékletére rá kell írni az irat iktatószámát. A visszaküldendő 

mellékleteket célszerű már az iktatáskor borítékba tenni, és az iktatószámot, évszámot, 

valamint tételszámot azon feltüntetni. 

 Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 

 Egy iktatószámhoz legfeljebb három altétel rendelhető, annál több csak indokolt esetben 

javasolható. Az összecsatolt, azonos ügyre vonatkozó egyedi iratokat az ügy intézése 

után is együtt kell tartani. 

 Ha új iktatószám alatt korábbi iratra vonatkozó adatok érkeznek, akkor az új iratra tollal 

rá kell írni a csatolt korábbi iratok számát. A korábbi iratokra ugyanígy rá kell vezetni 

a csatolás tényét. 

 Nem kell iktatni a beérkező küldemények közül a jogkövetkezménnyel nem járó 

tömeges értesítéseket (meghívókat, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, 

prospektusokat, szaklapokat és folyóiratokat). 

 Elektronikus iratok esetén az iskolatitkár köteles az iratot szignálásra bemutatni az 

illetékes vezetőnek. 

 Gyűjtőszámos iktatást kell alkalmazni akkor, amikor az időszakos jelentések, 

adatszolgáltatások nagy mennyisége ezt szükségessé teszi, különösen, ha együttesen 

történik az ügyek elintézése is. 

 Gyűjtőszám (közös iktatószám) alatt iktathatók az egy személytől származó vagy a 

pályázati kiírásra beérkező jelentkezések, az azonos ügyre vonatkozó panasziratok stb. 

4.5. Szignálás 
 Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény igazgatójának vagy a vezető 

megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). 

 Az irat szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön 

utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének 
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megjelölésével írásban teszi meg. Az intézmény igazgatója elrendelheti az irat 

bemutatás előtti iktatását. 

4.6. Kiadmányozás 
 A kiadmányozás az arra jogosult szakmai vezetőnek az ügy érdemi elintézésére 

vonatkozó rendelkezése. Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot 

kiadmányként csak a szervezeti és működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, 

kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez 

kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. 

 A kiadmányozási jog elsősorban a tervezetek jóváhagyásának, az érdemi döntésnek, az 

írásbeli intézkedésnek, az irat irattárba helyezésének stb. jogát foglalja magában. 

 Az intézményben kiadmányozási joggal az alábbi vezető beosztású dolgozók 

rendelkeznek: 

o igazgató – minden irat esetében 

o munkaközösség-vezető – a gyermekekkel és az óvoda működésével kapcsolatos 

iratok esetében 

 Az óvodatitkár által benyújtott tervezetet a kiadmányozási joggal rendelkező vezető a 

kiadmányozás engedélyezése esetén aláírásával látja el. 

 A kiadmányozásra engedélyezett tervezetet az iskolatitkár tisztázza. 

 A tisztázás során az alábbiak betartása kötelező: 

 tisztázni csak „K” betűvel, dátummal és aláírással ellátott tervezetet szabad (ettől 

eltekinteni csak az igazgató külön utasítására lehet), 

 a tisztázatnak szó szerint meg kell egyeznie a tervezet szövegével, 

 a tisztázatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabályzatban 

megfogalmazottaknak leírás után a tisztázatot összeolvasás útján egyeztetni kell a 

tervezettel. 

4.7. A kiadmány tartalma 
Az Intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak (kiadmányoknak) az 

alábbiakat feltétlenül tartalmaznia kell: 

 az Intézmény nevét, székhelyét, 

 az iktatószámot és a mellékletek számát, 

 az ügyintézés helyét és idejét, 

 az irat aláírójának nevét és beosztását, 

 az Intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

Amennyiben az irat szövege az elintézendő üggyel kapcsolatban hozott határozat, ezt minden 

esetben indoklással kell ellátni. 

A határozat felépítése: bevezető és rendelkező rész, valamint indokolás. A határozatnak 

tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg ha a döntés 

mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást. Utalni kell arra, hogy az eljárással 

kapcsolatban jogorvoslatra nyílik lehetőség. 

Ha a határozat ellen a jogszabályban megállapított fellebbezési határidőn belül fellebbezéssel 

élnek – és az Intézmény elsőfokú határozatát nem vonja vissza, illetve nem módosítja –, az 

Intézmény 8 napon belül köteles felügyeleti szervének megküldeni az ügyben keletkezett összes 

eredeti iratot. Ebben az esetben az irattárba iratpótlóként az eredeti irat másolata kerül. 
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A határozatokkal kapcsolatos iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá 

az irat átvételének a napja megállapítható legyen az esetleges jogviták, illetve fellépő 

jogkövetkezmények tisztázása érdekében. 

A kiadmány alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmány fejlécében kell 

feltüntetni. Ezek az alábbiak: 

 az Intézmény jellemzői (név, cím, irányítószám, telefonszám, honlap cím) 

A kiadmány jobb felső sarkában a fejléc alatt feltüntetésre kerül: 

 az irat iktatószáma 

 az irat tárgya 

 az esetleges hivatkozási szám, 

 a mellékletek száma. 

A fentieket követi a címzés, majd a kiadmány szövege. Az elintézett ügyekkel kapcsolatos 

kiadmányokat eredeti aláírással lehet elküldeni. 

A kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a levélpapír jobb oldalán a kiadmányozó 

nevét alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

Bélyegzőlenyomat (körbélyegző) csak az elküldött eredeti iratanyagon szerepel. 

4.8. Expediálás 
A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

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

futárszolgálat stb.). 

4.9. A boríték címzése és a kiadványok továbbítása 
A borítékokat a kiadmányon feltüntetett címzettek részére az óvodatitkár készíti el. A borítékon 

fel kell tüntetni a címzett címét és postai irányítószámát. A boríték címzését a postai 

előírásoknak megfelelően kell végezni. 

A küldeményeket tértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatátvitel esetén 

interneten lehet elküldeni vagy továbbítani. 

Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző köteles az iraton  

utalást adni. Elsőbbségi levélként a soron kívüli postai kézbesítést igénylő küldeményeket, 

illetve értesítéseket kell továbbítani. 

A kézbesítés az iskolatitkár vagy a vezető által kijelölt alkalmazott feladata. 

5. Az irattározás és az iratselejtezés rendje 

5.1. Az irattári terv 
Az irattári terv az Intézménynél keletkezett és oda érkező iratok rendszerezésének és a 

selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az 

irattári anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe 

tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát. 

Az irattári terv a Szabályzat kötelező melléklete. Jelen Szabályzat szerves egységet képez a 

2025. évi irattári tervvel (lásd 1. melléklet). 
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5.2. Az iratok irattárba helyezése 
Irattárba helyezés előtt az iskolatitkárnak az ügyirathoz – ha eddig nem történt meg – hozzá kell 

rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, hogy 

az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. 

Az irattárba helyezés előtt az iskolatitkár köteles az iratot átvizsgálni, hogy nincs-e benne 

idegen irat, továbbá hogy minden kezelési utasításnak eleget tettek-e. A feleslegessé vált 

munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni. 

Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában aláírással, a hónap és a nap 

feltüntetésével kell feljegyezni. 

Az intézmény három évnél nem régebbi, további érdemi intézkedést nem igénylő, 

kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni 

a z  évek (ezen belül az az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható helyiségben, szekrényben. 

Kézi irattár a titkársági irodában található. 

5.3. A központi irattár 
Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint történő 

csoportosításban, ezen belül az iktatószámok növekvő sorrendjében kell elhelyezni. 

Az irattár helye zárt külön irattári helyiség. 

Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 napra, az 

irattári kölcsönzési füzetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt 

az irattárban az irat helyére kell tenni. Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az 

iskola kiadmányozási joggal felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. 

Az irattári őrzés idejét az irat központi irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

5.4. Az irattári anyag selejtezése 
Az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével, szabályszerű eljárás keretében, iratselejtezés 

kell végezni. Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki 

kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje lejárt. 

Az iratok selejtezését az intézményvezető rendeli el és ellenőrzi. A selejtezéssel járó szervezési 

és ellenőrzési feladatok ellátására háromtagú selejtezési bizottságot kell létrehozni. 

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezető által megállapított    

őrzési idő után szabályos selejtezési eljárással – az iratok egyenkénti elbírálásával – kell 

selejtezni. 

5.5. Az iratselejtezési jegyzőkönyv 
Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal a Levéltárának írásban be 

kell jelenteni. A selejtezés a Levéltár hozzájárulása, illetőleg a bejelentéstől számított 30 nap 

letelte után kezdhető meg. 

A selejtezésre szánt iratokról három példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni a 

Szabályzat 2. számú mellékletében található minta alapján. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia 

kell: 

 az intézmény nevét 

 a selejtezett irattári tételeket 
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 az iratok irattárba helyezésének évét 

 az iratok mennyiségét 

 az iratselejtezést végző személyek nevét 

 a selejtezést ellenőrző személy nevét 

A selejtezés tényét az irattári jegyzéken fel kell tüntetni. 

A selejtezési jegyzőkönyv három példányát meg kell küldeni a Levéltárnak jóváhagyásra. A 

kiselejtezett iratok megsemmisítésére, értékesítésére csak a Levéltárnak a visszaküldött két 

jegyzőkönyvre vezetett hozzájárulása után kerülhet sor. 

6. Levéltárba helyezés 
Az Irattári Terv alapján nem selejtezhető, illetve a Levéltár által átvételre kijelölt maradandó 

értékű iratokat az előírt őrzési idő után, előzetes egyeztetést követően a Levéltárnak kell átadni. 

A Levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt, nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári terv 

szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében (3. sz. melléklet), annak mellékletét képező 

átadási  egység szerinti tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. 

A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a 

visszatartott iratokról készített jegyzéket – a Levéltárral egyeztetett módon – elektronikus 

formában is át kell adni. 

 

7. Egyéb rendelkezések 
Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. Ha az Intézmény 

jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat 

a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód iktatókönyvébe kell 

vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy példányát meg kell 

küldeni a Levéltárnak. 

Ha az Intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az igazgató a fenntartó intézkedésének 

megfelelően gondoskodik a feladatok ellátásáról. 

A jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét – az iratok 

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást – az intézmény igazgatója  

megküldi a Levéltárnak. 

A szabályzat tartalmát az intézményvezető köteles ismertetni a munkatársakkal. A szabályzat 

egy  példányát hozzáférhetővé kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja számára az 

óvodai könyvtárban. 

Az igazgató gondoskodik a jelen szabályzat olyan módosításáról, amely az új, módosuló 

jogszabályok hatálybalépése miatt szükséges. 

8. Záró rendelkezések 

Jelen Iratkezelési Szabályzat 2025. szeptember 01-én lép hatályba. 

 

Dátum: Makó, 2025.szeptember 01.  

 

Martonosi Szilvia Anna 

            Igazgató
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9. Mellékletek 
1. számú melléklet 

Irattári terv 
 

A Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó  

Irattári terve 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

I. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 20 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 

11. Panaszügyek 5 

II. Nevelési – oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 

15. Naplók 5 

16. Pedagógiai szakszolgálat 5 

17. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, 

működése 

5 

18. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

5 

19. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

20. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 

III. Gazdasági ügyek 

21. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi  engedélyek 

határidő nélküli 

22. Társadalombiztosítás 50 

23. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

10 
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24. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 

5 

25. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 

26. Szakértői bizottság véleménye 20 

27. Költségvetési támogatási dokumentumok 5 
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2. számú melléklet 

Iratselejtezési jegyzőkönyv 
 

Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                                        Ikt. szám: 

 

Készült: 

A selejtezési bizottság tagjai:  

A selejtezést ellenőrizte: 

A munka megkezdésének időpontja:  

A munka befejezésének időpontja: 

 

Megnevezés Évkör Őrzési idő 

(év) 

Mennyisége 

(ifm) 

    

    

 

A selejtezési bizottság tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasolják. 

A munka során az 1995. évi LXVI. levéltári törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet, 

illetve az intézmény hatályos Iratkezelési szabályzata alapján jártunk el. 

A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltári jóváhagyást követően megsemmisítésre kerül. 

K. m. f. 

 

 

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

P. H 

 

 

 

 

 

Selejtezési jegyzék 

 

Irattári jel Iktatószám Tárgy 

   

   



 

 

3. számú melléklet 

Irat átadás-átvételi jegyzőkönyv 
 

Levéltári irat átadás–átvételi jegyzőkönyv 

 

 

Készült: 

Dátum: 

Átadó: 

Átadásért felelős: 

Átvevő: 

Átvétel tárgyát képező iratanyag: 

Iratképző: 

Keletkezés éve: 

Terjedelem: 

Melléklet: … oldalas tételes jegyzék 

 

 

A Csongrád-Csanád Vármegyei Levéltár átveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vállalja az 

iratanyag biztonságos őrzését, szakszerű kezelését, adatszolgáltatást az iratanyagból. Az átadó 

az iratanyag kutatására vonatkozóan külön korlátozást nem köt ki, tudomásul veszi, hogy a 

Csongrád-Csanád Vármegyei Levéltár az érvényes jogszabályok értelmében szolgáltat adatokat 

és engedélyezi a kutatást. Csongrád-Csanád Vármegyei Levéltár az átvett iratokért az átadás-

átvételi jegyzőkönyv mellékletében feltüntetett részletességig vállal felelősséget. 

 

 

kmf. 

 

 

………………………………………   …………………………………  

átadó       átvevő (levéltáros) 
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Melléklet: 

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI nevelési-oktatási intézmény irattári terve  

Irattári Terv  

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés- átszervezés- fejlesztés Nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek Nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10 

5.  Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 10 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 

11. Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók Nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16.                      Naplók 5 

17.  Diákönkormányzat szervezése, működtetése 5 

18.       Pedagógiai szakszolgálat 5 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, 

működtetése 

5 

20.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

5 

21.  Gyakorlati képzések szervezése 5 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

23.  Tantárgyfelosztás 5 

24. Gyermek- és Ifjúságvédelem 5 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesítő vizsga 5 

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 

Gazdasági ügyek 

27. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő 

nélküli épülettervrajzok, helyszínrajzok, 

használatbavételi engedélyek  

Nem selejtezhető 

28.  Társadalombiztositás 50 

29. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

10 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók,  

Könyvelési bizonylatok 

5 

31. A tanműhely üzemeltetése  

32. A gyermekek ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 
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33. Szakértői Bizottság szakértőin véleménye 20 

34. Költségvetési támogatási dokumentumok 5 
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3. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 

 

1. Általános rendelkezések 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt. 

Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott személyes adatok védelméről és az 

ilyen adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében foglaltak betartásával készült.  

 

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg, mivel iratkezelési szabályzat készítését a jogszabály nem rendeli el. 

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 Uniós Adatvédelmi rendelet (GDPR) 2016/679 rendelet 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart, 

 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 

és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.  

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

A Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó vonatkozó módosított adatkezelési szabályzatot 

az intézmény igazgatójának előterjesztése után a nevelőtestület 2025. augusztus 29-i 

értekezletén elfogadta. Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint 

véleményezési jogát gyakorolta a Szülői Munkaközösség, amelyet a zárófejezetben 

aláírásukkal igazolnak. 

Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, a Hajdúdorogi Főegyházmegye hagyja jóvá az 

intézmény szervezeti és működési szabályzatának részeként. 

Jelen adatkezelési szabályzatot a szülők megtekinthetik az óvoda honlapján, valamint az 

igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a szülőket szervezett formában tájékoztatni kell, 

egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 
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1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi munkavállalójára 

és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

módosításáig szól. 

Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony 

esetén  a kiskorú gyermek szülője  köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény 

adatkezelési tevékenységéről a szülőt írásban tájékoztatni kell. Az adatkezelés időtartama az 

óvodába való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a jogviszony megszűnését követő harmadik 

év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási 

napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével 

az adatkezelést meg kell szüntetni. 

Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ 

(1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. A munkavállalók 

adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő ötödik év 

december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően 

megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 41-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

 

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait 

 

2.1.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

jogszabály által meghatározott munkavállalói adatokat a Köznevelési törvény 44.§ (3) c-

f) szakaszai valamint a 44.§ (7) bekezdés alapján kezeli. 

a. nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát, 

b. születési helyét és idejét, 

c. oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, 

a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a 

pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

e. munkaköre megnevezését,  

f. a munkáltatónevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g. munkavégzésének helyét,  

h. jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i. vezetői beosztását,  

j. besorolását,  

k. jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l. munkaidejének mértékét,  

m. tartós távollétének időtartamát.  

n. lakcímét, 

o. elektronikus levelezési címét 

p. előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 
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pa) a szakmai gyakorlat idejét, 

pb) esetleges akadémiai tagságát, 

pc) munkaidő-kedvezményének tényét, 

pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített   

határidejét, 

pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a 

minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 

pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, 

megállapításait. 

q. óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését. 

 

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos adatokat 

A köznevelési törvény 41.§ (2), valamint a 44.§ (2) bekezdéseinek munkavállalókra vonatkozó 

adatait 

a. családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

b. állampolgárság; 

c. TAJ száma, adóazonosító jele 

d. a munkavállalók bankszámlájának száma 

e. családi állapota, gyermekeinek születési ideje 

f. állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; 

g. munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

 munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos 

adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 

 a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, 

 a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma, 

 a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma, 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 

 az alkalmazott egészségügyi alkalmassága, 

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

 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő  

 tartozás és annak jogosultja, 

 szabadság, kiadott szabadság, 

 alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

 az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,az alkalmazott munkáltatóval 

szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

 a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 

2.2.1 Az Oktatási Hivatal kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, 

a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 44.§ (5) bekezdésében foglaltak 

alapján az intézmény tanulói, az intézménybe felvételüket, átvételüket kérő tanulók 

esetében az alábbi adatokat. 

A gyermek: 

a. nevét,  
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b. nemét,  

c. születési helyét és idejét,  

d. társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e. oktatási azonosító számát,  

f. anyja nevét,  

g. lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h. állampolgárságát,  

i. sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

j. jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

k. nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

l. jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

m. nevelésének, oktatásának helyét,  

n. jogviszonya várható befejezésének idejét,  

o. korcsoportját 

 

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatokat 

Az intézmény a Köznevelési törvény 41.§ (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló az 

alábbi adatait tartja nyilván: 

a. a gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 

állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

b. szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

c. a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

d. a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 

e. az országos mérés-értékelés adatai. 

Az Nkt. 41.§ (9) bekezdésében foglaltak alapján az intézmény nyilvántartja azokat adatokat, 

amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való jogosultság (étkezési 

kedvezmény) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága. 

2.3 Az óvodai eseményeken készült fényképek kezelése 

Az intézményben szervezett óvodai eseményekről készült fényképek felkerülnek az óvoda 

honlapjára, amelyen a gyermek vagy a csoportja szerepelhetnek. Amennyiben a gondviselő úgy 

nyilatkozik, hogy nem kíván gyermeke az elkészített fényképeken szerepelni, azt 

nyilatkozatban kell jeleznie az igazgató számára.   

 

3.  Az adatok továbbításának rendje 

A köznevelési törvény 44. § (14) bekezdésében előírtak szerint a KIR adatkezelője a 

nyilvántartott, a 44.§ (5), (7), (8) bekezdésében meghatározott adatokat továbbíthatja 



Szent Mihály Görögkatolikus Óvoda Makó                      Szervezeti és Működési Szabályzat  

 7 

adategyeztetés céljából annak a köznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, a tanuló, az 

alkalmazott, az óraadó jogviszonyban áll.  

 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény 44. § (6), (6b), (9) bekezdése rögzítik. Ennek legfontosabb 

és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

A tanulók adatai az Nkt. 41.§ (5) – (8) bekezdésben meghatározottak szerint továbbíthatók: 

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

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

b. tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos 

nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek 

c. a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének, 

d. ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából, 

e. a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek-és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, 

az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat és az óvodatitkárt hatalmazza meg.  

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy –utasítási jogkörét alkalmazva –saját felelősségével látja el. 

Az igazgató személyes feladatai: 

 a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 

 a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

 a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének, a 2.2. fejezet h) szakaszában meghatározott egyéb 

adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 

Intézményegység-vezető 

 a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

 a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbításáért. 
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Óvodatitkár 

 tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint, 

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint, 

 a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint, 

 a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése, 

 a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint, 

 adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben. 

 

Pedagógusok 

 a 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott gyermek baleseteket a tudomásszerzés 

napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

 

Munkavédelmi felelős 

 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása. 

 

Az óvodai weblap szerkesztésével megbízott pedagógusok 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, szülőktől, akikről 

a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg, 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, akikről kiemelten 

a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplő 

személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 

 a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

 nyomtatott irat, 

 elektronikus adat, 

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 

 az óvoda weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelősminiszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti.  

 

5.2 A munkavállalók személyi iratainak vezetése 

5.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, 

illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, 

megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

 a munkavállaló személyi anyaga, 

 a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.  
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 a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok), 

 a munkavállaló bankszámlájának száma 

 a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

 a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

 bíróság vagy más hatóság döntése, 

 jogszabályi rendelkezés. 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

 az intézmény igazgatója 

 az intézmény gazdasági ügyintézője, 

 az óvodatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, 

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.), 

 saját kérésére az érintett munkavállaló. 

5.2.4 A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

 az intézmény igazgatója 

 az intézmény gazdasági ügyintézője 

 az adatok kezelését végző óvodatitkár. 

 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása  

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény igazgatója gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint 

kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 

célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első 

alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető.  

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő 

esetekben: 

 a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor 

 a munkaviszony megszűnésekor 

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. A 

személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény igazgatója a felelős. 
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Utasításai és a munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdasági 

ügyintéző és az iskolatitkár végzik. 

 

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése 

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme 

A gyermekek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

 az intézmény igazgatója 

 a pedagógusok 

 az óvodatitkár 

 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, 

a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után 

a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tárolása  

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény igazgatója gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

gyermekek személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi adatokat csoportonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell 

őrizni: 

 összesített tanulói nyilvántartás 

 törzskönyvek 

 beírási napló 

 csoportnaplók 

 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

Célja az óvodában jogviszonyban álló gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tárolása a 

szükséges adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos 

ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

 a gyermek neve, csoportja, 

 a gyermek azonosító száma,  

 születési helye és ideje, anyja neve, 

 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az óvodatitkár vezeti. A nyilvántartás minden 

év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális 

módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes 

vezetéséért az óvodatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz 

illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett nyilvántartás 

másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell. 

A gyermek és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni a gyermek óvodapedagógusát, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről. 

 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 
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Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

gyermekek és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 

személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű 

(szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan 

tilos. 

 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje 

 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni.  

A munkavállaló, a gyermek gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során 

adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. A munkavállaló a 

közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését 

csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes 

szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett munkavállaló, a gyermek gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást 

ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, 

az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 

adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják 

vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 

napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a. a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 

törvény rendelte el; 

b. a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

c. a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 

annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen 

annak közlésétől számított 30 napon belül –az adatkezelési törvény szerint bírósághoz 

fordulhat. 
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5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el. 

 

Dátum: 2025. szeptember 01. 

 

Martonosi Szilvia Anna 

                                                                                                                  Igazgató 
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