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BEVEZETÉS 

1. A szervezeti és működési szabályzat célja 

Az SZMSZ határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés 

belső rendjét, és a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéséket, 

melyeket a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

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

gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és az intézmény dolgozói közötti kapcsolat 

erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

Az SZMSZ helyi dokumentum, előírásai a helyi Pedagógiai Programunkban megfogalmazott 

célok elérését, illetve a nevelőmunkánk eredményes magvalósulását segítő óvodai szervezet, 

valamint működési rend kialakítását szolgálja. 

Tartalmazza a kialakított tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, 

kapcsolati rendszerét. 

Az intézmény meghatározása 

Az intézmény szervezeti adatai, alapítása, felügyelete az érvényes Alapító Okirat szerint 

Az intézmény neve, címe: 

Az intézmény neve:   Makói Óvoda 

Az intézmény postacíme:  6900 Makó Erdélyi püspök utca 8. 

Székhelye:    6900 Makó Erdélyi püspök utca 8. 

Tagintézményei: 1. Kálvin Téri Tagintézmény 

   6900 Makó, Kálvin tér 6. 

   2. Kassai Utcai Tagintézmény 

   6900 Makó, Kassai utca 3. 

Alapítási dátuma: 1997.07.01 

Jogelődje: Belvárosi Óvoda Székhelye: 6900 Makó, Kálvin tér 6. 

Az óvodaépületek átalakítása miatt módosult feladatellátási címek: 

Kálvin Téri Tagintézmény (a Hold utcai óvoda épületével) (6900 Makó, Szegedi u. 4-6)  

Kassai Utcai Tagintézmény (6900 Makó, Szent István tér 22/B)  

Hatályos Alapító okirat kelte: 2025.06.16  

Okirat száma: I/387-3/2025 
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A feladat ellátási helyenként felvehető maximális létszám: 

Székhelyépület:   150 fő 

Kálvin téri Tagintézmény 275 fő 

Kassai utcai Tagintézmény 100 fő 

Az intézmény alapítója, fenntartója; jogállása, illetékessége; hatásköre 

Az intézmény alapítója és fenntartója:  

Makó Város Önkormányzata 6900 Makó Széchenyi tér 22. 

Jogállás szerint az intézmény helyi önkormányzati költségvetési szerv önálló jogi személy, melyet 

a helyi önkormányzat tart fenn. Az intézmény fenntartói tevékenységét az állami és a helyi Városi 

Önkormányzat Képviselő-testülete feladatellátás keretében tudja biztosítani. 

Gazdálkodással kapcsolatos jogköre szerint: részben önállóan működő költségvetési szerv. 

Gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: Az intézmény éves költségvetési előirányzatai felett 

teljes jogkörrel rendelkezik, melyek felett kötelezettségvállalási, utalványozási, teljesítésigazolási 

joggal és felelősséggel bír. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlására a Makói Polgármesteri 

Hivatal (6900 Makó, Széchenyi tér 22.) jegyzője által kijelölt köztisztviselő jogosult. 

A gazdasági ügyintéző a Polgármesteri Hivatal Alkalmazottja. 

Alapító okirat száma, kelte: I/807-3/2024 számmal elfogadott Alapító Okirat. 

Az alapító okirat hatályba lépésének napja: 2025.01.07. 

A módosított alapító okirat elődje a I/154-3/2021. (VI.26.) MÖKT határozattal elfogadott és 

módosított alapító okirat, melynek hatályba lépése 2021. március 29. 

Az intézmény működési köre, az intézmény feladata, alaptevékenysége 

Az intézmény feladata: a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011.évi CLXXXIX. 

törvény 13§ (1) bekezdés 6. pontjában meghatározott szerint óvodai ellátás. 

Az intézmény típusa: óvoda. 

Szakágazat száma megnevezése:  

851020  Óvodai nevelés 

Kormányzati funkciók: 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 

041231 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

041232 Start-munkaprogram – Téli közfoglalkoztatás 

041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

041236 Országos közfoglalkoztatási program 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 
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091120 Sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladat 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

084070 A fiatalok társadalmi integrációját segítő struktúra, szakmai szolgáltatások  

fejlesztése, működtetése 

 

Törzskönyvi nyilvántartási száma: 358356 

Az intézmény alapfeladatait az Alapító Okirat, az abban meghatározott keretek között, a vonatkozó 

ágazati jogszabályoknak, szakmai szabályoknak, a fenntartó és felügyeleti döntéseinek, 

irányításának megfelelően végzi. 

Az intézmény állami feladatként ellátott szakfeladata, alaptevékenysége: 

Az óvoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlődésének, készségeinek és képességeinek, 

ismereteinek, jártasságainak, érzelmi és akarati tulajdonságainak megfelelő tudatos fejlesztése. 

Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában 

együttműködik a szülővel, a szülők közösségével. 

Az óvodai nevelés a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló 

tevékenységek keretében folyik. 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 8. § (1) bekezdése alapján a gyermek hároméves 

korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki 

a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden, Makó 

város közigazgatási területén lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező 

hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

Feladata a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek integráltan történő ellátása tekintetében:  

Különleges bánásmódot igénylő gyermek óvodai nevelésének ellátásának szakmai feladatai: a 

sajátos nevelési igényű gyermek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai. 

‐ Az Nkt. 4 § 25 pontja alapján sajátos nevelési igényű gyermekekkel történő foglalkozás, 

ahol a sajátos nevelési igényű gyermek, az a különleges bánásmódot igénylő gyermek, 

aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján, mozgásszervi érzékszervi (látási, 

hallási), vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzd;  

‐ a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai; 

‐ a kiemelten tehetséges gyermek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai; 

‐ a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény szerint hátrányos és 

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai 

‐ Tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek szakmai feladatai. 

Általános rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészítő  

Az óvodai nevelés ingyenes. 
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Az önkormányzati óvoda világnézeti és vallási kérdésekben semleges. Hit - és erkölcstanoktatást 

az óvoda a szülők igénye szerint egyházi jogi személlyel együttműködve szervezhet a 

foglalkozások rendjéhez igazodva. 

Tilos a hátrányos megkülönböztetés bármilyen okból, különösen bőre színe, neme, vallása, 

nemzeti, etnikai hovatartozása, származása, vagyon helyzete, cselekvőképességének hiánya vagy 

egyéb helyzete miatt. 

Az intézmény feladatának ellátása során a gyermekek mindenekfelett álló érdekeit veszi 

figyelembe. Az egyenlő bánásmód elvének és követelményének eleget téve, azonos feltételeket 

biztosít minden gyermek számára. 

A fenntartó által meghatározott sajátos nevelési igényű gyermekek ellátásának speciális fejlesztési 

feladatait a pedagógiai program tartalmazza. Az SNI gyermek óvodai nevelése a többi gyermekkel 

együtt, azonos csoportban történik. 

Az óvodai nevelés magyar nyelven folyik.  

A tankötelezettség minden gyermekre érvényes. 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, legkésőbb 

az azt követő évben tankötelessé válik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértői bizottság 

javasolja, további egy nevelési évig az óvodában részesül ellátásban, és ezt követően válik 

tankötelessé. Ha a gyermek az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget korábban eléri, a járási 

hivatal a szülő kérelmére szakértői bizottság véleménye alapján engedélyezheti, hogy a gyermek 

hatéves kor előtt megkezdje tankötelezettségének teljesítését. 

 

Az intézményi étkeztetést igénybevevők törvényi szabályozása: 

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

 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglátó-ipari termékek előállításának és 
forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről 

Az intézményi vagyon működtetése: 

A fenntartó határozza meg az indítható csoportok és az óvodaépületek férőhelyeinek számát. 

A normatív támogatást minden év október 1-i statisztika alapján biztosítja a fenntartó. 

Operatív gazdálkodás, költségvetés végrehajtásának folyamata 

A kötelezettségvállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés és az érvényesítés rendjét a Polgármesteri 

Hivatal gazdasági-pénzügyi szabályzatai határozzák meg, a szabályzatok, ill. eseti 

felhatalmazások tartalmazzák. 

A szabályozás jogi eszközei: 

A jogi szabályozás mellett az SZMSZ és az ahhoz kapcsolódó szabályzatok, munkaköri leírások, 

eseti rendelkezések az irányadók. 

Felelősségi szabályok: 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvényben és az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben meghatározott a költségvetés 

végrehajtásával összefüggő alapvető felelősségi szabályok, valamint a külön szabályzatok az 

irányadók. 

Gazdálkodási jogosultság, rendelkezési jogkör: 
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A gazdálkodás vitelével összefüggő jogosítványok, egyes gazdálkodási jogosultságok 

gyakorlására az SZMSZ, a függelékét képező szabályzatokban meghatározottak, a munkaköri 

leírásban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szólóan kiadott megbízásokban, 

felhatalmazásokban rögzítettek szerint gyakorolhatók. 

A költségvetési intézményben az igazgató feladatai, felelőssége: 

A gazdálkodás szabályszerűségéért, a gazdasági tevékenységek jogszabályi követelményeinek 

megfelelő érvényesítéséért, az intézményen belüli megszervezéséért a költségvetési intézmény 

vezetője felelős. 

Az Áht. szabályozása értelmében felelőssége általánosan kiterjed: 

 az alapító okiratban foglalt tevékenységek jogszabályban meghatározott 

követelményeknek megfelelő ellátásáért, 

 feladatai ellátásához a költségvetési szerv kezelése, használatába adott vagyon 

rendeltetésszerű igénybevételéért, 

 az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és gazdaságosság követelményének 

érvényesítéséért, 

 a tervezésre, beszámolásra, információszolgáltatásra vonatkozó kötelezettség megfelelő 

teljesítéséért, ezeknek a végrehajtásáért felel. 

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

‐ Hosszú (fej) bélyegző: Makói Óvoda 

6900 Makó, Erdélyi püspök u. 8. 

 

‐ Körbélyegző:  Makói Óvoda 

6900 Makó, Erdélyi püspök u. 8. 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

- az igazgató 

- az igazgató helyettes (1 fő) 

- munkaügyi ügyintéző (1 fő)  

A pecsét az igazgató aláírásával hiteles. 

Cégszerű aláírók: igazgató és az Önkormányzat részéről kijelölt személy. 

SZMSZ kiterjedési köre:  

A Szabályzat érvényes az óvoda minden alkalmazottjára: 

 pedagógus munkakörben foglalkoztatottakra: óvodapedagógusok 

 nevelőmunkát segítőkre: dajka, pedagógiai asszisztens, óvodatitkár 

 egyéb munkakörben dolgozókra: munkaügyi ügyintéző, adminisztratív dolgozó, 

karbantartó, udvaros 

 az óvodában munkát vállalókra 

 szülőkre 

 az óvodába járó gyermekekre 

Betartása az intézmény valamennyi köznevelési foglalkoztatottjára nézve kötelező érvényű. 
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3. Az SZMSZ elfogadása, felülvizsgálata  

Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének 7/2020. (III.26.) önkormányzati rendelete 

Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzat 3. sz. 

melléklet 3.2.4.2.2. pont alapján az Emberi Erőforrások Bizottsága dönt közoktatási intézmények 

szervezeti és működési, valamint egyéb szabályzatainak a jóváhagyásáról, amelyeket a központi 

jogszabályok nevesítetten a fenntartó, felügyeleti szerv jogkörébe utalnak, a kizárólagos 

hatáskörbe tartozó szabályzatok kivételével. 

A Makói Óvoda, mint köznevelési intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó 

szabályzat a kihirdetés napján lép hatályba. 

Módosítása akkor indokolt, ha a jogszabályokban - szervezeti és működési tekintetben - változás 

áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel erre javaslatot tesz. 

Elfogadása a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (4) bekezdése szerint 

történik. 

4. MŰKÖDÉS RENDJE 

A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája, működése  

Az intézmény egységes szervezeti rendszerben működik. 

Három belső szervezeti egységre tagolódik: székhely és kettő tagintézmény működik. 

- Erdélyi püspök Székhely épület 

- Kálvin Téri Tagintézmény (a Kálvin Téri Tagintézmény és a Hold utcai épület együtt) 

- Kassai Utcai Tagintézmény. 

 

Az intézmény irányítása  

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan 

dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az intézmény 

intézményegységei irányítási-vezetési értelemben önálló szervezeti egységet alkotnak. 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy 

az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően 

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

a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti 

egységeket. 

Az óvodát az igazgató irányítja, vezető beosztású köznevelési foglalkoztatott. Munkáját a 

jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik, visszavonásig 

érvényes. Feladatait az igazgató-helyettes(ek) közreműködésével látja el. Munkaköri leírását a 

fenntartó készíti el.  

Intézményen belül megtalálható: 

 alá- és fölérendeltség, 

 azonos szinten belül mellérendeltség. 
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Az óvodán belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó: 

 vezetők,  

 illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

A szerv szervezeti felépítéséből struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az egyes 

egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. (lsd. függelék szervezeti vázrajz) 

 

 

 

A költségvetési szerv igazgatója és feladatköre 

A köznevelési intézmény igazgatója felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az 

ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által meghatározott munkáltatói 

jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

kötelezettség megtartásával gyakorolja. Az igazgatója jogkörét, felelősségét, feladatait a 

köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, valamint munkáltatója határozza meg.  

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

törvény végrehajtásáról 26. § alapján a z óvoda igazgatója 5 évenként nyilvános pályázati eljárás 

keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezető beosztású köznevelési foglalkoztatott. 

Munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint 

végzi. Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik, 

visszavonásig érvényes. Az óvoda vezetésének első számú vezető tagja, aki közvetlenül és 

felelősen irányítja az igazgató-helyettest, a tagintézményekben dolgozó helyettes és 

tagintézmények vezetőit. Kapcsolatot tart az átruházott hatáskört gyakorló vezetőkön keresztül az 

óvoda szervezeteivel, közösségeivel az SZMSZ-ben szabályozott módon.  

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

irányító szerv vezetője, az önkormányzat polgármestere, gyakorolja.  

Munkaköri leírását a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester készíti el. 

Igazgatói megbízás nyilvános pályázat alapján adható. Ettől eltérően, a második igazgatói ciklus 

esetén a pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt megbízásával a fenntartó és a nevelőtestület 

egyetért. Púétv. 37. § (1) bek. 

 

Az óvoda igazgatójának kiemelt feladatai  

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

 a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,  

 a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás,  

 a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői közösséggel, 
a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 

 költségvetési szerv 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  

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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 a pedagógusok munkavégzésének színvonalára nyújtott munkateljesítményére vonatkozó 

helyi kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer részletes szabályainak 

kidolgozása, a szabályzat működtetése, 

 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése.  
 

Az igazgató feladat- és hatásköre 

 a szülői közösséggel, a fenntartóval, a működtetővel és a partnerszervezetekkel történő 

együttműködés,  

 a nevelőtestület vezetése,  

 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

  a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,  

 a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

 az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.  
 

Az igazgató feladata járványügyi készenlét idején 

Az új munkaforma (Home Office) beindításának előkészítése, működtetése 

 tervezési szakasz: fenntartóval történő egyeztetés, munkatársak bevonódásának biztosítása 

pld. kérdőíves felméréssel. a szülők tájékoztatása – 

 a rendszer működtetése: stratégiai és operatív irányítási feladatok ellátása ellenőrzés és 
értékelés a működési szabályok és értékelési rendszer alapján  

 szükséges korrekciók végrehajtása: szabályozó dokumentumok, működési gyakorlat 
aktuális módosításainak koordinálása, ellátása 

 

Az óvoda igazgatójával szembeni általános elvárások 

 az intézményi pedagógiai folyamatok – nevelési, tanulási, tanítási, fejlesztési, diagnosztikai – 

stratégiai vezetése és irányítása, 

 az intézmény szervezetének és működésének stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 az intézményi változások stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 a vezetői kompetenciák fejlesztése, 

 az intézmény jövőképének kialakítása során vegye figyelembe az intézmény külső és belső 
környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat, 

 szervezze meg és irányítsa az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és nevelési 
elveinek megismerését és tanulási-tanítási folyamatokba épülését, 

 a pedagógiai program alapelveit hozza összhangba a vezetői pályázatában megfogalmazott 

jövőképpel, 

 határozza meg a helyi értékelési rendszer teljesítménycéljait, 

 a teljesítménycélok véglegesítése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belső feladatmegosztásról, 

 a teljesítménycélok megvalósításának rendszerszintű nyomon követése a vezetői 

feladatmegosztásnak megfelelően  

 az irányítása alá tartozó vezetők teljesítményértékelése, 

 a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelme, 
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 járványügyi vészhelyzet idején különösen reagáljon az intézményt érintő kihívásokra, kísérje 

figyelemmel a változásokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak 

hiteles forrásból informálódjon és döntéseit ennek megfelelően hozza meg. 
 

Az óvoda igazgatójának kizárólagos jog- és hatásköre 

 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 a munkáltatói jogkör gyakorlása, személyi és munkaügyi 

feladatok ellátása, 

 hatásköre kiterjed az óvoda által kiadott eredeti elektronikusan hitelesített munkáltatói 
dokumentumok (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. 
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 igazgatójának felelőssége 

 

A költségvetési szerv igazgatója a Nkt. 69. § (1) bek. meghatározottakon túl felel: 

 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 (KRÉTA rendszer) intézményi alkalmazásának biztosítása, 

 a dolgozók számára megfogalmazott elvárások és kötelezettségek megismertetéséért és 

betartatásáért, 

  az intézmény gazdálkodásáért, az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért, 

 a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek 
érvényesítéséért, 

 a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, 

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és 

hitelességéért, 

 az intézményi számviteli rendért, 

 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, 
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 gondoskodni arról, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelően kezelésre kerüljenek, 

és a jogszabályi előírásoknak megfelelően kerüljenek dokumentálásra 

 a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért, 

 az intézmény munkáltatói jogköréből adódó feladatainak elvégzéséért, 

 az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti 
egységeiben dolgozók közötti megosztásáért, 

 a tagintézmény-igazgatók és igazgatóhelyettesek irányításáért, 

 a pedagógiai munka irányításáért, ellenőrzési, helyi mérési, teljesítményértékelési 
rendszerének működtetéséért a Pedagógiai Programban meghatározottak alapján,  

 a pedagógusok helyi minősítési szabályzat alapján lebonyolított minősítő vizsgáján ellátja a 
minősítési követelményeknek való megfelelés megállapításával kapcsolatos feladatokat, 

 az alkalmazottak élet- és munkahelyi körülményeire vonatkozó kérdések megoldásáért, – a 

tagintézmény-igazgatók bevonásával, 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az óvoda működtetéséhez szükséges személyi és 
tárgyi feltételek biztosításáért az ésszerű, takarékos gazdálkodás megvalósítása érdekében, 

 a költségvetés tervezéséhez adatok szolgáltatásáért az Önkormányzat felé, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek helyi pedagógiai programokhoz és a munkarendhez igazodó, 

méltó megszervezésének biztosításáért a tagintézmények vezetőivel együtt, 

 a balesetek (gyermek és munkavállalói) megelőzésével kapcsolatos feladatok irányításáért, 
ellenőrzéséért, 

 rendkívüli szünet elrendeléséért, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás, vagy 
más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, 

vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna 

(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartó egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartót 

értesíteni kell), 

 az intézmény külső szervek előtti képviseletéért, 

 a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért, 

 a pedagógus gyakornok minősítő vizsga esedékességét hivatalból rögzíti az informatikai 
rendszerben. 

 az intézményi tanfelügyeleti vizsgálat eredményeképpen az intézkedési terv elkészítéséért, 
megvalósításáért, 

 a kockázatkezelésért, 

 a HACCP rendszer működtetéséért, 

 a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű 
információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös közzétételi, 

valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon keresztül 

történő ellátásáért, 

 a köznevelési foglalkoztatottak és a köznevelési dolgozók alapnyilvántartás rendszerének 
működtetéséért, az adatvédelmi szabályok megtartásáért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 

őrzéséért, 

 az adatkezelést meghatározó normák szerinti működés ellenőrzése 

 az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, az irattári terv és az iratkezelési 
előírások folyamatos összhangjáért, megfelelő irattár kialakításért és működtetéséért, az 

iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, az iratkezelés felügyeletéért, 

 az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a 
vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért, 

 a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a gyermekek tankötelezettségének 

meghosszabbításáért,  
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 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, 

 az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az irányító szerv 
által közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért. 

 

A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje 

A közoktatási 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:  

 az intézmény adatai (név, címe, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím),  

 az irat iktatószáma,  

 az ügyintéző neve,  

 az ügyintézés helye és ideje,  

 az irat aláírójának neve, beosztása,  

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

igazgatója. 

 

Az óvoda igazgatója kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében 

 az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket, 

 a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket, 

 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi 

szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat, 

 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések 
iratait, 

 óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 
dokumentumait, 

 a köznevelési foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit összefoglaló 
értékeléseket, 

 az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat, 

 az előirányzat-módosításokat, 

 mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik, 

 a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat, 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket,  

 mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadványozás jogát magának tartotta fenn. 
 

Az igazgató által leadott feladat- és hatáskörök 

 

Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje 

 

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 egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében az igazgatóval történt 
egyeztetés alapján jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény pedagógusainak 

minősítése elvégzésében a helyi vezető feladata a szakmai közreműködés. 

 A székhely, tagintézmény köznevelési foglalkoztatotti és köznevelési dolgozói 
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesítményértékeléséhez az értékelési szempontok 

meghatározását és a hozzá kapcsolódó mérések, ellenőrzések elvégzését a helyi 

(teljesítmény) értékelési szabályzatnak megfelelően. 

 A székhely, tagintézmény vezetőinek a kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó 
elektronikus adatnyilvántartás bevezetésének (KRÉTA rendszer) megteremtését. 

 Az oktatási hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a mesterjelszó-

kezelő rendszer segítségével a pedagógus kötelező minősítő vizsgája, időpontjának 

rögzítése. 

 Az oktatási hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a mesterjelszó-
kezelő rendszer segítségével pedagógus igazolványok érvényesítése. 
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Kiadmányozási jogkörök:  

 

Kiadmányozási, aláírási jog 
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Tagintézmény-igazgató szabadságának engedélyezése X X   

Tagintézményben dolgozók szabadságának engedélyezése  X X X 

Munkaidő beosztás aláírása tagintézményben  X X X 

Munkaidő nyilvántartás aláírása X X X X 

A megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszleveleket, valamint 

egyéb kiadmányokat, amennyiben azok kiadmányozását az igazgató 

nem tartotta fenn, és arra más nem kapott felhatalmazást, 

 X  

 

A feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb 

beadványokra adandó válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső 

intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmányozását a 

vezető nem tartotta fenn, és arra más nem kapott felhatalmazást 

 X  

 

 



 

Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat:  

 

Feladat- és hatáskör 
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A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzése X        

A felelősök, megbízottak feladatainak ellenőrzése  X X X     

Az éves óvodai munkatervben erre kijelölt pedagógus számára az állami, nemzeti és óvodai 

ünnepekről való megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat 
 X X X     

Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus adatközléssel, a statisztikai adatszolgáltatással 

kapcsolatos feladatok elvégzését; 
x X  

 
  X  

A nevelő-oktató munka operatív irányításával kapcsolatos és az azonnali döntési reagálást igénylő 

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos döntések jogát, így különösen: 
X X X 

X 
    

 A pedagógusok helyettesítési rendjének és az eseti helyettesek kijelölésének, X X X X     

 az ügyeleti rend megszervezésének X X X X     

 a pedagógus munkából való távolmaradásának jelzése esetén történő teendőknek a meghatározását X X X X     

 pedagógiai munka ellenőrzésével kapcsolatban a belső ellenőrzés rendjében meghatározottak 
szerinti feladatokat 

X X X X X    

 gyermek- és ifjúságvédelmi munka helyi irányítását X X X   X   

 óvodába járási kötelezettség elmulasztásának kapcsán adódó feladatok végrehajtása X X X   X   

 gyermekvédelmi jelzőrendszernek az intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálását X X X X  X   

 a nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendjének ügyeiben való eseti 
döntéseket 

X X X X     

 a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben  X X X     
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Feladat- és hatáskör 
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 nevelőtestületi értekezletek, megtartását X        

 az egyes szervezeti egységek vezetői számára a szakmai munka végzéséről szóló 

intézményi beszámoló vonatkozó részének elkészítését 
X X X X X X   

 az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az 
érintett intézményegység kereteit 

 X X X     

 a szabadságok engedélyezését, helyettesítések elrendelését, a helyi továbbképzési 
rendszer elkészítését, továbbá a tagintézményekben dolgozók teljesítményének értékelését 

X X X X   X  

  tagintézményben vonatkozó gyermekek ügyében való döntést a helyi szabályozásnak 
megfelelően 

 X X X     

 a tagintézmény-igazgató számára tagintézményben kompetencia- és teljesítmény-alapú 

értékelési rendszer működtetését 
 X X X     

 az intézményi tanfelügyeleti vizsgálat továbbá a minősítővizsga és a minősítési eljárás 

intézményi feltételeinek megszervezése 
 X X X     

 a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a gyermekvédelmi koordinátori 
feladatok végrehajtását, a kapcsolatok működtetését a szociális segítővel és a 

gyermekvédelmi munkaközösséggel 

X X X X  X  X 

 a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a gyermekbalesetek megelőzésével 
kapcsolatos feladatokat;  

X X X X    X 
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Feladat- és hatáskör 
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 az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő, óvodai nevelésben részt vevő gyermekek 
indokolt esetben történő, intézményben megvalósuló speciális ellátásának feladatai 

   
 

   x 

 az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekek ellátását végezhető alkalmazottak 
nyilvántartása intézményi szinten 

   
 

  x  

 járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az eljárásrendnek megfelelő szabályok betartásának 

feladatai 
x   

 
    

 járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az online digitális pedagógia módszertanának szakszerű 
alkalmazásához, a megismert jógyakorlatok, eljárások közreadásával az intézmény szakszerű 

online pedagógiai tevékenysége feladatainak irányítása 

x   

 

   x 

 Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapján a tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek intézményi szintű 

nyilvántartása 
   

 
  x  

 az intézmény tanfelügyeleti vizsgálata elvégzésében való szakmai közreműködés x x x X x    

 az elektronikus ügyintézés dokumentálásának felelősége, a munkáltatói aktusok jogszabályi 
előírásoknak megfelelő dokumentálása 

x x x X     

 az elektronikus aláírás tanúsítványáról szóló nyilatkozatok dokumentálása x x x X     

 pl. a helyi (teljesítmény)értékelési rendszer kidolgozásában, működtetésében való aktív 
részvétel,  

 az intézkedési tervek végrehajtásának irányítása, 

 az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése, 

 a helyi értékelési szabályzat alapján elvégzett értékelések, elemzések készítése, 

x x x X x    



Az intézményben dolgozó alkalmazottak feladat- 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 1-2. 

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, 

 igazgató helyettesek 

 tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes 

 óvodapedagógusok, 

 pedagógiai asszisztensek 

 gyógypedagógus, 

 óvodatitkár, ügyviteli dolgozó 

 dajkák, 

 karbantartók, udvaros 
A dolgozók személyi anyagát az óvoda igazgatója tartja nyilván. Az intézmény valamennyi 

dolgozójának a személyi nyilvántartása az óvoda és a tagintézményegyég intézmények 

Törzskönyvében, valamint a KIR programban található. Az óvodapedagógus a köznevelés 

információs rendszerében rögzített személyes adatait azonosítást követően megtekintheti. A 

foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelméért, az adatkezelés 

jogszerűségéért, valamint az e törvényben előírt adatszolgáltatásokért az igazgató a felelős. A 

Törzskönyv rögzíti az óvodára és a tagintézményekre vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók 

munkafelvételének, illetve munkaviszony megszűnésének idejét. A dolgozók óvodán belül - más 

feladatellátási helyre - történő áthelyezését a kinevezési okmány tartalmazza.  

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 az alkalmazottak személyi anyaga 

tartalmazza. A helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

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 (lásd: 

mellékletben). 

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

munkaköri leírások tartalmazzák. 
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A munkaköri leírás tartalmazza 

 a munkahely (tagintézmény 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, 

 szakmai munkaközösség vezető, 

 mentor a gyakornok mellett,  

 cukorbeteg gyermekek ellátása, 

 

A vezetési feladatok megvalósításának rendje  

Az Önkormányzat által fenntartott óvodát és annak tagintézményeit az óvoda vezetősége vezeti. 

Az igazgató, feladatait az igazgató-helyettesek, a tagintézményigazgató(k), a 

tagintézményigazgató-helyettes ,a szakmai munkaközösség vezetők közreműködésével látja el. A 

vezetők munkaidejének nyilvántartása munkaidő nyilvántartási íven történik, munkarendjük úgy 

kerül kialakításra, hogy a nyitvatartási időszakban a vezetői felügyelet biztosított legyen.  

Az igazgató-helyettesek megbízását az igazgató adja. Igazgatóhelyettesi megbízást a Kormány 

rendelete határozza meg az igazgató helyettese, valamint az egyéb vezetői megbízások körét, 

továbbá a megbízás feltételeit.  

A megbízás visszavonásig érvényes a megbízásról szóló okmányban foglaltak szerint. A 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. Az intézmény vezető beosztottjai az igazgatónak 

tartoznak felelősséggel; beszámolási kötelezettségük kiterjed az általuk vezetett szervezeti 

egységek 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 2 hetente tart megbeszélést az aktuális 

feladatokról.  

 

Az intézmény vezetői szintjei:  

 igazgató  

 igazgatóhelyettes 

 tagintézmény-igazgató 

 tagintézményigazgató-helyettes 
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1.  

 

A kibővített vezetőség az óvodai élet egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, ellenőrző, 

értékelő tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

Az óvoda vezetősége véleményezi és értékeli 

 az intézményt érintő szervezeti és működési feltételeket, 

 az intézmény alkalmazottjait érintő élet- és munkakörülményeket 
befolyásoló kérdéseket, fejlesztéseket,  

 a felújítások rangsorolását, 

 a személyes teljesítményértékelési célok megvalósulását, 

 a pedagógiai munka eredményességét, 

 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, 

 képviseleti demokráciával a tagintézmény igazgatókon keresztüli döntéshozatal. 
A megbeszéléseket az óvoda igazgatója készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés 

készül. Az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgatók, a tagintézmény-igazgató helyettes a 

kéthetente tartandó megbeszéléseken beszámolnak a vezetésük alá tartozó taginézmények, illetve 

továbbítják az információkat az értekezleteken született döntésekről az irányításuk alatt lévő 

tagintézményekbe. Járványügyi készenlét idején az óvoda részére a fenntartó által biztosított 

infókommunikációs csatornákon keresztül az SZMSZ-ben megfogalmazott eljárási 

szabályoknak/eljárásrendnek megfelelően történik a vezetési feladatok megvalósítása Skype-on, 

telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazásokon). 

Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

munkafolyamatba épített ellenőrzési, értékelési feladatokat is ellátnak.  

 

A kibővített vezetőség tagjai:   

 igazgató, 

 igazgató-helyettes 

 tagintézmény-igazgatók 

 taginzézményigazgató-helyettes 

 szakmai munkaközösség vezető (k), 
A vezetés tagjai véleményező és javaslattevő joggal rendelkeznek. A vezetőségnek célja, hogy a 

szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza feladatait a kifelé irányuló funkciók 

megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége, hatékonysága révén a szervezetre bízott 

feladatok eredményes ellátását. 

A kibővített óvodavezetőség az óvodai élet egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, 

ellenőrző, értékelő tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel.  

Az óvoda kibővített vezetősége szükség szerint tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A 

megbeszélést az igazgató hívja össze. Az óvoda kibővített vezetőségi ülésein tanácskozási joggal, 

meghívottként részt vehetnek az óvoda más alkalmazottjai is. 
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Az intézmény vezetőségének tagja az igazgató-helyettes, feladatai, hatásköre 

Az óvoda vezetésének felelős tagja, aki munkáját munkaköri leírás alapján, az igazgató közvetlen 

irányítása alatt végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Az igazgató-

helyettes munkaköri leírását az igazgató készíti el. 

Az igazgató-helyettes feladatait, közvetlen és a tagintézményigazgatók, illetve a tagintézmények 

alkalmazott munkatársai közreműködésével látja el: 

 a tagintézmény-igazgatók  

 tagintézményigazgató-helyettes 

 a nevelőmunkát segítő köznevelési közfoglalkoztatott dolgozók, 

 köznevelési dolgozók. 

Feladatainak területei: szakmai, tanügy-igazgatási 

Az igazgatóhelyettes felelős  

• a pedagógiai munkáért,  

 a KRÉTA rendszer ellenőrzéséért 

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,  

 a tanügy-igazgatáson belül jogszabályban előírt belső szabályzatok elkészítéséért, 
tanügyi nyilvántartások vezetéséért. 

Az óvoda igazgatója egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket ruházza át az igazgatóhelyettesre: 

 Közvetlenül és felelősen koordinálja a szakmai munkaközösségek vezetőit. 

 Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatókkal 

 Véleményezésben segíti az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt 
belső szabályzatokat.  

 Járványügyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikációs eszközök 
segítségével - a nevelőtestületi döntés megalapozását igazoló bizonylatok készítéséről 

és archiválásáról. 

 Elősegíti a pedagógiai program minél hatékonyabb megvalósítását.  

 Elősegíti a KRÉTA rendszer helyi bevezetését 

 Járványügyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arról, 
hogy a nevelőtestületi döntés meghozatala érdekében az infokommunikációs 

eszközökön mindenki elérhető legyen.  

 A pályázatok elkészítésében segítséget nyújt  

 Az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.   
 Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása (általános helyettesre vonatkozóan) 

 Átruházott hatáskörben helyettesíti az igazgatót a pedagógusok minősítésében. 

 Részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának 

értékelésben. 

 Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben. 

 Részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultációkon. 

 Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai 

közreműködést biztosít. 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: 

 a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására, 
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 a belső ellenőrzések tapasztalataira, 

 az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére, 

 a helyi teljesítményértékelési szabályzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira, 

 az átruházott hatáskörben megvalósított feladataira. 

 Félévente beszámol az igazgatónak a tagintézményben folyó munkáról. 

 

Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli az 

intézményt külső szervek előtt.  

 

A tagintézmény-igazgatók, tagintézmény igazgató-helyettes feladatai, hatásköre: 

Az óvoda vezetésének felelős tagjai, akik munkájukat munkaköri leírás alapján, az óvoda 

igazgatójának közvetlen irányítása alatt végzik. Az óvoda igazgatója felé az átruházott feladatok 

tekintetében beszámolási kötelezettségük van, évente egyszer írásban, folyamatában szóban. 

Közvetlenül és felelősen irányítják intézményük „rész” nevelőtestületét és egyéb dolgozóit. 

Feladatai: 

 a tagintézmény rész alkalmazotti és nevelőtestületének vezetése, 

 az óvoda Pedagógiai Programjának figyelembevételével az óvoda éves munkaterve alapján 
a pedagógiai munka tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, 

 a tagintézmény nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásának szakszerű szervezése, ellenőrzése, 

 a költségvetés elkészítéséhez karbantartási terv készítése, 

  a tagintézmény intézménynek biztosított költségvetési keretekkel való ésszerű 
gazdálkodás, a kötelezettség betartása, betartatása, 

 a gyermekek fejlődéséhez, fejlesztéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételekről való 

gondoskodás, az óvoda igazgatójával történő egyeztetés alapján, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása, 

 kapcsolattartás a gyermekvédelmi koordinátorral  

 kapcsolattartás a szociális segítővel az óvodát érintő kérdésekben, 

 az óvodán belüli munkaközösség működésének támogatása, 

 pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében, 

 a helyi hagyományoknak megfelelően az ünnepek, jeles napok méltó szervezésével a 
munkatervben megbízott pedagógussal való kapcsolattartás, 

 együttműködés a fenntartóval, társintézményekkel, Pedagógiai Szakszolgálattal, 

Pedagógiai Oktatási Központtal, Gyermekjóléti Szolgálattal, civil szervezetekkel, 

Önkormányzati képviselővel, 

 az óvoda igazgatójával egyeztetve a tagintézmény óvodákban foglalkoztatott 
alkalmazottak feladatainak meghatározása, ellenőrzése, koordinálása, 

 vezetése alatt álló a tagintézmény munkatársaival kapcsolatban javaslatot tesz az óvoda 
igazgatójának, jutalmazásra, szükség szerinti felelősségre vonásra, illetve a 

teljesítményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az 

intézkedési terv tartalmára, 

 részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának 

értékelésben, 

 részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben, 

 részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultációkon, 

 az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai 
közreműködést biztosít, 
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 a Szülői Szervezettel való együttműködés, 

 a tanügy-igazgatási feladatok ellátása, információs kötelezettség betartása az óvoda 
igazgatója felé, 

 az óvodapedagógusok továbbképzésének megtervezése, az igazgatóval történő 
egyeztetéssel, 

 a balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása, 

 a dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtása, ellenőrzése  

 az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt, 

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányítása, tevékenységük ellenőrzése és 
értékelése, 

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében, értékelésében való részvétel,  

 a tagintézmény intézményben a helyettesítési beosztás elkészítése, 

 a tagintézmény intézményében a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő 
alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának vezetése, elszámolása, 

 a tagintézmény intézményében szabadságok ütemezése és naprakész nyilvántartása, 

 a tagintézmény intézményében a HACCP rendszer működtetése,  

 a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintű koordinálása, a gyermekvédelmi 
koordinátorral való kapcsolattartás, a szociális segítő munkájának intézményi támogatása,  

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 
előkészítése, az igazgatóval való közreműködés alapján, 

 járványügyi készenlét idején kapcsolattartás az igazgatóval az infokommunikációs 

kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, továbbá az értekezleten való részvétel 

megszervezése, a résznevelőtestület döntését igazoló jegyzőkönyv továbbítása az 

igazgatónak. 

Feladatainak területei: 

 hatáskörébe utalt pedagógiai: a belső ellenőrzés, értékelés elvégzése a 
tagintézményében. 

 hatáskörébe utalt tanügy igazgatási: az intézmény tanügyi dokumentációjának 
naprakész vezetése, a pedagógusok tanügyigazgatási dokumentációja vezetésének 

naprakész ellenőrzése, értékelése 

 A tagintézmény igazgatója felelős: 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 az épület biztonságos üzemeltetéséért, 

 a rész nevelőtestületi értekezletek értekezletének előkészítéséért, vezetéséért, 

 az óvodavezetés által hozott döntések (állásfoglalások) végrehajtásának 

megszervezéséért és előkészítéséért, 

 a rész nevelőtestületi nevelőmunka irányításáért és ellenőrzéséért, értékeléséért,  

 a kötelező tanügyi (papíralapú) nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás 
(KRÉTA) helyi működtetése, 

 a tanügyigazgatási feladatok jogszerű megvalósításának helyi ellenőrzéséért, 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, 

 a tagintézmény leltárának, vagyonának megóvásáért, 

 a helyi szülői szervezet működtetésének segítéséért, 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért, 

 a teljesítmény értékelési szabályzatban a helyi feladatellátási helyre vonatkozó 
ellenőrzési, értékelési, elemző feladatok végrehajtásáért,  

 járványügyi készenlét idején a protokollnak megfelelő szabályok betartásáért. 
Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 
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Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Szóbeli beszámolása folyamatos a vezetői értekezleten, írásbeli beszámolási kötelezettsége 

nevelési évente kétszer kiterjed: 

 a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására,  

 a belső ellenőrzések, értékelések tapasztalataira, 

 az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 
Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli az 

intézményt külső szervek előtt.  

 

Szakmai munkaközösségvezető feladata, hatásköre 

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 szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé. 

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

igazgatója felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, tevékenységéről. 

 

Szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

 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 tovább fejlesztéshez, 

 a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 
terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése, 

 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, 

 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,  
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 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),  

 ellenőrzi a munkaközösség tagjainak foglalkozási teveit, azokat elfogadásra ajánlja az 
igazgatónak, 

 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, hiányosságok esetén intézkedést 

kezdeményez az igazgató vagy az igazgató-helyettesek felé, 

 járványügyi készenlét idején „Home Office óvoda” szakmai munkacsoport irányítása, a 
pedagógusok digitális térben történő munkavégzésének szakmai támogatására a 

kisgyermekkori digitális pedagógia módszertanának megoldási lehetőségeivel, a 

különböző hasznos oldalak válogatása, linkjeinek továbbítása a pedagógusok számára. 
 

Szakmai munkaközösség vezető jogai: 

 az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja (vagy 
nem javasolja) a munkaközösségi tagok Pedagógiai Programhoz igazodó éves tervező 

munkáját, 

 az óvoda igazgatója 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 minősítése 
elvégzésében való szakmai közreműködés.  

 

Szakmai munkaközösség vezető munkájával szembeni elvárás: 

 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 csoportba,  

 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 alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához, 

 részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében, 
ellenőrzésében, értékelésében, 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,  
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 rendszeresen felméri, milyen szakmai, módszertani tudásra van szüksége az 

intézménynek,  

 szorgalmazza a belső tudásmegosztás különböző formáit, 

 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 szakmai munkaközösség-vezető részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit 

munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:  

 a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére, 

 az éves munkatervben átruházott ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére. 

Képviseleti joga: 

 A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény 
vezetősége felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken. 

 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő - külső kapcsolatok 

 

Logopédus, fejlesztő pedagógus  

Munkáltatója a Makói Pedagógiai Szakszolgálat 

 

Feladata: 

 a szülői engedélyek megléte mellett az óvodába járó gyerekek szűrése, a foglalkozások 
órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése, 

 együttműködés a gyermek óvodapedagógusával, 

 kapcsolattartás az óvoda igazgatójával, 

 a foglalkozások kötelező dokumentumainak vezetése, 

 szülők tájékoztatása, fogadóóra tartása, 

 szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a 
tankötelezettség halasztása céljából, 

 nevelési év végén összegző értékelés készítése. 
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Részletes feladatait a munkáltatója által készített munkaköri leírása tartalmazza. Szakmai 

ellenőrzését a munkáltatója általa megbízott személy végzi, melynek során a napirend szerinti 

feladatellátását és konzultáció révén, a foglalkozásokon résztvevő gyerekek fejlődését 

vizsgálják.  
 

A szociális segítővel való együttműködés formái, intézményi feladatok  

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 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, 

 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. 
 

A szociális segítő intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, fogadóórájának 

helye és időpontja az óvoda hirdetőtábláján megtalálható.  

 

Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az óvodavezetéssel 
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Az óvodaközösséget az óvodával köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, álló és köznevelési 

dolgozó alkalmazottak, gyermekek és szüleik, törvényes képviselőik alkotják. Az óvoda 

közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a nevelési-oktatási intézmény 

megvalósítja céljait a következők:  

 óvodavezetőség, 

 nevelőtestület,  

 szakmai munkaközösségek,  

 nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak, 

 egyéb alkalmazottak, 

 gyermekek közössége, 

 szülői közösség.  
 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült feladatuk 

alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

 a nevelőtestület: nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, 

pedagógus-munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége, 

 a szakmai munkaközösség, 

 a nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatottak: dajkák, óvodatitkár, 
pedagógiai asszisztens, gyógypedagógus dolgozók közössége, 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével az igazgató és a feladatellátási helyen működő vezető fogja össze. 

 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek, 

 megbeszélések, 

 fórumok, 

 rendezvények. 
A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési, véleményezési, 

javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

Alkalmazotti közösség 

Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési dolgozói 

jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a 2023. LII törvény a pedagógusok új életpályájáról és a 2012. évi I 

törvény a Munka törvénykönyve, továbbá a 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyv 

szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző pedagógus, a többi dolgozó 

a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más foglalkoztatottak. Az alkalmazotti közösségnek az 

óvodában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az óvoda alkalmazottjainak jogait és 

kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait jogszabályok, munkaköri leírásaik, 

valamint a közalkalmazotti szabályzat rögzítik.  
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Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kívül 

az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az óvoda 

minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

döntéselőkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben 

csak úgy rendelkezhet, ha 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 egyszerű többség (50%+1fő) alapján dönt. A 

testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák.  

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az óvoda munkaterve tartalmazza. A 

munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjük kialakításában irányadó a 

munkaköri leírás, az óvoda igazgatója) által meghatározott eseti vagy tartós megbízásuk. 

 

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével – az intézmény igazgatója fogja össze. A kapcsolattartásnak 

különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben 

szolgálja az együttműködést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, fórumok. A belső 

kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A teljes alkalmazotti közösség értekezletét az intézmény 

igazgatója akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, az intézmény egészét érintő kérdések 

tárgyalására kerül sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti közösség 

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület tagjai, feladat- és hatásköre 
Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

keretében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A nevelőtestület 
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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. 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

 

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 
A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §. (2), 

valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület döntési, véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása (helyi döntés 
alapján) 

 Pedagógiai Program (helyi döntés alapján) 

 SZMSZ ((helyi döntés alapján) 

 a továbbképzési program elfogadása Nkt. 70. § (2) alapján  

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, (Nkt. 70. § (2) alapján 

 a házirend elfogadása, Nkt. 70. § (2) alapján  

 a tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv elfogadása, (helyi 

döntés alapján) 

 jogszabályban meghatározott más ügyek Nkt. 70. § (2) alapján 
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában.  

A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

 szakmai konzultáció,  

 értekezlet, 

 egyéb megbeszélések, 

 javaslatot tesznek az óvodába felvett gyermekek csoportba sorolásáról. 
Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 

 évente történő beszámolók, 

 a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges megoldási 
javaslatokkal. 

 

Az intézményi szervezeti egységek és közösségek és az intézményvezetés járványügyi 

helyzetben történő együttműködése 

Az eljárás lépései: 

I. lépés: Kibővített intézményvezetői értekezlet összehívása. 

Tartalma: tájékoztatás az aktuális járványügyi helyzet kezelésének feladatairól. 

Felelős: igazgató 

Résztvevők: igazgató helyettesek, tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes 

szakmai munkaközösség vezetők, gyermekvédelmi felelősösök 
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Határidő: a jogszabály megjelenésének napja 

Formája: online meghívás, melyet az igazgató indít.  

A tájékoztatásról és a vezetők által elfogadott eljárásrendről, a döntésről feljegyzés készül, 

melyet nyomtatott formában el kell juttatni a tagintézményekbe. Az elkészült, nyomtatott 

formátumú feljegyzéshez(jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, 

melyen meg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a hiányzás okát, majd az elkészült iratot 

iktatni szükséges. 

II. lépés: igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes 

átruházott hatáskörükben az irányításuk alá tartozó szervezeti egységeket (rész 

nevelőtestület) online tájékoztatják a vezetői értekezleten meghatározott és elfogadott 

eljárásrendről. 

Felelős: igazgató helyettesek, tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes 

Résztvevők: tagintézmények rész nevelőtestülete 

Határidő: a vezetői értekezlet utáni nap 

Formája: online meghívás, melyet az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgató, 

tagintézményigazgató-helyettes indít, a vezetői tájékoztatásban elhangzott feladatokról és a 

hozzászólásokról, véleményekről, vállalásokról emlékeztető feljegyzés (jegyzőkönyv) 

készül. 

Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez (jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a 

résztvevők jelenléti ívét, melyen meg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a hiányzás okát, 

majd az elkészült iratot iktatni, és a székhelyre továbbítani szükséges.  

III. lépés: A szakmai munkaközösség vezetők átruházott hatáskörben az irányításuk alá tartozó 

székhely és a tagintézményekben működő szakmai szervezeteket szervezeti egységeket 

(szakmai munkaközösségeket, minőségirányítással foglalkozó munkacsoportot stb., ami a 

valóságban működik) online tájékoztatják a vezetői értekezleten meghatározott és elfogadott 

eljárásrend feladatairól. 

IV. lépés: A Szülői Szervezet tájékoztatása a bevezetett intézményi eljárásrendről 

Felelős: igazgató 

V. lépés: Az intézmény igazgatója a vezetőség által visszaküldött feljegyzések/jegyzőkönyvek 

alapján megszervezi az ellenőrzés értékelés feladatait az átruházott hatáskörök alapján. 

Online tájékoztatja a fenntartót az intézményben bevezetett eljárásrendről és a megvalósítás 

eredményeiről beszámolót készít. 

VI. lépés: A nevelőtestület a járványügyi készenlét idején a bemutatott eljárásrend alapján - az 

óvodában használt alkalmazás (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valóságnak 

megfelelő) - segítségével gyakorolja minden további a munkatervben tervezett véleményező, 

javaslattevő és döntési jogkörét.  

VII.  lépés: Az alkalmazotti testület tájékoztatása a járványügyi helyzetben történő eljárásrend 

feladatairól 
 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő döntési jogköreit 

 a továbbképzési program elfogadásáról, Nkt. 70. § (2) 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, Nkt. 70. § (2) 

 a házirend elfogadásáról, Nkt. 70. § (2) 

 jogszabályban meghatározott más ügyek elfogadásáról Nkt. 70. § (2) 

 SZMSZ elfogadása (helyi döntés alapján) 

 Pedagógiai program elfogadása (helyi döntés alapján) 

 az intézmény éves munkatervének elfogadása (helyi döntés alapján) 

 az éves beszámoló elfogadása (helyi döntés alapján) 
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 Helyi Értékelési Szabályzat elfogadása, 

 az intézményi tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv 
elfogadása. 

 

A nevelőtestület értekezletei, a belső kapcsolattartás formái és rendje  
Az óvoda nevelőtestülete a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli értekezletet 

tart. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, az óvoda igazgatója szükségesnek látják. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított 

nyolc napon belül kell összehívni. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt a Szülői 

Szervezet kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést elfogadja-

e. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezéseket az óvoda igazgatója készíti elő. 

 

A nevelőtestület rendes értekezletei 
A nevelőtestület rendes nevelőtestületi értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott 

napirenddel és időponttal az óvoda igazgatója hívja össze. 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a: 

 a Pedagógiai Program, 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat, 

 a Házirend, 

 a Munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés, elemzés, 

 a beszámolók, 

 az önértékelés és külső értékelés eredménye által készített intézkedési tervek 
elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

Az óvoda nevelőtestülete egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:  

 nevelési évet nyitó értekezlet,  

 féléves nevelési értekezlet,  
 nevelési évet záró értekezlet. 

Az intézményt érintő ügyekben a rendkívüli rész nevelőtestületi értekezlet összehívásának 

nevelőtestületi kezdeményezéséhez a tagintézményekben dolgozó pedagógusok egyharmadának 

aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. 

Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal 

átadja a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör esetén az érintett 

bizottságnak, munkaközösségnek, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről a helyben 

szokásos módon.  

Az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményt a nevelőtestület 

szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza meg 

döntését a szabályzatok, programok elfogadásáról. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó 

napirendi pontjához meg kell hívni a véleményezési jogot gyakorló szülői közösség képviselőjét. 

Az igazgató a nevelőtestületi értekezleten írásos előterjesztés által tárgyalt témáról szóló 
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jegyzőkönyvi kivonatot három napon belül készíti el. Az óvoda igazgatója a jegyzőkönyvi 

határozatok alapján (50%+1fő) százalékos aránnyal adja ki az óvoda végső határozatát az írásban 

kötelezően előterjesztett dokumentumokról. 

Az átruházott jogkör szerinti bizottság, csoport, munkaközösség az értekezleten szóban ismerteti 

a kialakított véleményt a nevelőtestület előtt, írásos beszámolóját benyújtja az óvoda vezetőjének. 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az igazgató akadályoztatása esetén az óvoda igazgató 

helyettese látja el. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két 

hitelesítő írja alá, akiket a nevelőtestületi értekezlet megnyitásán (50%+1fő) szavazattal kell 

megválasztani. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a 

határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell 

megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba 

kell venni (határozatok tára). 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül, 

mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítők nevét, 

 a jelenlévők nevét, számát, 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét, 

 a meghívottak nevét, 

 a jelenlévők hozzászólását, 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását, 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát. 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A 

jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két 

hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, 

melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és 

határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Járványügyi készenlét idején a nevelőtestület az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi 

döntéshez kapcsolódó véleményét az intézményben egységesen használt infokommunikációs 

alkalmazások (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) használatával szóban fejti ki, a 

véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza meg döntését nyílt 

szavazással a szabályzatok, programok elfogadásáról. 

 

A belső kapcsolattartás általános rendje és formái 
A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével e közösségek 

képviselői útján valósul meg. A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, szakmai 

megbeszélések, intézményi gyűlések, nyílt napok, fogadóórák.  

Ezen fórumok időpontját az óvodai munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve határozza meg. 

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

valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül is (helyben szokásos módon) értesíti a pedagógusokat.  

Járványügyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozó 

 nevelőtestületi értekezleteket az óvoda igazgatója 

 szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkaközösség vezető 

 intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgató 



37 
 

 fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdeményezik 

A tagintézményekre vonatkozó munkatervben tervezett  

 nevelőtestületi értekezleteket az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgatók, 

tagintézményigazgató-helyettes 

 az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket igazgatóhelyettesek, 
tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes a szakmai munkaközösségi 

foglalkozásokat a helyi szakmai munkaközösség vezető 

az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások segítségével szervezik 

meg. 

 

Valamennyi feladatellátási hely nevelői szobájában nyomtatott és digitális formában egyaránt 

elérhetők a következő dokumentumok:  

 havi feladatterv,  

 egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók (igazgatói utasítások). 
Az óvodavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei:  

 az óvodavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó 
pedagógusokat (köznevelési közfoglalkoztatottakat), köznevelési dolgozókat az 

ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól, 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetítik 

az igazgató és az óvodavezetőség többi tagja felé.  

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, 

melyet hozzáférhető módon a nevelői szobában (helyben szokásos módon) kell kihelyezni az 

érintettek számára. (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja.)  

 A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

Az egyes feladatellátási helyeken folyó nevelőtestületi munka szervezetileg elkülönül. A havi 

munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultációk – fizikai természetű okokból – külön folynak 

az egyes óvodaépületekben. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozók közössége a nevelőtestület tagjai az 

óvodapedagógusok 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. 

Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak.  Lehetőség szerint Csoportonként két 

óvodapedagógus dolgozik heti váltásban. Közvetlen felettese az igazgató, igazgatóhelyettesek, 

tagintézmény-igazgatók, tagintézményigazgató-helyettes. 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötelező óraszám:  

 kötött munkaidő: 32 óra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez 

 2023. évi LII. tv.30.§ [Az óvodapedagógus munkaideje] (1) 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 
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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. 

Az intézmény nyitva tartás ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban óvodapedagógus 

foglalkozik, óvodapedagógusonként és csoportonként összesen napi két óra átfedési idővel. 

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. 

Az óvodapedagógusok feladata  
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon túl: 

 felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 
feladatokat,  

 az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők 
iránymutatásainak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei és a 

munkaközösség - vezető által ellenőrzött, valamint a vezető által augusztus 30-ig 

jóváhagyott - ütemterve szerint nevel, 

 az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően elvégzi,  

 szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a 
nevelőtestület által elfogadott ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a 

foglalkozásokhoz a módszereket és szakmai anyagot, 

 minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 
rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt 

ismerteti a szülőkkel, 

 menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott fejlesztési 
tervben rögzíti, 

 különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására, fejlesztésüket az 

óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti, 

 kapcsolatot tart az óvodában működő szociális segítővel és az óvoda gyermekvédelmi 
felelőssel 

 évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 
amortizációt jelenti a feladattal megbízott vezetőnek 

 csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, a szülőkkel 

ismerteti a gyermekjogi képviselő személyét, akinek feladata a gyermek családban történő 

nevelkedésének elősegítése, veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében  

 csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos működtetéssel kapcsolatos feladatokat, 

 a munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

 adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök (IKT) használatának 

képességét folyamatosan fejleszti, 

 a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 
megfelelően alkalmazza, 

 szakmai adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, 
tevékenységi tervhez illeszti, 
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 éves tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti el, 

 tervező munkája, a tervezés dokumentumai, tervezési módszerei nyomon követhetőek, 
megvalósíthatóak és reálisak, 

 igazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 
gyermekek kezelését, 

 tájékoztatja (és segíti) a szülőket a tankötelezettség elhalasztásának/megkezdésének 
törvényi változásairól, azok eljárási folyamatáról, 

 járványügyi készenlét idején a családok támogatása az óvodáskorú gyermek testi és lelki 

szükségleteinek kielégítése, ezen belül az egészséges életmód alakítása, az érzelmi, az 

erkölcsi és az értékorientált közösségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés 

és nevelés megsegítése a szokásostól eltérő formában, többnyire információ technológiai 

vagy számítástechnikai eszközök igénybevételével. – A Home Office kialakított 

munkarendje szerint az intézmény pedagógiai programjára és éves munkatervére alapozott 

feladatok ellátása (Lásd a saját intézmény aktualizált Pedagógiai Program, Munkaterv, 

vezetői utasítások, és egyéb tartalmakat) a szülők számára kialakított intézményi 

idősávban, 

 a szülők számára, a gyermek személyiségét, érdeklődését és egyéni képességeit ismerve 
ajánljon olyan játékos tevékenységformákat, élményszerzési lehetőségeket, amelyeket a 

szülők gyermekükkel együtt otthonaikban is megvalósíthatnak, 

 az infokommunikációs eszközök használatával online nyújtsanak segítséget és támogatást 
a szülők részére, 

 amennyiben a gyakorlatban online közösségi felületen is kommunikálnak a szülőkkel – 

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

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

segédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás) 

 
Adminisztratív teendők ellátása: 

 az OviKréta rendszer vezetése 

 a felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése, 

 a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása, 

 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése, mely tartalmazza a 

gyermek anamnézisét, valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, 

erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, készségekre 

részleteiben lebontva az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően, 

 a mérések adatainak vezetése, elemzése, 

 az alkalmazott módszerek beválásának értékelése, 

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

felmérések elvégzése és összegzése, 

 statisztikák határidőre történő elkészítése, 

 a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, döntéshez, 
amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

 szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít, 

 szülői tájékoztató készítése, kihelyezése a tankötelezettség 

halasztásának/megkezdésének folyamatáról, 

 szülői kérésre szakvéleményt készítése az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó 
kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából. 

 szükség esetén Szakértői Bizottság felé vizsgálati kérelmet készít 

 speciális esetekben kérésre pedagógiai jellemzést készít a gyermekekről (pl. 

gyermekvédelmi esetekben) 
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A pedagógus tevékenységével szemben támasztott belső elvárások  

 a napi foglalkozások eszközeinek előkészítse, 

 viselkedése kulturált, egészséges életmódja pozitív minta, illemtudó, 

 korrekt és korszerű szakmai felkészültség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és 
sikeres működés (asszertivitás), 

 szociális érzékenység, beleérző képesség (empátia) és konfliktus-megoldó készség, 

 önzetlen, (előnyöket, hasznot nem váró) és segítséget felajánló viselkedés, 

 nyílt emberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség, 

 viselkedésére jellemző a belső meggyőződésből származó humanitás és gyermekszeretet, 

 motivált a Pedagógiai Program nevelési irányultságának megfelelő szakmai képzések 
elvégzésére, 

 felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredményeket saját pedagógiai 

gyakorlatában, 

 a rendelkezésére álló eszközöket – a digitális anyagokat és eszközöket, az eszköz- és 
felszerelési jegyzékében szereplő eszközöket – ismeri, kritikusan értékeli és megfelelően 

használja, 

 pedagógiai munkája során épít a gyermekek más forrásokból megszerzett tudására is, 

 alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét segítik, 

 kihasználja a tananyag kínálta belső és külső kapcsolódási lehetőségeket, épít a tanulási 
tevékenységeken belül megvalósítható koncentrációra, a partnerekkel való 

együttműködésre, 

 pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is 
megtervezi - a jogszabályi előírásoknak megfelelően, 

 tudatosan tervezi a foglalkozás céljainak megfelelő stratégiákat, módszereket, 

taneszközöket, 

 tudatosan törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, 

 alkalmazza a differenciálás elvét, 

 épít a gyermekek szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani 
érdeklődésüket, 

 reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód 

megvalósítását, 

 tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos módszereit, 

 munkájában figyelembe veszi a gyermekek eltérő kulturális, illetve társadalmi háttéréből 
adódó sajátosságait, 

 céljainak megfelelően, változatosan és nagy biztonsággal választja meg a különböző 

értékelési módszereket, eszközöket, 

 visszajelzései, értékelései a gyermekek felé világosak, egyértelműek, tárgyszerűek, 

 pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek alkalmazására törekszik, 
amelyek elősegítik a gyermekek önértékelési képességének kialakulását, fejlesztését, 

 munkája során érthetően és a pedagógiai céljainak megfelelően kommunikál, 

 a kapcsolattartás formái és az együttműködés során használja az infokommunikációs 
eszközöket (pl. Internet, különböző infokommunikációs alkalmazások ismerete, 

használata), 

 saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti, 

 a Pedagógiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvárásoknak megfelelően 
közvetíti a gyermekek, a pedagógustársak, illetve a szülők felé,  
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 képes magát mind szóban, mind írásban a szakszerűen kifejezni (nyelvhasználat, szakmai 

- pedagógiai-kommunikációs felkészültség), 

 ismeri az óvodai nevelés világának humán tényezőit meghatározó gyermekek, 
pedagógusok, szülők értékrendjét, hagyományos és korszerű taneszközöket, 

szaktudományos kutatások eredményeit stb., 

 évente legalább egyszer részt vesz hospitáláson kollégájánál, melyről hospitálási naplót 
készít, 

 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 
megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a 

záró értékelésen. 

 a környezeti változásokhoz igazodó képzés mindennapi óvodai gyakorlatának támogatása 

a belső továbbképzésen való aktív részvétel. 
 

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. 

 

Gyógypedagógus 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott 

és saját területét érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Közvetlen 

felettese az óvodaigazgató. 

Létszám: 1 fő 

Munkaideje: heti 40 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött óraszám: 24 óra  

Kötött munkaideje: 32 óra 

 

Feladata: 

 a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően az adott 

gyermek szakértői véleményében minden meghatározott területre kiterjedően, 

 feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak, az ONOAP, a Pedagógiai Program 
az SNI irányelvek alapján önállóan és felelősséggel végzi, 

 a nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 
vonatkozó jogszabályok határoznak meg, 

 alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 
kialakítása érdekében, 

 feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása, 

 köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 
közösségi együttműködés normáit, 

 a neveléssel – oktatással lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos 
fejlesztését.  

 Fennmaradó időben végzi a konzultációval tanácsadással kapcsolatos feladatokat, 

 a gyermekekkel, pedagógusokkal és szülőkkel hatékony együttműködést alakít ki, 

 specifikus módszereket, terápiákat, technikákat szakszerűen választ meg, alkalmaz 
HANGSÚLYOSAN az évismétlő gyermekek iskolára való felkészítésében, 

 biztosítja a sajátos nevelési igényű gyermek harmonikus személyiségfejlődését, alakítja a 

befogadó közösség attitűdjeit,  
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 segítséget nyújt az óvodapedagógusoknak a sajátos nevelési igényű gyermek integrált 

neveléséhez, 

 kapcsolatot tart az óvoda szociális segítőjével.  

 szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a 
tankötelezettség halasztása céljából, 

 támogatást nyújt az óvodapedagógusnak a sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, 
tanulási, magatartási nehézséggel küzdő (évismétlő) gyermekek fejlesztéséhez (a 

szakértői bizottság által javasolt fejlesztéseken túl), a tankötelezettség teljesítésének 

megkezdéséhez szükséges értelmi, testi, lelki és szociális érettség elérésére irányuló, az 

óvodai nevelés időkeretébe ágyazott célzott foglalkozások megvalósításához, 

Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás 

 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a 

záró értékelésen. 

 az összesítések alapján elvégzi a gyermeki mérések (DIFER) összegzését intézményi és 
tagintézményi szinten. 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladatokra, 

illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény 

igazgatójával, a tagintézményigazgatókkal tájékoztatják a fontosabb kérdésekről. 

Év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli a nevelőtestületnek. 

 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozók 

közössége 401/2023. (VIII.30.) 24. § (1) bek. 
Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvoda igazgató-helyettese igazgató 

helyettesek, tagintézmény-igazgató, tagintézmény igazgató-helyettes  

Dajkák: 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgató, 

tagintézményigazgató-helyettes és a dajkák képviselője segíti. Havonta egy alkalommal szervezik 

munkaértekezleteiket, melyről feljegyzés készül. 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. 

 

Munkaidő: heti 40 óra 

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,  

 a biztonságos játék feltételeinek megteremtése – a játékeszközök kezelése, tisztántartása – 

baleset és fertőzésveszély elkerülése, 

 munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása 
mellett szervezi és végzi,  
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 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 feltakarít, lerakja az ágyakat, 
ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével, 

 a terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt, 

 a játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

óvodapedagógus 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 gyermek-csoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedésre, 

 a napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön, 

 a rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz, 

 A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgákon megjelenik, 

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: 

- 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 

Népegészségügy 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, 

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

követően, 

o a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása. 
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Szakmai követelmények 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával 

hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az 

elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli. A technikai 

dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Műszakcserét indokolt esetekben csak az igazgató 

helyettesek, tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes engedélyével lehet 

végrehajtani. 

 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, 

evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

 

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  

Munkaideje: heti 40 óra 

Óvodatitkár munkaidő beosztása: 

 

Feladata: 

 gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet, 

 elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést stb., 

 az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi, 

 előkészíti az igazgató részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 
szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást, 

 az igazgató által átruházott hatáskörben a KRÉTA rendszer kezelése.  

 a baleseti jelentéseket az igazgató utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza, 

 az igazgató utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre 
elkészíti, 

 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, 

 irattári selejtezést végez, 

 az igazgató utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat, 

 közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben, 

 vezeti az étkezés nyilvántartást 

 gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról, 

 járványügyi helyzet idején az igazgató útmutatása alapján vesz részt az online 
feladatvégzésben, 
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 vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit. 

 

Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás 

 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a 

záró értékelésen. 

 

Felelőssége kiterjed: 

 a munkaköri leírásban található feladatkörre, 

 az általa kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a 
titoktartási kötelezettségére, 

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

 az ügyiratok vezetésének kezelésére. 
 

Pedagógiai asszisztens  
Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával 

hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az 

elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli. A technikai 

dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Munkáját az igazgató, 

igazgató helyettesek, tagintézmény-igazgató, tagintézmény igazgató-helyettes által meghatározott 

munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az 

SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. Közvetlen felettese az igazgató-helyettes, 

tagintézmény-igazgató, tagintézmény igazgató-helyettes. A foglalkozás gyakorlása során 

előforduló feladatokat jogállásától függően az óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi. 

Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye szerint. 

 

Főbb tevékenységek: 

 

 az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, 

 köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint, 

 a foglalkozásokon 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 

megfelelően tudjanak dolgozni, 

 ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 
étkezésére,  

 részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában, 

 játékfoglalkozásokat önállóan tart, 

 az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 
megtartásában, játékot kezdeményez. 

 a délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban 
tartja, előkészíti a következő napokra, 
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 segít a gyermekek hazabocsátásánál, 

 az óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez, 

 a megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 
gyermekekkel gyakorolja,  

 járványügyi helyzet idején az óvodapedagógus útmutatása alapján vesz részt az online 
feladatvégzésben, 

 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 tehát 

pedagógiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elláthatja. (401/2023. (VIII.30.) Vhr. 9. 

§ (5) 

 

 

Felelőssége: 

 kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek testi 

épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A belső ellenőrzés célja  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az óvodai nevelő-oktató munka 

egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok 

pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek népszerűsítéséhez 

fokozva ezzel a munka hatékonyságát.  

 

A belső ellenőrzés szervezése 

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 

épületek belső ellenőrzési tervének elkészítéséért – az SZMSZ-ben átruházott hatáskörök alapján – a 

tagintézmény igazgatók és helyetteseik a felelősek. 

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

Az ellenőrzési értékelési terv megvalósításáról szóló beszámolókat évente értékeljük. 

 

A belső ellenőrzés általános követelményei  

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását. 
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Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

 segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legészszerűbb, leggazdaságosabb 
ellátását,  

 legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze,  

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény 
működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, 

tévedéseket, hibákat, hiányosságokat, 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását,  

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási 

fegyelem és a gazdálkodás javításához.  

 

Az ellenőrzést végzők köre  

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik:  

 igazgató 

 igazgató-helyettes(ek) 

 tagintézmény igazgatók 

 tagintézmény igazgató-helyettes 

 munkaközösség-vezetők,  
 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 

 

Az ellenőrzés formái  

 foglalkozás ellenőrzés, 

 beszámoltatás, 

 teljesítményértékelés, 

 eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések,  

 helyszíni ellenőrzések. 
  



 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje  

 

Az ellenőrzést végző 

vezető 
Kit ellenőriz? 

A vezetői ellenőrzés szervezeti 

formája 
Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

igazgató munkaközösség-vezető 

operatív megbeszélések, vezetői 

értekezletek, írásbeli beszámoló a 

munkaközösség munkájáról, a 

munkaközösség feladatainak 

végrehajtásáról; interjú   

 a nevelőtestület munkatervében 
foglaltak teljesítése – a munkaközösség 
munka- és feladattervében kitűzött 
feladatok megvalósításának mérhető 
eredményei  

 a határidők betartása  

 a feladatok végrehajtásáért felelős 
személyek munkavégzése, munkájuk 
koordinálása és segítése  

 a szervezeten belüli 
tudásmegosztásban való részvétel  

a munkaközösség által elért 

eredmények, a jövőbeni 

feladatok kijelölése és a 

végrehajtásuk: „mennyiben lett 

sikeresebb a végrehajtás?”; a 

munkaközösség tagjainak 

visszajelzése  

igazgató pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, munkaértekezletek, 

teljesítményértékelés 

 a pedagógus munkaköri leírásában 
foglaltak teljesítése  

 a foglalkozás az ütemterveknek 
megfelelő, a foglalkozás, pedagógiailag és 
didaktikailag szakszerű megtartása  

 a pedagógus felkészültsége 

 a foglalkozás felépítés és szervezés 
tudatossága és megvalósítása  

 foglalkozás szellemiségének és 
nevelő-oktató funkciójának érvényesülése  

 a házirend előírásainak a 
foglalkozáson való érvényesülése, illetve 
betartatás 

 a munkavégzés meghatározott 
mennyiségi és minőségi szempontokra 
egyaránt kiterjedő értékelés  

a feladatok végzésének 

eredményessége a tananyag 

hatékony megtanítása, a 

tanítandó tudásanyag 

alkalmazható tudássá alakítása, 

értékelést megalapozó adatok, 

információk különösen 

(tevékenységek látogatása, 

folyamatos nevelői munka 

megfigyelése, vezetői 

látogatások, szülői kérdőívek, 

csoportnapló, gyermek 

személyiségfejlődését nyomon 

követő dokumentum alapján) 

 a gyermekek vonatkozó 
szakmai normáknak, 
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Az ellenőrzést végző 

vezető 
Kit ellenőriz? 

A vezetői ellenőrzés szervezeti 

formája 
Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

 személyre szabott szakmai 
követelmények, éves fejlesztési célok vagy 
teljesítménycélok értékelése,  

 a pedagógus előző 
teljesítményértékelésében, illetve külső 
értékelésében (amennyiben volt ilyen) 
meghatározott fejlesztendő 
tevékenységek értékelése 

 minőségi mutatók:  
vezető által adott feladatok 

végrehajtásának minősége  

 nem kötelező programokon való 
aktív részvétel aránya 

protokolloknak megfelelő 
ellátása, fejlesztése  

 értékelést megalapozó 
adatok, információk különösen 
(csoportnapló, intézményi 
adminisztráció, 
munkaközösségi beszámolók,  
 

igazgató-helyettes pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, adminisztráció 

ellenőrzése 

teljesítményértékelés 

 a pedagógus munkaköri 
kötelességeinek teljesítése  

 a foglalkozás tervezése, szervezése, 
felépítése, a feladatok végrehajtása, 
ellenőrzése  

 pedagógus felkészültsége  

 a pedagógus adminisztrációja  

 a csoportban dolgozó két pedagógus 
együttműködése és más érintett 
szakemberekkel való együttműködése 

 a foglalkozás szellemiségének, 
valamint nevelőoktató funkciójának 
érvényesülése 

 minőségi mutatók:  
vezető által adott feladatok 

végrehajtásának minősége  

 nem kötelező programokon való 
aktív részvétel aránya 

 gyermeki, szülői visszajelzések 

a pedagógus nevelő-oktató 

tevékenységének mérhető 

eredményessége 

értékelést megalapozó adatok, 

információk különösen 

(csoportnapló, intézményi 

adminisztráció, 

munkaközösségi beszámolók, 

szülői visszajelzések) 
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Az ellenőrzést végző 

vezető 
Kit ellenőriz? 

A vezetői ellenőrzés szervezeti 

formája 
Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

munkaközösség- 

vezető 
pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés 

teljesítményértékelésben való 

részvétel 

 a feladatkörében érintett 
munkatársak felé adott szóbeli és írásbeli 
visszajelzések rendszeressége, 
a foglalkozás értékelése –a foglalkozás 

célja és tartalma  

 a foglalkozáson alkalmazott nevelési-
tanítási módszerek (szemléltetés, 
differenciálás)  

 a foglalkozás felépítése és szervezése  

 a gyermekek munkája és 
magatartása  

 a nevelő munkája, egyénisége, 
magatartása  

 a gyermekek értékelése  

 eredmények, következtetések 
levonása, újabb célkitűzések  

 minőségi mutatók:  
vezető által adott feladatok 

végrehajtásának minősége  

 nem kötelező programokon való 
aktív részvétel aránya 

 gyermeki, szülői visszajelzések   

A gyermekek által elért 

mérhető eredmények, a 

fejlődés értékelése korábbi 

tapasztalatok beépítése 

Tagintézmény 

igazgatók 

Tagintézmény 

igazgató-helyettes 

pedagógus 

a feladatellátási helyen 

dolgozó egyéb 

alkalmazottak 

tervezőmunka dokumentumai, 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, adminisztráció 

teljesítményértékelésben való 

részvétel 

 a feladatkörében érintett 
munkatársak felé adott szóbeli és írásbeli 
visszajelzések rendszeressége, a 
pedagógus munkaköri kötelességeinek 
teljesítése  

 a foglalkozás tervezése, szervezése, 
felépítése, a feladatok végrehajtása, 
ellenőrzése  

 pedagógus felkészültsége  

 a pedagógus adminisztrációja  

A gyermekek által elért 

mérhető eredmények, a 

fejlődés értékelése korábbi 

tapasztalatok beépítése 
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Az ellenőrzést végző 

vezető 
Kit ellenőriz? 

A vezetői ellenőrzés szervezeti 

formája 
Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

 a csoportban dolgozó két pedagógus 
együttműködése és más érintett 
szakemberekkel való együttműködése 

 minőségi mutatók:  
vezető által adott feladatok 

végrehajtásának minősége  

 nem kötelező programokon való 
aktív részvétel aránya 

 gyermeki, szülői visszajelzések   

 az értékelés módszerei sokrétűek,  

 az értékelés, visszajelzés objektív, 
fejlesztő-támogató jellegű.  
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A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

Óvodapedagógusok: 

 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, 

 külön megbízás alapján a diabéteszes gyermekek ellátása, 

 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  

 

Munkaközösség-vezetők:  

 

 az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs 

munkavégzés,  

 online foglalkozások szervezése, lebonyolítása, a kollégák online támogatása,  

 a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni 
javaslatok figyelembevételével), 

 bemutatók, szülői bemutatók szervezése, szakmai konzultációk,  

 folyamatos kapcsolattartás biztosítása az óvoda vezetése és a munkaközösségi tagok 
között, 

 foglalkozási tervek, fejlesztési tervek ellenőrzése,  

 a munkaközösséghez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése 

(foglalkozáslátogatások), 

 a feladatkörében érintett munkatársak felé adott szóbeli és írásbeli visszajelzések 
rendszeressége. 

 

Belső ellenőrzési szabályzat  

 

Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése  

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését,  

 a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában,  

 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában,  

 a belső tartalékok feltárásában,  

 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében,  

 a belső rend és fegyelem megszilárdításában, 

 a takarékosság érvényesítésében.  
 

Helyszíni ellenőrzés 
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Helyszíni ellenőrzést az ellenőrzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok, 

bizonylatok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások és dokumentumok alapján kell 

lefolytatni.  

A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek:  

 a nyilvántartások és okmányok alapján végzett (dokumentálási) ellenőrzés, ami lehet 
tételes, leíró, próbaszerű és mintavételes,  

 közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenőrzés, ami lehet szemle, rovancs, 
kísérlet és mintavétel,  

 egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, beszélgetés, 

mélyinterjú stb.). 

 

Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés  
Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, 

komplex módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok 

összhangját. 

A célellenőrzés  
Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott 

probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

A témaellenőrzés  
Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 

(horizontális) nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket lehessen 

levonni és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve alkalom 

szerinti.  

Az utóellenőrzés  
Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében.  

 

Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezetők egyes ellenőrzési feladatai  

Felelősségi viszonyok  

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és 

hatékony működéséért az igazgató felelős.  

A belső ellenőrzés elemei:  

o a vezetői belső ellenőrzés,  

o a munkafolyamatba épített ellenőrzés, 

o az eseti megbízásos belső ellenőrzés. 

A belső ellenőrzés főbb területei:  

o a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése,  

o a vezetői belső ellenőrzés,  

o munkafolyamatba épített belső ellenőrzés.  

A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése  

 a pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a pedagógusok 

ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata,  

 a nevelői-oktatói munka tartalmának és színvonalának az óvodavezetőség által 
meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése,  

 a gyermekek eredményének felmérése, értékelése, 

 települési-,és a helyi hagyományok megismertetése és ápolása a tevékenységek során, 
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 megszerzett tudás eredményes alkalmazása a pedagógiai gyakorlatban,  

 a tanügyi dokumentumok folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése,  

 a szakmai munkaközösségek éves munkaterv alapján végzett munkája 
eredményességének vizsgálata, továbbá.  

 a felszereléseinek, a szertárak, csoportszobák, berendezéseinek szabályszerű használata.   

 
A vezetői belső ellenőrzés  
A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra: 

 az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű információk 

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb 

adatszolgáltatások, valamint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek 

felhasználása,  

 pedagógus etikai kódex szerinti normák követése, 

 az intézmény jó hírének erősítése a személyes, írásos, online kommunikációban, 
viselkedésben,  

 a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az 
alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása,  

 kommunikáció rendszeressége (pl. nyílt napok, szülői értekezletek, fogadóórák, 

családlátogatások, intézményi-családi közös programok),  

 közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 

 
A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés  
Az intézmény vezetői kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének 

összhangját, amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy:  

 a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzésre kerüljenek,  

 a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és 
megakadályozhatók legyenek,  

 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések 

történjenek,  

 az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában megfelelően 
érvényesüljön.  

 
A vezetők egyes ellenőrzési feladatai  
Az óvodavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők általános ellenőrzési feladatai  

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos munkaköri-

ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és tájékoztatás 

alapján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell alkalmazni.  

 Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok 

megszüntetéséről. A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok végrehajtását. 

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb szinten kell ahhoz 

segítséget adni. 
 
Az óvodavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők egyéb ellenőrzési feladatai  

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre:  

 figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok 

és az intézmény további dolgozói eleget tesznek-e az előírt és elvárható 

kötelezettségeiknek, ezen túlmenően eleget tesznek-e a belső szabályzatokban, vezetői 

utasításokban, valamint a munkaköri leírásokban előírt kötelezettségeiknek,  
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 a munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági 

munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről,  

 a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, 
gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és 

pénzügyi eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére,  

 az óvodaigazgató-helyettes(ek), a tag- székhely óvoda igazgató(k), intézményegység-
vezetők felelősek a közvetlen irányításuk alá tartozó szervezeti egységeknél a nevelő-

oktató munka eredményes megszervezéséért, 

 ellenőrzési joguk és kötelességük az igazgató tartós távolléte esetén az intézmény 
egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed. 

 
Az igazgató-helyettes(ek) ellenőrzési feladatai  

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre:  

 a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, 

 a szabályozó dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak 
betartására,  

 az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció 
pontos vezetésére,  

 a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határ idejének betartása,  

 az intézményben használt nevelési-oktatási ütemterv szerinti haladására,  

 a különböző foglalkozások eredményességére,  

 a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására,  

 a foglalkozáson kívüli tevékenységekre, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára, 

 a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre.  

 
A pedagógusok munkájának ellenőrzése  
Az ellenőrzés célja  

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön:   

 a kollégák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e,  

 munkájuk eredményesen szolgálja az óvoda célkitűzéseit, szakmai elismertségét,  

 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése, 

 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása.  

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a pedagógusi munka értékelésének formái, 

szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak. 

Az ellenőrzés ütemterve 

Időpont Pedagógus Munkaközösségek Vezetőség 

Munkaközösség vezetők 

Szeptember 

Nevelési tervek, 

foglalkozási ütemtervek 
Éves munka feladatai Éves munkaterv 

Év eleji felmérések  
Nevelési és ütemtervek 

ellenőrzése 

Október Egyéb foglalkozások 
Egyéni foglalkozási tervek 

elkészítése, ellenőrzése 
Az elkészült tervek ellenőrzése. 

November 

Foglalkozás 

látogatások 

Beszoktatás 

eredményessége 

Bemutatók 
Foglalkozás 

látogatások 
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December    

Január Naplók ellenőrzése  Féléves beszámolók 

Február 
Foglalkozás 

látogatások  
 

Foglalkozás 

látogatások 

Március 
Foglalkozás 

látogatások  
  

Április 
Foglalkozás 

látogatások 
 

Munkaköri leírások, egyéb 

dokumentumok felülvizsgálat 

Május Év végi felmérések  
Kirándulások programjának 

ellenőrzése 

Június Év végi beszámolók 
Javaslatok a következő 

nevelési év tervezéséhez 

Év végi beszámolók, összesítő 

felmérések, statisztikák 

elkészítése 

 

Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves munkaterv 

szabályozza. A beszámolók elkészítése az óvodavezetőség előre kiadott szempontok alapján 

történik.  

Folyamatosan ellenőrzés területei:  

 a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű foglalkozásvezetés stb.),  

 a gyermekekkel való kapcsolattartás, 

 a munkatársi kapcsolatok minősége, 

 a csoportszobák és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 

 

Vezetői felelősség 

Az intézmény belső kontroll rendszerének kialakításáért és működtetéséért az óvoda igazgatója 

a felelős, aki köteles kialakítani és működtetni . 

 

5. Az óvoda köznevelési intézményként való működésére vonatkozó 

szabályok 

A működés rendje 

 

A nyitva tartás rendje 

Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 

Az óvoda üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel.  

Az intézmény: 

 nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig a szülőket tájékoztatjuk. 

A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket 

írásban - a zárva tartás előtt 7 nappal – összegyűjtjük. Az igazgató helyettesek, tagintézmény 

igazgatók, tagintézmény igazgató helyettes tájékoztatják a létszámról az igazgatót, aki 

megszervezi az ügyeleti ellátást. 

A nyári zárva tartás ideje alatt az ügyeleti ellátás (2 hét) gördülő rendszerben kerül 

megszervezésre a tagintézményekben. 
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A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon (szerdánként) 9-13 óráig 

a hivatalos ügyek intézésére ügyeletet kell tartani. 

A nyitvatartási idő napi 11 óra, reggel 6 órától délután 17 óráig. 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori munkarend napi 

aláírása biztosítja. 

A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten, 

zárt szülői csoportban tájékoztatást kell adni. A megvalósulás ellenőrzéséért az igazgató-

helyettes, tagintézmény vezető, tagintézmény-igazgató helyettes a felelős.  

Járványügyi készenlét idején a működés rendjének változtatásáról a szülői közösséget, szóban 

és írásban tájékoztatni kell.  

Felelős: igazgató, tagintézmény igazgatók, tagintézmény-igazgató helyettes 

 

A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. 

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint kerül 

meghatározásra: 

A kötelező óraszámok az adott nevelési év gyermeklétszámához igazodva kerülnek 

meghatározásra. 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

igazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 6 óra 

igazgató-helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 20 óra 

tagintézmény igazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma:22 óra 

tagintézmény igazgató helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma:22 óra 

tagintézmény igazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 24 óra 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, vagy két 

műszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az igazgató vagy helyettesének 

folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

Az óvoda igazgatója az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 

akadályoztatása esetén a: 

 vezetői,  

 vezető-helyettesi 
feladatokat ellássák. 

Ha egyértelművé válik, hogy 

a) az óvoda igazgatója a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, 

egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az igazgató-

helyettesnek kell ellátnia, 

b) az igazgató-helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó teendőket 

akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellátni, 
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az igazgató helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező szakmai 

munkaközösség vezetőnek kell ellátnia, 

c) együttes hiányzásukkor a helyettesítést az azonnali döntést igénylő kérdésekben az 

igazgató által írásban felkért pedagógus jogosult ellátni és intézkedni. 

 

Az igazgató, illetve az igazgató-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

- a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg az igazgató helyett, csak olyan ügyekben járhat 

el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,  

- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben kizárólag az igazgató teljes jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés 

általános szabályai 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidő kezdetére a munkavégzésre alkalmas állapotban 

legyen, annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse. Az éves munkatervben 

rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, 

szülős családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának letöltése után, 

illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. A szabadságolási terv 

alapján az igazgató a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a munkából 

való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az 

adott munkanapon reggel 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak vagy a helyettesnek, hogy a 

helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

A pedagógus munkaidőbeosztását az óvoda igazgatójának előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

 

Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

Az igazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az igazgató-helyettes 

helyettesíti. 

Az akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését teljes felelősséggel az óvodában az 

igazgató-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. (Tartós távollétnek az egy 

hónapnál hosszabb időtartam minősül. )A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, 

kifüggesztés). 

Az igazgató és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az igazgató által írásban 

adott megbízás alapján történik. 

Az írásban adott megbízás hiányában az igazgatót a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező 

szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező 

pedagógus helyettesíthetik. 

Az igazgató, illetve az igazgató-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 
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 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg az igazgató, igazgató-helyettes helyett,  

 a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,  

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 
rendelkezéseiben a kizárólag az igazgató jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

 

Az igazgató(k) és az óvodai szülői szervezet közötti 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 és az igazgató közötti kapcsolattartási rendje  

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az igazgató, a csoportszintű ügyekben a csoport 

szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben az igazgató-helyettes tart kapcsolatot. 

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van. 

Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy a 

nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat 

előterjesztéséről – 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával – az 

igazgató gondoskodik. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal 

korábbi átadásával történhet. 

Az intézmény igazgatója a szülői szervezet elnökét legalább fel évente tájékoztatja az 

intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

A csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az óvodapedagógus 

tart kapcsolatot. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezetének képviselőjét havonta 

tájékoztatja. 

Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartás és az együttműködés formái az intézményben 

kialakított digitális környezet nyújtotta lehetőségek felhasználásával történik. 

 

A szülői szervezet részére biztosított jogok 

Az igazgató kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen a 

véleménynyilvánítási, javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson, 

javaslatot tehessen az alábbi esetekben: 

 az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben, 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6) 
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 adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál (Nkt.43.§ (1) 

 a nevelési év rendje fejezet elkészítéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31) 
EMMI rendelet 3. § (1) 

 működés rendje, a gyermekek fogadása, 

 a vezetők intézményben való benntartózkodása, 

 belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával, 

 a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja, 

 külső kapcsolatok rendszere, formája, módja, 

 az ünnepélyek, megemlékezések rendje, 

 rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás, 

 a házirend elfogadásakor, 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

 a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben, 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában, 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

 a munkatervnek a szülőket is érintő részében, 

 a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában, 

 járványügyi készenlét idején a digitális munkarendben történő fejlesztések 
megvalósításáról, 

 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával. 

 

 A szülői szervezet képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben 

megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez. 

Egyéb jogával, így  

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét, 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 

 ha a szülői szervezet a gyermekeket érintő kérdésekben tájékozódni kíván, a kérést az 
igazgatóhoz kell címezni, 

 a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli 
tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői 

szervezet képviselőjének, 

 a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekeket érintő ügyek 

- tárgyalásánál, a meghívásról az igazgatónak kell gondoskodnia,  

 ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 
eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató 

gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének 

részvételével megtárgyalja. 

A szülő szervezet képviselői minden értekezlet után tájékoztatják a mindenkit érintő 

információkról a szülőket. 

A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy: 

 a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 
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 megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

 a szülői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő 
jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

 

A szülői szervezet és az igazgató közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők: 

 szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 
vezetőjével,  

 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 
elkészítésében,  

 munkatervek egymás részére történő megküldése, 

 értekezletek, ülések, 

 a szülőket is érintő témában a szülői szervezet képviselőjének meghívása a 
nevelőtestületi értekezletre, 

 a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó 
ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  

 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet 
jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

 a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,  

 járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök igénybevételével történő 

kapcsolattartás (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazásokon) 

 a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 
A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet szervezeti 

és működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles nyilvánosságra hozni. 

Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai Szülői Szervezet 

jogainak gyakorlásához szükséges: 

 információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 
működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása, 

 közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda Szülői 
Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek, 

 óvodán belül megfelelő helység, szükséges berendezés biztosítása. 
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 az óvoda tevékenységének eredményességét. 
 

A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

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

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

más intézményekkel, szervezetekkel. 

a) Általános Iskola 

Az óvoda igazgatója, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak az általános iskolák 

igazgatóival, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. A kapcsolattartó pedagógus 
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személye az évenkénti munkatervben kerül meghatározásra, feladatait megbízás alapján 

látja el. 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus  

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. 

A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása, 

megvalósítása, értékelése, korrigálása, különös tekintettel az iskolára való felkészítés 

feladatai tekintetében. 

 pedagógusok szakmai programjai 

 óvodások iskolával való ismerkedése 

 ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 

 volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat 
Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első 

félévet követően. Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja. 

 

b) Az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattal, a gyermekkori diabétesz 

gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós gyógykezelés 

alatt álló gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás 

 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója  
 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb egészségügyi 

feladatokat végző szervezet, az igazgatóval egyeztetett rend szerint, együttműködve 

végzi a preventív munkát. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatok egyeztetése. Az 

óvoda pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztési program 

tervezésében és megvalósításában való részvétel, a magatartási függőség, a 

szenvedélybetegség kialakulásához vezető szerek fogyasztásának és a gyermeket, 

veszélyeztető bántalmazás megelőzése. Az intézmény teljes körű egészségfejlesztéssel 

kapcsolatos feladatait koordinált, nyomon követhető és mérhető, értékelhető módon 

tervezi meg a helyi pedagógiai program részét képező egészségfejlesztési program 

keretében. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, konzultáció, dokumentumelemzés, a 

gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi szakellátó intézmény 

szakmai iránymutatása alapján a jogszabályban foglalt speciális feladatellátás 

biztosítása. 

Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján, illetve 

szükség szerint a gyermekek ellátása érdekében. 

c) Csongrád-Csanád Vármegyei Szakszolgálat Makói telephelye 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója és az adott nevelési évre a munkatervben megbízott 

óvodapedagógus, gyógypedagógus, óvodatitkár 

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 
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 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő 

szakvélemény megkérésére 

 az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a 
gyermek további egy nevelési évig történő óvodában maradását támogató előzetes 

szakértői vélemény kiállítása 

 a gyerekek Nevelési Tanácsadóban történő fejlesztésére, foglalkozására 

 az igazgató, az óvodapszichológus konzultációs kapcsolatot tarthat a Nevelési 
Tanácsadóval a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő 

gyermekekkel kapcsolatban. 

  

d) Logopédiai Szolgálat és az óvoda kapcsolata  

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója, és az adott nevelési évre a munkatervben megbízott 

óvodapedagógus. 

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

konzultáció, szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, 

konzultáció, információ átadás, a logopédiai ellátás eredményessége, értékelése a nevelési 

év végén 

 

e) Család és Gyermekjóléti Központtal, Gyámügyi Hivatallal  

Kapcsolattartó: igazgató, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelősök  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

érdekében a szociális segítő tevékenységének támogatása, esélyegyenlőség biztosítása, 

prevenció. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja:  

 szükségletek megfogalmazása a Család és Gyermekjóléti Központtal megkötendő 

együttműködési megállapodás elkészítéséhez, a szociális segítő intézményi 

tevékenységéhez 

 a szociális segítő tevékenységének támogatása az óvodában megszervezésre kerülő 
fogadóórán, esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken, szülői értekezleteken 

stb.  

 segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Központtól, ha a gyermeket veszélyeztető 
okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt,  

 a szociális segítő értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda vagy a szociális segítő 

megkeresésére a Család és Gyermekjóléti Központ javaslatot tesz arra, hogy az óvoda 

a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,  

 esetjelzés, esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 

• 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,   

 közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára, 

 szülők tájékoztatása (a Család és Gyermekjóléti Központ címének és telefonszámának, 
valamint a szociális segítő intézményben való tartózkodásának időpontjáról és 

helyszínéről), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 
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Gyakoriság: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint. A 

 gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatározását az óvoda pedagógiai 

 programja tartalmazza. 

 

f) Az Oktatási Hivatallal 

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). 

 A kijelölt óvoda igazgatója a megküldött szakértői vélemény alapján értesíti a 
hivatalt, ha a gyermeket az óvodába nem íratták be. 

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

megfelelően). 

 Minősítések, intézményi tanfelügyeleti ellenőrzések lebonyolítása.  

 Digitális tartalmak elérése.  

Kapcsolattartó: igazgató 

Gyakorisága: szükség szerint 

 

g) Fenntartóval  

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói 

elvárásoknak való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

 az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására 

 az intézmény alapdokumentumainak jogszabály által előírt előterjesztésére, ha erre 
szükség van 

 a házirendben foglaltak ellenőrzésére 

 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére 

 az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére 

 az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka 
értékelésére, 

 a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására 

 járványügyi készenlét online kapcsolattartás a jogszabályban meghatározott 
feltételek biztosítása érdekében 

A kapcsolattartás formái 

 szóbeli tájékoztatás 

 beszámolók, jelentések 

 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel 

 a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 

 információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, szakmai 
munkájához kapcsolódóan 
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 statisztikai adatszolgáltatás 

 az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése 
Kapcsolattartó: igazgató, igazgató-helyettes 

Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint 

 

h) Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal  

Hagymaház, Múzeum, Hagymatikum, Könyvtár 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója, és az adott nevelési évre megbízott 

óvodapedagógus 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások, rendezvények 

szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok 

látogatása a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé. 

Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői 

szervezet véleményének kikérésével. 

 

i) Egyházak és óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az igazgató tartja a kapcsolatot. 

A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása 

az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartásával történik. 

Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény 

szerint, szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Az 

óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. A hit és 

vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni a szülői szervezet 

véleményét. 

Az óvodában szervezett hit- és vallásoktatás szabályait a Házirend tartalmazza. 

 

j) Pedagógiai Oktatási Központok 

Tartalma: Az igazgató kapcsolatot tart a helyi Pedagógiai oktatási központ (POK) 

szaktanácsadóival.  

A kapcsolat  

A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek 

megismerése, az érdeklődés szerinti részvétel biztosítása. 

 A POK könyvtárának, médiatárának használata 

 Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése 

 Szaktanácsadás 

 POK munkatársak meghívása a szakmai napokra 
Kapcsolattartó: igazgató 

Gyakorisága: évente, szükség szerint 

 

k) Az élelmezést ellátó szolgáltatóval való kapcsolattartás 

Tartalma: Az egészéges életmódra nevelés vonatkozásában az egészségfejlesztési program 

megvalósításának érdekében a vezető folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgáltató 

vezetőjével és dietetikusával a gyermekek megfelelő ellátásának biztosítása érdekében. 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgató- helyettes, tagintézmény-igazgató, 

Gyakorisága: havonta és szükség szerint 
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Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

 a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusnak 

felügyeletre átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges, 

 a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól való átvételéhez, 
átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz szükséges. 

Ezekben az időpontokban, az intézmény dolgozói meghatározott rend szerint tartanak 

ügyeletet.  

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben 

 a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

 valamint minden más személy. 
A külön engedélyt az óvoda igazgatójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és 

szükség szerint, egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni 

 a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott programokra 
való érkezésekor, 

 a meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a 

következők szerint történhet: 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való 
egyeztetés szerint történik. 

 Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az igazgató 

engedélyezi. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló szociális segítő intézményben való 

benntartózkodása 

 Az óvodába kihelyezett szociális segítő a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ, 
valamint az óvoda között létrejött együttműködési megállapodásban szabályozott 

feltételek mellett, rendszeres időközönként tartózkodik az intézményben. 

 Az intézmény a szociális segítő részére biztosítja a helyszínt a fogadóórája és 
tevékenysége megtartásához. 

 A szociális segítő óvodában való tartózkodásának helyszíne és időpontja az intézmény 
hirdetőtábláján megtalálható. 

 

Intézményi védő, óvó előírások  

 

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 óvodapedagógusi felügyeletéről és szükség 
szerint a vizsgálatokra történő előkészítéséről. 
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 Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a 

fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás 

keretében gyermekorvos és védőnő látja el nevelési évenként az éves munkatervben 

meghatározott időpontban.  

 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 egészségügyi felügyelet és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda 
Házirendje tartalmazza. 

 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

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 a csoportnaplóban. 

 Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  

 Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.  

 Kirándulások biztonságos előkészítése.  

 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 (dokumentálja, és a házirendben 

szabályozza).  

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 figyelembe vételével. 

Az óvodapedagógusoknak 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  

 ha az utcán közlekednek, 

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, 

 ha a közeli építkezést stb. látogatják meg, 

 és egyéb esetekben. 
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Az óvoda igazgatója 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 csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 

Az óvoda dolgozóinak feladatai  

Az óvoda igazgatójának feladatai az alábbiak: 

 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, és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében 
az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése, 

 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 a vezető 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. 

 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 
használatára, kezelésére.  
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 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 helyi vezetőjének 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), 

 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 az igazgató helyettes, tagintézményigazgató, illetve a helyettese, 

vagy az óvodatitkár 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 
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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 a munkabiztonsági megbízott 

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, 

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába. 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy 

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

forduljon elő, 

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja.  

 

A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 
Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

 kirándulás, séta, 

 színház, múzeum, kiállítás látogatás, 

 sport programok, 

 iskolalátogatás stb., 
A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy 

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen.  

Az óvodapedagógusok feladatai: 

 a csoport faliújságján, illetve zárt facebook csoportban 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. 

Különleges előírások: 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 
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 Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő - de 

minimum 2 fő. 

 Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő. 
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 szolgáltatás 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 igazgatói feladat. 

 

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. 

 
Óvó védő 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, 

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

gyerekeket naponta megkérdezzük (szóban) egészségi állapotukról, testhőmérséklet 

mérést végzünk. 

 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 szülő köteles az óvodát értesíteni, ha a gyermeknél vagy a családban koronavírus-gyanú 
vagy igazolt fertőzés van. 

 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 

 

 A szülők az intézmény területére nem léphetnek be!  

 Ügyintézés esetén a szülők is - az óvoda területén - az intézményvezetői kérésnek 
megfelelően maszkban, kézfertőtlenítést követően tartózkodhatnak.  

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

felületeket működtetjük.   

 A befizetéseket – lehetőség szerint – bankkártyával, vagy átutalásos formában 
bonyolítsák a szülők.  

 

Mindennapi nevelés-oktatás  

 

 A mindennapi nevelés-oktatás során, az intézmények működtetésében csak egészséges és 
tünetmentes dolgozó vesz részt.  

 A foglalkozásokon a maszk viselése vezetői intézkedéshez kötött.  

 Az általános higiéné betartása és betartatása fokozott fegyelmet igényel (mosdók 
használata, szappanos kézmosás, fertőtlenítés, köhögési etikett).  

 Folyamatos, vagy gyakori szellőztetéssel kell gondoskodni a friss levegő biztosításáról – 
időjárás és környező forgalom függvényében. 

 A csoportszobákban lehetőség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazább 
elhelyezéséről, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre álló helyiségek 

bevonásával. A gyermekek szellősebb elhelyezése céljából, amennyiben lehetséges, az 

oktatáshoz-neveléshez nem szükséges tárgyakat, bútorokat javasolt a csoportszobán kívül 

elhelyezni. 

 

Takarítás, fertőtlenítés  

 A fertőtlenítő takarítás folyamatos  

 A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges 

tisztító́- és fertőtlenítő szereket a fenntartó rendelkezésre bocsájtja. 

 A takarítás megvalósulását az intézményvezető ellenőrzi.  
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 A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne 

veszélyeztesse. 

 

A gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító programok 

intézményben megvalósítható eljárásrendje 

Az óvoda saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján és az intézmény-

egészségügyi szolgálatot ellátó szakemberen, valamint az óvodával kötött együttműködési 

megállapodással rendelkező állami szerven kívül más személy vagy szervezet a gyermekek 

részére tartott foglalkozás keretében: 

 szexuális kultúrával, nemi élettel, nemi irányultsággal, szexuális fejlődéssel,  

 a kábítószer fogyasztás káros hatásaival,  

 az internet veszélyeivel és egyéb  

 testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a továbbiakban: 
felvilágosító program) csak akkor tarthat, ha jogszabályban kijelölt szerv nyilvántartásba 

vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]. 

 

A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai 

 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 

a gyermek vércukorszintjétől is. 

A gyermekek ellátására az igazgató a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni megbízást 

az óvoda bármely érettségivel rendelkező alkalmazottja számára, ha az írásbeli nyilatkozat 

formájában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás 

visszavonásig szól. 

 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 

A reklámtevékenység engedélyeztetése  

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 vagy 

az igazgató-helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni  

 

Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai 

A hirdetőtáblára csak az intézmény igazgatója által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 

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

faliújságra az igazgató engedélye nélkül. 

 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

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

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

igazgató-helyettes, tagintézmény- igazgatók, tagintézmény igazgató-helyettes 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény igazgatóját, 

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 
katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az igazgató szükségesnek tartja. 

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. 

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! 

 

Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik.  

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. 
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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  

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

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

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további 

biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv 

vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és 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” c. 

dokumentum tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes 

intézményi szabályozását az „Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó 

terv)” c. utasítás tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a bombariadó 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 alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: tűzjelző 

készüléket tartalmazó helységben, vagy a folyosón 

 

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. A felelősök a 

rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és 

tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget.  

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

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

 

A hagyományápolás eszközei: 

 ünnepségek, rendezvények, 

 egyéb eszközök (pl. kiadványok). 
 

Az intézmény hagyományai érintik 

 az intézmény ellátottjait, 

 a felnőtt dolgozókat, 

 a szülőket. 

 

A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény 

 jelkép használatával, 

 gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével, 

 az intézmény belső dekorációjával. 
 

Az óvoda nevét jelképező, logó megjelenítésének formái 

 pólón, 

 sapkán, 

 zászlón, 

 leveleken, 

 meghívókon. 

Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a logó használatát szorgalmazzuk. 

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is 

 

Felnőtt közösségek hagyományai 

 nevelési évnyitó értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év 
szeptember 01-ig, 

 nevelési évzáró értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június 

30-ig, 

 szakmai napok, továbbképzések, 

 házi bemutatók, 

 karácsonyi ünnepség nyugdíjas dolgozók meghívásával 

 pedagógus nap, 

 kirándulás,  

 n 
 

A helyi lehetőségeknek, hagyományoknak megfelelően kell szabályozni!!!! 
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A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával, mely azonos 

időpontban is szervezhető: 

 Anyák napja 

 Idősek napja (nagyszülős napok) 

 farsang 

 óvodai ballagások 
 

A helyi lehetőségeknek, hagyományoknak megfelelően kell szabályozni!!!! 

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben: 

 A gyermekek születés- és névnapjai, Mikulás, karácsony, karácsonyi családi napok, 
idősek köszöntése, farsang, március 15-e, húsvét, húsvéti kreatív délelőtt, anyák napja, 

gyermeknap, iskolába lépő gyermekek búcsúnapja 

 

 

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

ünnepek nyilvánosak. Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más 

ünnepélyek, rendezvények is nyilvánossá tehetők. 

Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelően - megünneplik a 

környezet, - és természetvédelem jeles napjait is. 

Víz Világnapja, Madarak és Fák Napja, Világtakarítási Nap, Állatok Világnapja, Földünkért 

Világnap stb. 

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

 

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató 

vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult, 

 a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 
nyilatkozó felel, 

 a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 
valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire, 

 nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 
idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél 

a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A működés alapdokumentumai 

 Alapító Okirat. 
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 Pedagógiai Program. 

 Szervezeti és Működési Szabályzat. 

 Házirend. 

 Éves Munkaterv. 
 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 

 a fenntartónál, 

 az óvoda igazgatójánál, 

 az irattárban, 

 intézményünk honlapján, 

 az Államkincstárban. 

 

A működési alapdokumentumok elhelyezése 

 

 A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként 

kezelése az igazgató feladata. 

 Irattári elhelyezésük kötelező. 
A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történik meg: 

 fenntartó, 

 intézményi honlapunk, 

 az igazgatói iroda, 

 KIR. 

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagógusok, a szülők, és az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók is. 

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda igazgatójától, igazgató-

helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 

 A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, 
bármikor feltehet az intézmény igazgatójának, aki azokra az ügyintézési határidőn belül 

érdemi választ ad. Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján 

kerül meghatározásra. 

 Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult 

személyektől. 

 Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható  

 

Tájékoztatás a Házirendről 

 

Az óvodapedagógus minden nevelési év első szülői értekezleten tájékoztatást adnak a 

házirendről. Az új beiratkozó kiscsoportos gyermekek szüleinek a beiratkozáskor a Rövidített 

Házirend fénymásolt példányait - az átvétel szülő által történő aláírásával - átadjuk. A Házirend 

minden tagintézményben kifüggesztésre kerül. 
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Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó szabályok 

 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írják elő, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási intézményi 

közzétételi listában szereplő dokumentumok 

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

b) a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 

c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb 

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá 

nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható 

kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános 

megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, 

vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

e) a nevelési intézmény nyitvatartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben, 

tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot 

tartalmazza. 

 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai közzétételi lista az 
(1) bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza: 

 az óvodapedagógusok számát, 

 iskolai végzettségüket, szakképzettségüket,  

 a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, 

 az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát.) 
 

A pedagógiai program másolati példánya minden épületben megtalálható, ami a szülők számára 

nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

 

A dokumentumok elhelyezéséről, a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének módjáról a 

szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az igazgatótól. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtti nyílt napokon is 

választ kapjanak kérdéseikre. 

 

Az intézményi jutalmazás normái 

 

A pedagógusok jutalmazásának normái, sikerkritériumai 

Jutalomban az a köznevelési foglalkoztatott és köznevelési dolgozó részesülhet, akinek a 

mindennapi munkavégzését jellemzi a munkaköri leírásában foglaltak maradéktalan teljesítése 

mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §) 

o a teljesítményértékelésben meghatározott feladatok magas színvonalú 

teljesítése, 
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o a helyi értékelési szabályzat alapján elvégzett ellenőrzések, megállapításai.  

A pedagógiai programban foglalt nevelési-oktatási feladatok mérhetően magas szintű 

elvégzése, az eltervezett és az éves ütemtervben rögzített anyagok felelős megtanítása, a 

tanítandó tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása, melynek indikátorai a gyermekek:  

o önmagukhoz képest elért pozitív eredményei,  

o a fejlődésében mutatkozó tendenciális javulás,  

A kötelezően előírt és megtartott foglalkozásokon felül önként vállalt és végzett nevelési-

oktatási tevékenységek színvonalas elvégzése, illetve az óvodának végzett egyéb megbízások 

teljesítése, melyeknek indikátorai:  

o a foglalkozásokon keletkezett produktumok,  

o a vezetői-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o a megbízások teljesítésének írásos eredményei (projekttervek, pályázati 

anyagok stb.).  

Emberi-etikai helytállás, a gyermekekhez, a szülőkhöz és kollégákhoz való kölcsönösen 

pozitívan értékelt viszony, melynek indikátorai:  

o az ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o szülői értekezleteken, fogadóórákon vagy más fórumokon (pl. szülői 

munkaközösség ülésein) kinyilvánított vélemény.  

Kimutatható az óvoda jó hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett óvodai és óvodán 

kívüli tevékenységeinek pozitív eredményessége, melynek indikátorai az alábbi területeken 

tapasztalt kiemelkedő munkavégzés:  

o az óvoda fejlődéséért végzett tevékenység,  

o a munkaközösségben végzett munka,  

o magasabb szintű nevelési, pedagógiai, művelődési intézményekben végzett 

munka stb.,  

o a végzett tevékenységéről, pedagógiai kultúrájáról írásos formában fejeznek ki 

pozitív visszajelzéseket a munkatársak, szakmai véleményezők, fenntartó, 

szakértő, szaktanácsadó, szülők, melynek indikátorai:  

 vezetői beszámolók,  

 az intézményi értékelés eredményei 

 a külső ellenőrzések pozitív megállapításai,  

 értekezleteken elhangzott véleményalkotás.  

A szakmai munkaközösség-vezető, illetve a felettesei által pozitív szakmai vélemény 

fogalmazódik meg tevékenységéről, melynek indikátorai:  

o munkaközösség-vezetői beszámoló,  

o a külső ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei.  

 

Eredményesen vesz részt a pályakezdő kollégák felkészítésében, mindennapi 

munkavégzésének mentorálásában, elősegítve ezzel az intézmény pályaszocializációs 

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikátorai:  

- a gyakornoki szabályzatban foglalt teljesítményértékelésének eredményei,  

o az ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei.  

A jutalmat megalapozó minőségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:  

A nevelő munka kiemelkedő szinten való végzésének mutatói:  

o kiemelkedő csoportvezetési munka melyben alapvetően meghatározó az óvodai élet 

szabályainak betartása, 
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o a kulturált szabadidő eltöltésére nevelés (egyéb foglalkozások, különösen rendszeres 

szabadidős programok, kirándulások szervezése, sportfoglalkozások), 

o folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és 

környezetkultúra szintjének emeléséért, 

o példamutató pedagógus-gyermek kapcsolat megerősítése, humánus bánásmód,  

o közös együttműködés a szülők bevonásával a nevelés terén,  

o az óvodai rendezvények, műsorok magas színvonalú megrendezése,  

o a nevelőtestületi értékrend egységes képviselete.  

 

Az oktató munka kiemelkedő szintű végzésének mutatói:  

o a foglalkozások magas színvonalú megtartása (látogatások tapasztalatai, a gyermekek 

felméréseinek eredményei képességeik szerint), 

o bemutatók, illetve pedagógiai és szakmai kérdésekről tartott előadások,  

o szakmai munkaközösségek vezetése, 

o aktív részvétel a közösségi munkában,  

o az óvoda jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel, 

o a pályakezdő fiatalok segítése, 

o a szakmai munka megújításában való aktív részvétel,  

o kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén (a 

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken), 

o képes felzárkóztatni a hátrányos helyzetű gyermekeket és az átlagosnak megfelelő, vagy 

annál magasabb szintű eredményt ér el velük, 

o folyamatosan és sokoldalúan képezi magát, melyet munkájában hasznosít,  

o differenciált munkát végez az nevelő-oktató munkában.  

 

Nem pedagógus alkalmazottak jutalmazásának normái, sikerkritériumai 

 Beosztásának megfelelő magas szintű a szakmai felkészültsége. 

 Hajlandóság szakmai munkájának fejlesztésére. 

 Gyermekközpontú szemlélet a gyakorlatban. 

 Szülőkkel kialakított partneri kapcsolat. 

 Példamutató munkafegyelem, megbízhatóság, pontosság, alaposság. 

 Aktív részvétel a helyettesítésekben, feladatvállalási készség, többletmunka felajánlása. 

 Egyéniségével, emberi magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör kialakításához, 
a harmonikus együttműködéshez, életvitele példaértékű. 

 

A differenciált értékelés alapján a jutalom odaítéléséről e szabályzat alapján az igazgató dönt.  

 

Lobogózás szabályai 

 

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

kitűzve kell tartani.” 

 A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 
középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás 

szabályait. 

 

A fakultatív hit- és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 

 

cdp://1/A0000132.KOR/
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Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által 

szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között 

létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató.  

Az óvodával kötött megállapodás alapján a hit- és vallásoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, 

a nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és 

vallásszabadságát.  

A foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek 

megvalósításra. 

 

Hivatali titok megőrzése 

 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. Az intézmény 

alkalmazottja, nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben a jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható 

felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely 

nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles 

a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 

Hivatali titoknak minősül: 

 amit a jogszabály annak minősít, 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat. 

 továbbá, amit az óvoda igazgatója az adott ügy, vagy a zavartalan működés 

biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében igazgatói 

utasításban írásban annak minősít. 

 

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség igazgatói beosztást betöltő részére. 

 

Általános rendelkezések 

Jogszabályi háttér 

 Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) 
bekezdés. 

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése 

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 

 

Felülvizsgálat módja 

 Jogszabályi változás 
 

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett 
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka 

vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül, 

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 

vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény 

eltérően nem rendelkezik évenként (minden év január elsejét követő 30 napon belül) 

köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében 

június 30-ig kell teljesíteni. 

 

A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy 

Az igazgató esetében a fenntartó. 

 

A telefonhasználat eljárásrendje 

 

A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében csak sürgős 

esetekben használhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható 

magáncélra. A pedagógus a gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú 

beszélgetésre sem a csoportszobában sem az udvaron nem használhatja.  

 

A helyiségek használati rendje 

 

Az óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda igazgatója a fenntartóval egyeztetve határozza meg és 

azt a szülők, az alkalmazotti közösség, és a társintézmények tudomására hozza értesítés 

formájában. 

Az óvoda működési rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje tartalmazza 

 az óvoda helyiségeinek használatára, 

 a gyermekek kíséretére, 

 az étkeztetésre vonatkozóan. 

A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a jogszabályok szabályozzák. 

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, hogy 

az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak 

ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda 

helyiségeit, azt az igazgatótól írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és időpontjának 

megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát indokolt 

esetben az igazgató írásban engedélyezi.  

 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 

 

Ámr. 13. § (1) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata tartalmazza Ámr. 13. 

§ 2 h) pontja, valamint az Info törvény 30. § (6) bek. alapján a közérdekű adatok megismerésére 

irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra 
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hozatalának eljárásrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott 

szabályzatban kerül meghatározásra. 

A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda: 

 kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint 
köznevelési foglalkoztatottjai és köznevelési dolgozói munkavállalóinak közérdekből 

nyilvános adata (továbbiakban együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

 az óvoda hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok 

közzétételénél. 

A közérdekű adat fogalmát az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény határozza meg. Ennek értelmében közérdekű adat:  

 az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott 

egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére 

vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes 

adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy 

ismeret, 

így különösen: 

 a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést 

szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre 

vonatkozó adat.  

Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, 

amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény 

közérdekből elrendeli. 

Az intézmény, mint közfeladatot ellátó feladat ellátási hely, lehetővé teszi, hogy egyedi 

igénylés alapján a közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános adatokat bárki megismerhesse, 

az igénylés céljának megjelölése nélkül. 

A közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános adat megismerése iránti igényt bárki benyújthatja 

az intézmény felé, szóban, írásban vagy elektronikus úton. 

A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelemnek az intézmény a kérelem tudomására 

jutását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül, közérthető formában 

tesz eleget. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabályzatában 

találhatók a mellékletben. 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jognyilatkozatai  

Az óvodában köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a jogviszonya keletkezésével, 

módosításával, a jogviszony megszüntetésével összefüggő jognyilatkozatát csak személyesen 

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

címzettnek átadják, vagy az elektronikus dokumentum részükre hozzáférhetővé válik. 
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Egyes munkáltatói (pl.: munkaköri leírás, munkaidő beosztás, határozatok, értesítések) 

elektronikus kiadmányozási kötelezettsége az igazgató feladata. A papíralapú kiadmány 

záradékolására jogosult személy átruházott hatáskörben (amennyiben van az intézménynek 

tagintézménye, intézményegysége) ezek igazgatója is lehet, de székhelyen az igazgató-

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

feladata!!!) 

Azonosításra visszavezetett dokumentumhitelesítés (AVDH): lehetővé teszi, hogy 

bármilyen elektronikus dokumentumot hitelesítsünk online, ügyfélkapus azonosítással. Az 

AVDH használatához szükséges a foglalkoztatottaknak ügyfélkapu regisztrációra és egy 

internetkapcsolatra. 

A szolgáltatással hitelesített dokumentum teljes bizonyító erővel rendelkezik, és 

jognyilatkozatok aláírására is alkalmas.  

Púétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelően az óvodában foglalkoztatottak 2024. július 1-től 

kötelesek rendelkezni a Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatással és a 

hozzá kapcsolódó tárhellyel és erről a munkáltatójuknak írásban nyilatkozni. 

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a következőket: 

1. A személy nevét és azonosító adatait. 

2. A munkáltató nevét és címét. 

3. A nyilatkozat dátumát. 

4. A Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatás és a hozzá kapcsolódó 

tárhely igénylését. 

Ez biztosítja, hogy minden köznevelésben dolgozó személy hozzáférjen az elektronikus 

azonosítási szolgáltatáshoz és a tárhelyhez.  

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani.  

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott 

utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell 

nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

 el kell látni az igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott eredeti 
aláírásával és az intézmény bélyegzőjével,  

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 
„elektronikus nyomtatvány”, 

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

 a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattározási 
szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények GDPR szerinti megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az 

igazgatónak kell gondoskodnia. 

 

Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok kezelési rendje  

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére  

https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
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Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

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

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

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadókra vonatkozó adatbejelentések,  

 a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  

A gyermekbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

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

megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR 

rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott 

mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni 

kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek: (igazgatóhelyettes, óvoda 

titkár) 

 

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak 

 Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, 

azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret –, valamint az adatból 

levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 

 Különleges adat: 

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-

képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, 

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, 

valamint a bűnügyi személyes adat. 

 Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 
jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében 

lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben 

keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában 

rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy 

gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti 

felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, 

a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a 

gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat. 
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INTÉZMÉNYI ÖNÉRTÉKELÉS 

Az Intézményi önértékelés célja, hogy szakmailag felkészült, megújulásra képes alkalmazotti 

közösséggé fejlődjön a nevelőtestület. A minőségi munkavégzés iránt elkötelezett 

óvodapedagógusokká váljanak a nevelőtestület tagjai. 

Az önértékelés feladatainak ellátására a nevelőtestületből szakmai csoportot (önértékelési 

csoport néven) hoz létre. 

Az önértékelés célja, hogy szakmailag felkészült, megújulásra képes alkalmazotti közösséggé 

váljon a nevelőtestület. A minőség iránt elkötelezett óvodapedagógusokká váljanak. Az 

intézménnyel kapcsolatban álló partnerek véleményének megismerése. Az óvodapedagógusok 

munkájának megismerése, az erősségek és a fejlesztendő területek meghatározása. A szakmai 

színvonal emelése. Folyamatos tájékoztatás az elvégzett munkáról.  

Az önértékelési csoport feladatai 

A pedagógusok, partnerek, szülők tájékoztatása az intézményi önértékelési folyamatról. Öt évre 

szóló önértékelési program és éves önértékelési terv elkészítése, a bevont kollégák felkészítése 

és folyamatos támogatása. A pedagógus, az igazgató és az intézményi elvárási rendszer 

meghatározása. A folyamatra ütemterv készítése, a tanfelügyeletet megelőző belső értékelési 

feladatok elvégzése. 

A KÉPVISELET SZABÁLYAI 

A köznevelési intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

Az intézmény képviseletéről a fenntartó–indokolt esetben–meghatározott ügyek tekintetében 

saját döntése alapján rendelkezhet. 

Az igazgató a képviseleti jogát–aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatában–az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 

módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában–amennyiben az ügy elintézése 

azonnali intézkedést igényel–a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és 

működési szabályzat, helyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra 

feljogosítanak. 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki:  

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,  

 tanulói jogviszonnyal  

 az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, munkáltatói jogkörrel összefüggésben;  

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján, hivatalos ügyekben, 

települési önkormányzatokkal való ügyintézés során,  

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt,  

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt, intézményi közösségekkel, 

szervezetekkel való kapcsolattartás során a nevelési-oktatási intézményben működő 

egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői 

szervezettel, az intézményi tanáccsal, más köznevelési intézményekkel, szakmai 

szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és 

működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel. 
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 az intézmény belső és külső partnereivel 

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel  

 

Sajtónyilatkozat megtétele 

Az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arról, 

hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból nyilvánosságra. 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény vezetője és valamelyik 

magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni.  

A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész, anyagát a közlés előtt 

megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait 

tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek 

6. Az intézmény nevelőtestülete 

A nevelőtestület a nevelési oktatás intézmény pedagógusainak közössége.  

Az alkalmazotti közösség, a nevelőközösség és a szakmai munkaközösségek véleményezik a 

vezetői pályázatot. A nevelőtestület – a szakmai munkaközösségek írásos véleményének 

figyelembe vételével – titkos szavazással határoz a támogatásról, vagy elutasításról. A 

határozatot írásba kell foglalni. 

A nevelőtestület értekezletei 

A nevelési során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, 

 őszi 

 tavaszi 

 tanévzáró. 

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak 50% - a, valamint az intézmény vezetője vagy 

vezetősége szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény 

lényeges problémáinak megbeszélésére.  

A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés, jegyzőkönyv készül az elhangzottakról. 

A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha a főállású pedagógusok 75%-a megjelent. Napirend, 

jelenléti ív írása kötelező. Igazolt távollét egy alkalommal fogadható el az év során. A 

gyermekek elhelyezéséről az értekezlet ideje alatt gondoskodunk. 

A nevelőkkel kapcsolatos rendezvényeink: 

• Szakmai nap, (belső hospitálási lehetőség) szervezése; 

• Továbbképzéseken szerzett ismeretek átadása, megvitatása; 
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• Szülőkkel közösen szervezett programok (kirándulás, Óvoda vacsoraest, stb.); 

• Pályakezdők és továbbtanulók segítése, felkarolása; 

• A távozók búcsúztatása (nyugdíjba menők) 

 

7. Szakmai munkaközösségek 

A nevelési oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A 

munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési oktatási 

intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléshez és 

ellenőrzéséhez. A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösségek is 

létrehozhatók. 

A szakmai munkaközösség tagjainak javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg a 

munkaközösség vezetőt a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, 

koordinálására. A megbízás egy nevelési évre szól és többször is meghosszabbítható.  

A vezetői pályázatot át kell adni a nevelési – oktatási intézményben működő szakmai 

munkaközösségek részére is, amelyek azt írásban véleményezik. 

A szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

 összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a 

munkaközösség éves programját, 

 összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára és az 

igazgató részére a munkaközösség tevékenységéről a nevelési év végén, 

 a szakmai munka belső ellenőrzésében aktívan közreműködik, 

 módszertani értekezleteket, bemutató foglalkozásokat tart, illetve szervez igény szerint 

 elősegíti a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom 

tanulmányozását és felhasználását, 

 megszervezi a továbbképzéseket, 

 javasolja az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazását, 

 a pedagógusok teljesítményértékelésébe aktívan közreműködik, 

 képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül. 

A szakmai munkaközösségek együttműködése és kapcsolattartásának rendje: 

Évente egy alkalommal a munkaközösség vezetők beszámolnak az igazgatónak az elvégzett 

munkáról. Szakmai munkaközösség hozható létre gyermekvédelemi, szabadidő hasznos 

eltöltésével kapcsolatos feladatok ellátására, az SNI és a halmozottan hátrányos gyermekek 

integrációját szolgáló feladatok segítésére, tehetséggondozásra, a nevelőtestület javaslatára. 

Évente egy alkalommal: 

 Munkaközösség vezetők közös értekezletet tartanak. 

 A munkaközösség vezetők tájékoztatást adnak a nevelőtestületnek az elvégzett feladatokról. 

 Nyitott munkaközösségi foglalkozást szervez minden szakmai munkaközösség. 

 

A szakmai munkaközösség vezetők szakmai látogatást végeznek tagjaiknál, szakmai segítséget 

nyújtanak, ellenőrzést és értékelést végeznek. 

Részt vesznek az Intézményi Önértékelésben, a tanfelügyeleti eljárásban. 
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A szakmai munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának segítésében 

A szakmai munkaközösségek feladataikat a köznevelési intézmény pedagógiai programja és 

éves munkaterve figyelembe vételével határozzák meg. A nevelőtestület feladat átruházása 

alapján a szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják: 

 javítják az intézményben folyó nevelő –oktató munka szakmai színvonalát, minőségét, 

 fejlesztik a tevékenységek tartalmát, tökéletesítik és továbbfejlesztik a módszertani 

eljárásokat, a pedagógiai program értékelésében, elemzésében aktív szerepet vállalnak, 

 javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására, 

 támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

 részt vesznek az intézményben folyó szakmai munka belső értékelésében, ellenőrzésében.  

 

8. Az ünnepek, megemlékezések rendje 

A megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés az ünnepekre, az óvónők feladata úgy, hogy 

figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és helyi sajátosságokat. Az óvodai ünnepségeken 

és rendezvényeken az óvónők és dajkák jelenléte kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. Az 

óvodai ünnepélyek rendje a Helyi Óvodai Nevelési Programban szabályozott, és a mindenkori 

éves munkatervben konkretizált. 

Óvodai ünnepek, rendezvények megtartása 

Az óvodai élet hagyományai: 

Anyák napja, gyerek nap, ballagás, a gyermekek név - és születésnapjának 

megünneplése. 

Néphagyományokhoz kapcsolódó ünnepeink: 

Mikulás, adventi készülődés, karácsony, farsang, húsvét. 

Helyi szokásokhoz kapcsolódó ünnepeink:  

Egészségnap, családi nap, zöld jeles napok, városi rendezvények (hagymafesztivál, 

város napja), táncgála (tehetségnap), sportnap, Bozsik program bajnoksága. 

Nemzeti ünnepek:  

október 23, március 15, június 04 a Nemzeti összetartozás napja. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az óvoda eddigi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az óvodánk 

jó hírnevének megőrzése, öregbítése az óvodai közösség minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. A hagyományápolás külsőségekben is 

megnyilvánul. Ennek megfelelően az óvodások és az óvodai dolgozók is ünnepi öltözetben 

jelenjenek meg. A négy óvodaépület eddigi hagyományait és sajátosságát megőrizve, 

összehangoltan szervezi meg ünnepi programjait.  

Az állami és nemzeti ünnepek alkalmával az óvodaépületeket fel kell díszíteni. 

Az óvodás korú gyermekeknek koruknak megfelelő mértékben kell az ünnepek jelentőségéről 

megemlékezést tartani. 

Az intézmény hagyományos, gyermekekkel kapcsolatos ünnepi rendezvényeit az Óvodai 

Pedagógiai Program részletesen tartalmazza. 
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9. KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az óvodavezetéssel 

 

Az óvodaközösséget az óvodával köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, álló és 

köznevelési dolgozó alkalmazottak, gyermekek és szüleik, törvényes képviselőik alkotják. Az 

óvoda közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a nevelési-oktatási intézmény 

megvalósítja céljait a következők:  

 óvodavezetőség, 

 nevelőtestület,  

 szakmai munkaközösségek,  

 nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak, 

 egyéb alkalmazottak, 

 gyermekek közössége, 

 szülői közösség.  
 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

 a nevelőtestület: nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony, pedagógus-munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége, 

 a szakmai munkaközösség, 

 a nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatottak: dajkák, óvodatitkár, 
pedagógiai asszisztens dolgozók közössége, 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével az igazgató és a feladatellátási helyen működő vezető fogja 

össze. 

 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek, 

 megbeszélések, 

 fórumok, 

 rendezvények. 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési, 

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt 

meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

Alkalmazotti közösség 

Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési dolgozói 

jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a 2023. LII törvény a pedagógusok új életpályájáról és a 2012. évi I 

törvény a Munka törvénykönyve, továbbá a 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyv  
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szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző pedagógus, a többi 

dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más foglalkoztatottak. Az alkalmazotti 

közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az óvoda 

alkalmazottjainak jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait 

jogszabályok, munkaköri leírásaik, valamint a kollektív szerződés és a közalkalmazotti 

szabályzat rögzítik.  

 

Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat 

az óvoda minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

döntéselőkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben 

csak úgy rendelkezhet, ha 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 egyszerű többség (50%+1fő) alapján dönt. A 

testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák.  

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az óvoda munkaterve tartalmazza. A 

munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjük kialakításában irányadó a 

munkaköri leírás, az óvoda igazgatója/vezetője (egyes feladatellátási helyeken) által 

meghatározott eseti vagy tartós megbízásuk. 

 

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével – az intézmény igazgatója fogja össze. A kapcsolattartásnak 

különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a 

legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést: értekezletek, online kapcsolatok, 

megbeszélések, fórumok. A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési 

fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a 

döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg 

kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A teljes alkalmazotti közösség 

értekezletét az intézmény igazgatója akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, az 
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intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor, vagy az alkalmazottak azt 

kezdeményezik. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület tagjai, feladat- és hatásköre 

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. 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

 

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §. (2), 

valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület döntési, véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása (helyi döntés 
alapján) 

 Pedagógiai Program (helyi döntés alapján) 

 SZMSZ ((helyi döntés alapján) 

 a továbbképzési program elfogadása Nkt. 70. § (2) alapján  

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, (Nkt. 70. § (2) alapján 

 a házirend elfogadása, Nkt. 70. § (2) alapján  

 a tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv elfogadása, 
(helyi döntés alapján) 

 jogszabályban meghatározott más ügyek Nkt. 70. § (2) alapján 
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában.  

A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

 szakmai konzultáció,  

 értekezlet, 

 egyéb megbeszélések, 

 javaslatot tesznek az óvodába felvett gyermekek csoportba sorolásáról. 
Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 

 évente történő beszámolók, 

 a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges megoldási 

javaslatokkal. 

 

Az intézményi szervezeti egységek és közösségek és az intézményvezetés járványügyi 

helyzetben történő együttműködése 
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Az eljárás lépései: 

     Kibővített intézményvezetői értekezlet összehívása. 

Tartalma: tájékoztatás az aktuális járványügyi helyzet kezelésének  feladatairól. 

Felelős: igazgató 

Résztvevők: igazgató helyettes, tagintézmény igazgató, tagintézmény igazgató-helyettes, 

szakmai munkaközösség vezetők, gyermekvédelmi felelősösök 

Határidő: a jogszabály megjelenésének napja 

Formája: online meghívás, melyet az igazgató indít.  

A tájékoztatásról és a vezetők által elfogadott eljárásrendről, a döntésről feljegyzés 

készül, melyet nyomtatott formában el kell juttatni a tagintézményekbe. Az elkészült, 

nyomtatott formátumú feljegyzéshez(jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők 

jelenléti ívét, melyen meg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a hiányzás okát, majd az 

elkészült iratot iktatni szükséges. 

Igazgató helyettes, tagintézmény-igazgatók, tagintézmény igazgató-helyettes, 

átruházott hatáskörükben az irányításuk alá tartozó szervezeti egységeket (rész 

nevelőtestület) online tájékoztatják a vezetői értekezleten meghatározott és 

elfogadott eljárásrendről. 

Felelős: tagintézmény-igazgató,  

Résztvevők: tagintézmény, intézményegység résznevelőtestülete 

Szülői Szervezet tájékoztatása a bevezetett intézményi eljárásrendről 

Felelős: igazgató 

Résztvevők: székhely, tagintézmény, intézményegység szülői szervezetének vezetői, 

illetve a tagintézmény -, intézményegység-vezetői 

Formája: online meghívás, melyet az igazgató indít. 

 Az intézmény igazgatója a tagintézmény, intézményegység megszervezi az ellenőrzés 

értékelés feladatait az átruházott hatáskörök alapján. Online tájékoztatja a fenntartót az 

intézményben bevezetett eljárásrendről és a megvalósítás eredményeiről beszámolót 

készít. 

A nevelőtestület a járványügyi készenlét idején a bemutatott eljárásrend alapján - 

az óvodában használt alkalmazás (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a 

valóságnak megfelelő) - segítségével gyakorolja minden további a munkatervben 

tervezett véleményező, javaslattevő és döntési jogkörét.  

Az alkalmazotti testület tájékoztatása a járványügyi helyzetben történő eljárásrend 

feladatairól 

Felelős: a tagintézmény, intézményegység-vezetők  

Formája: online, telefon, Skype, Messenger stb. segítségével. Az elérhetőség 

közalkalmazottankénti nyilvántartása az igazgató-helyettesek feladata.  
 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő döntési jogköreit 

 a továbbképzési program elfogadásáról, Nkt. 70. § (2) 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, Nkt. 70. § (2) 

 a házirend elfogadásáról, Nkt. 70. § (2) 

 jogszabályban meghatározott más ügyek elfogadásáról Nkt. 70. § (2) 

 SZMSZ elfogadása (helyi döntés alapján) 

 Pedagógiai program elfogadása (helyi döntés alapján) 

 az intézmény éves munkatervének elfogadása (helyi döntés alapján) 

 az éves beszámoló elfogadása (helyi döntés alapján) 

 Helyi Értékelési Szabályzat elfogadása, 
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 az intézményi tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési 

terv elfogadása. 

 

A nevelőtestület értekezletei, a belső kapcsolattartás formái és rendje  

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli 

értekezletet tart. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, az óvoda igazgatója szükségesnek 

látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől 

számított nyolc napon belül kell összehívni. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt a Szülői 

Szervezet kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést 

elfogadja e. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával 

kapcsolatos rendelkezéseket az óvoda igazgatója készíti elő. 

 

A nevelőtestület rendes értekezletei 

A nevelőtestület rendes nevelőtestületi értekezleteit az óvoda éves munkatervében 

meghatározott napirenddel és időponttal az óvoda igazgatója hívja össze. 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a: 

 a Pedagógiai Program, 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat, 

 a Házirend, 

 a Munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés, elemzés, 

 a beszámolók, 

 az önértékelés és külső értékelés eredménye által készített intézkedési tervek 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

Az óvoda nevelőtestülete egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:  

 nevelési évet nyitó értekezlet,  

 őszi nevelési értekezlet,  

 tavaszi nevelési értekezlet,  
 nevelési évet záró értekezlet. 

A tagintézményt érintő ügyekben a rendkívüli rész nevelőtestületi értekezlet összehívásának 

nevelőtestületi kezdeményezéséhez a tagintézményben dolgozó pedagógusok egyharmadának 

aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. 

Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc 

nappal átadja a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör esetén az érintett 

bizottságnak, munkaközösségnek, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről a helyben 

szokásos módon.  

Az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményt a nevelőtestület 

szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza 

meg döntését a szabályzatok, programok elfogadásáról. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó 

napirendi pontjához meg kell hívni a véleményezési jogot gyakorló szülői közösség 

képviselőjét. Az igazgató a nevelőtestületi értekezleten írásos előterjesztés által tárgyalt témáról 
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szóló jegyzőkönyvi kivonatot három napon belül készíti el. Az óvoda igazgatója a jegyzőkönyvi 

határozatok alapján (50%+1fő) százalékos aránnyal adja ki az óvoda végső határozatát az 

írásban kötelezően előterjesztett dokumentumokról. 

Az átruházott jogkör szerinti bizottság, csoport, munkaközösség az értekezleten szóban 

ismerteti a kialakított véleményt a nevelőtestület előtt, írásos beszámolóját benyújtja az óvoda 

vezetőjének. A nevelőtestületi értekezlet levezetését az igazgató akadályoztatása esetén az 

óvoda igazgató helyettese látja el. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület 

által választott két hitelesítő írja alá, akiket a nevelőtestületi értekezlet megnyitásán (50%+1fő) 

szavazattal kell megválasztani. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, 

a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell 

megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba 

kell venni (határozatok tára). 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítők nevét, 

 a jelenlévők nevét, számát, 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét, 

 a meghívottak nevét, 

 a jelenlévők hozzászólását, 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását, 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát. 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A 

jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két 

hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, 

melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és 

határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Járványügyi készenlét idején a nevelőtestület az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi 

döntéshez kapcsolódó véleményét az intézményben egységesen használt 

infokommunikációs alkalmazások (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) használatával 

szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza 

meg döntését nyílt szavazással a szabályzatok, programok elfogadásáról. 

 

A belső kapcsolattartás általános rendje és formái 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével e 

közösségek képviselői útján valósul meg. A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, 

szakmai megbeszélések, intézményi gyűlések, nyílt napok, fogadóórák.  

Ezen fórumok időpontját az óvodai munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve határozza 

meg. Az óvoda vezetősége az aktuális feladatokról a nevelőtestületi szobában elhelyezett 

hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül is (helyben szokásos módon) értesíti a 

pedagógusokat.   

Járványügyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozó 

 nevelőtestületi értekezleteket az óvoda igazgatója 

 szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkaközösség vezető 
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 intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgató-helyettes 

 fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdeményezik a 

A tagintézményekre vonatkozó munkatervben tervezett  

 nevelőtestületi értekezleteket a  igazgatóhelyettes ,tagintézmény igazgató, tagintézmény 
igazgató-helyettes  

 az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagintézmény igazgató-
helyettes/ intézményegységvezető-helyettes 

 a szakmai munkaközösségi foglalkozásokat a helyi szakmai munkaközösség vezető 

az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások segítségével 

szervezik meg. 

 

Valamennyi feladatellátási hely nevelői szobájában nyomtatott és digitális formában egyaránt 

elérhetők a következő dokumentumok:  

 havi feladatterv,  

 egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók (igazgatói 

utasítások). 

Az óvodavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei:  

 az óvodavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó 
pedagógusokat (köznevelési közfoglalkoztatottakat), köznevelési dolgozókat az 

ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól, 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait 
közvetítik az igazgató és az óvodavezetőség többi tagja felé.  

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.  

 A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

Az egyes feladatellátási helyeken folyó nevelőtestületi munka szervezetileg elkülönül. A havi 

munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultációk – fizikai természetű okokból – külön 

folynak az egyes óvodaépületekben. 

 

Az óvodapedagógusok feladata  

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon túl: 

 felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 
pedagógiai feladatokat,  

 az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők 

iránymutatásainak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei és a 

munkaközösség - vezető által ellenőrzött, valamint a vezető által augusztus 30-ig 

jóváhagyott - ütemterve szerint nevel, 

 az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően elvégzi,  

 szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a 
nevelőtestület által elfogadott ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a 

foglalkozásokhoz a módszereket és szakmai anyagot, 

 minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt 

ismerteti a szülőkkel, 

 menedzseli a tehetséges gyermekeket,  
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 különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására, fejlesztésüket 

az óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti, 

 kapcsolatot tart az óvodában működő szociális segítővel  

 évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és 
az amortizációt jelenti a feladattal megbízott vezetőnek  

 csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, a szülőkkel 
ismerteti a gyermekjogi képviselő személyét, akinek feladata a gyermek családban 

történő nevelkedésének elősegítése, veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében (helyi vonatkozásban másképp is hívhatják), 

 csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos működtetéssel kapcsolatos 

feladatokat, 

 a munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

 adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök (IKT) használatának 
képességét folyamatosan fejleszti, 

 a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza, 

 szakmai adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, 
tevékenységi tervhez illeszti, 

 éves tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti 
el, 

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

megvalósíthatóak és reálisak, 

 igazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését, 

 tájékoztatja (és segíti) a szülőket a tankötelezettség elhalasztásának/megkezdésének 
törvényi változásairól, azok eljárási folyamatáról, 

 járványügyi készenlét idején a családok támogatása az óvodáskorú gyermek testi és 
lelki szükségleteinek kielégítése, ezen belül az egészséges életmód alakítása, az érzelmi, 

az erkölcsi és az értékorientált közösségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi 

fejlesztés és nevelés megsegítése a szokásostól eltérő formában, többnyire 

információtechnológiai vagy számítástechnikai eszközök igénybevételével. – A Home 

Office kialakított munkarendje szerint az intézmény pedagógiai programjára és éves 

munkatervére alapozott feladatok ellátása (Lásd a saját intézmény aktualizált 

Pedagógiai Program, Munkaterv, vezetői utasítások, és egyéb tartalmakat) a szülők 

számára kialakított intézményi idősávban, 

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

ajánljon olyan játékos tevékenységformákat, élményszerzési lehetőségeket, amelyeket 

a szülők gyermekükkel együtt otthonaikban is megvalósíthatnak, 

 az infokommunikációs eszközök használatával online nyújtsanak segítséget és 
támogatást a szülők részére, 

 amennyiben a gyakorlatban online közösségi felületen is kommunikálnak a szülőkkel – 
jelölje meg azokat az interneten elérhető információforrásokat is, amelyeken a szülők a 

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

segédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás) 

 
Adminisztratív teendők ellátása: 

 a felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése, 

 a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása, 
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 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése, mely tartalmazza a 

gyermek anamnézisét, valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, 

erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, 

készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően, 

 a mérések adatainak vezetése, elemzése, 

 az alkalmazott módszerek beválásának értékelése, 

 az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, 
pedagógiai felmérések elvégzése és összegzése, 

 statisztikák határidőre történő elkészítése, 

 a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, 
döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

 szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít, 

 szülői tájékoztató készítése, kihelyezése a tankötelezettség 

halasztásának/megkezdésének folyamatáról, 

 szülői kérésre szakvéleményt készítése az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó 
kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából. 

 

A pedagógus tevékenységével szemben támasztott belső elvárások  

  a napi foglalkozások eszközeinek előkészítse, 

 viselkedése kulturált, egészséges életmódja pozitív minta, illemtudó, 

 korrekt és korszerű szakmai felkészültség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos 

és sikeres működés (asszertivitás), 

 szociális érzékenység, beleérző képesség (empátia) és konfliktus-megoldó készség, 

 önzetlen, altruista (előnyöket, hasznot nem váró) és segítséget felajánló viselkedés, 

 nyílt emberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség, 

 viselkedésére jellemző a belső meggyőződésből származó humanitás és 
gyermekszeretet, 

 motivált a Pedagógiai Program nevelési irányultságának megfelelő szakmai képzések 
elvégzésére, 

 felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredményeket saját pedagógiai 
gyakorlatában, 

 a rendelkezésére álló (tan) eszközöket – a digitális anyagokat és eszközöket, az eszköz- 

és felszerelési jegyzékében szereplő eszközöket – ismeri, kritikusan értékeli és 

megfelelően használja, 

 pedagógiai munkája során épít a gyermekek más forrásokból megszerzett tudására is, 

 alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét segítik, 

 kihasználja a tananyag kínálta belső és külső kapcsolódási lehetőségeket, épít a tanulási 

tevékenységeken belül megvalósítható koncentrációra, a partnerekkel való 

együttműködésre, 

 pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is 
megtervezi - a jogszabályi előírásoknak megfelelően, 

 tudatosan tervezi a foglalkozás céljainak megfelelő stratégiákat, módszereket, 
taneszközöket, 

 tudatosan törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, 

 alkalmazza a differenciálás elvét, 

 épít a gyermekek szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani 
érdeklődésüket, 
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 reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód 

megvalósítását, 

 tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos módszereit, 

 munkájában figyelembe veszi a gyermekek eltérő kulturális, illetve társadalmi 
háttéréből adódó sajátosságait, 

 céljainak megfelelően, változatosan és nagy biztonsággal választja meg a különböző 
értékelési módszereket, eszközöket, 

 visszajelzései, értékelései a gyermekek felé világosak, egyértelműek, tárgyszerűek, 

 pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek alkalmazására törekszik, 
amelyek elősegítik a gyermekek önértékelési képességének kialakulását, fejlesztését, 

 munkája során érthetően és a pedagógiai céljainak megfelelően kommunikál, 

 a kapcsolattartás formái és az együttműködés során használja az infokommunikációs 

eszközöket (pl. Internet, különböző infokommunikációs alkalmazások ismerete, 

használata), 

 saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti, 

 a Pedagógiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvárásoknak megfelelően 
közvetíti a gyermekek, a pedagógustársak, illetve a szülők felé,  

 képes magát mind szóban, mind írásban a szakszerűen kifejezni (nyelvhasználat, 

szakmai - pedagógiai-kommunikációs felkészültség), 

 ismeri az óvodai nevelés világának humán tényezőit meghatározó gyermekek, 
pedagógusok, szülők értékrendjét, hagyományos és korszerű taneszközöket, 

szaktudományos kutatások eredményeit stb., 

 évente legalább egyszer részt vesz hospitáláson kollégájánál, melyről hospitálási naplót 
készít, 

 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 
megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel 

a záró értékelésen. 

 a környezeti változásokhoz igazodó képzés mindennapi óvodai gyakorlatának 

támogatása a belső továbbképzésen való aktív részvétel. 
 

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. 

 

Gyógypedagógus 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területét érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. Közvetlen felettese az óvodaigazgató. 

Munkaideje: heti 40 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött óraszám: 24 óra  

Kötött munkaideje: 32 óra 

 

Feladata: 

 a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően az adott 

gyermek szakértői véleményében minden meghatározott területre kiterjedően, 
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 feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak, az ONOAP, a Pedagógiai 

Program az SNI irányelvek alapján önállóan és felelősséggel végzi, 

 a nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 
vonatkozó jogszabályok határoznak meg, 

 alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 
kialakítása érdekében, 

 feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása, 

 köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit, 

 a neveléssel – oktatással lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy 
csoportos fejlesztését.  

 Fennmaradó időben végzi a konzultációval tanácsadással kapcsolatos feladatokat, 

 a gyermekekkel, pedagógusokkal és szülőkkel hatékony együttműködést alakít ki, 

 specifikus módszereket, terápiákat, technikákat szakszerűen választ meg, alkalmaz 
HANGSÚLYOSAN az évismétlő gyermekek iskolára való felkészítésében, 

 biztosítja a sajátos nevelési igényű gyermek harmonikus személyiségfejlődését, alakítja 
a befogadó közösség attitűdjeit,  

 segítséget nyújt az óvodapedagógusoknak a sajátos nevelési igényű gyermek integrált 

neveléséhez, 

 kapcsolatot tart az óvoda szociális segítőjével.  

 szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a 
tankötelezettség halasztása céljából, 

 támogatást nyújt az óvodapedagógusnak a sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, 
tanulási, magatartási nehézséggel küzdő (évismétlő) gyermekek fejlesztéséhez (a 

szakértői bizottság által javasolt fejlesztéseken túl), a tankötelezettség teljesítésének 

megkezdéséhez szükséges értelmi, testi, lelki és szociális érettség elérésére irányuló, az 

óvodai nevelés időkeretébe ágyazott célzott foglalkozások megvalósításához, 

Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás 

 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel 

a záró értékelésen. 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 

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

Beszámolási kötelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény 

igazgatójával, a tagintézményigazgatókkal 

Év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli a nevelőtestületnek. 

 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozók 

közössége 401/2023. (VIII.30.) 24. § (1) bek. 
Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvoda igazgatóhelyettese vagy tag 

intézmény esetén a tagintézmény igazgató, intézményegység-vezető. 

 

Dajkák  

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   
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A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását az igazgató-helyettes és a dajkák képviselője 

segíti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyről feljegyzés készül. 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. 

Munkaideje: heti 40 óra 

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,  

 a biztonságos játék feltételeinek megteremtése – a játékeszközök kezelése, tisztántartása 

– baleset és fertőzésveszély elkerülése, 

 munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok 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 feltakarít, lerakja az ágyakat, 
ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével, 

 a terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt, 

 a játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvodapedagógus 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 gyermek-
csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre, 

 a napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön, 

 a rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz, 

 A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgákon megjelenik, 

 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 és Gyógyszerészeti Központ (a továbbiakban: NNGYK) 

ajánlását,  

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

egészségét ne veszélyeztesse, 
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o zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt 

figyelmet kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású 

természetes szellőztetésre, 

o az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét 

rendszeresen fertőtleníteni kell, 

o a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint 

gyakoribb fertőtlenítéssel, 

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

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

tálcák cseppfertőzéstől védett tárolása, az evőeszközök, tányérok, poharak 

gyermekek általi tapogatásának elkerülése, 

o a kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje minden 

használatot követően, 

o a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása. 

 

Szakmai követelmények 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat 

titokként kezeli. A technikai dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. 

Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

Minden csoportba egy dajka van beosztva. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, 

evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

 

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, igazgatóhelyettes 

Munkaideje: heti 40 óra 

Óvodatitkár munkaidő beosztása: 

Feladata: 

 gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet, 

 elkészíti a rovatelszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat, 

 felelősséggel vezeti a munka- és védőruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a 

szakmai anyagok nyilvántartását, 

 elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést stb., 

 az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi, 

 előkészíti az igazgató részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást, 

 az igazgató által átruházott hatáskörben a KRÉTA rendszer kezelése.  
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 a baleseti jelentéseket az igazgató utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza, 

 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, 

 irattári selejtezést végez, 

 az igazgató utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat, 

 közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben, 

 étkezés nyilvántartást vezet 

 az óvoda bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok 
nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat az igazgató részére, 

 gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról, 

 járványügyi helyzet idején az igazgató útmutatása alapján vesz részt az online 
feladatvégzésben, 

 vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit.  

 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 
megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel 

a záró értékelésen. 

 

Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás 

 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 
megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel 

a záró értékelésen. 

 

Felelőssége kiterjed: 

 a munkaköri leírásban található feladatkörre, 

 az általa kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a 

titoktartási kötelezettségére, 

 az általa kezelt készpénzt kezelésére, illetőleg anyagi felelősségére.  
 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

 az ügyiratok vezetésének kezelésére. 
 

Pedagógiai asszisztens  
Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Munkáját az 

igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes által 

meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok 

szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. Közvetlen felettese az igazgató-

helyettes, tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes. A foglalkozás gyakorlása 

során előforduló feladatokat jogállásától függően az óvodapedagógus iránymutatása alapján 

végzi. 

Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye szerint. 

 

Főbb tevékenységek: 
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 az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, 

 köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint, 

 a foglalkozásokon 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 

megfelelően tudjanak dolgozni, 

 ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 
étkezésére,  

 részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában, 

 játékfoglalkozásokat önállóan tart, 

 az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 
megtartásában, játékot kezdeményez. 

 a délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban 

tartja, előkészíti a következő napokra, 

 segít a gyermekek hazabocsátásánál, 

 az óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést 
végez, 

 a megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 
gyermekekkel gyakorolja,  

 járványügyi helyzet idején az óvodapedagógus útmutatása alapján vesz részt az online 

feladatvégzésben, 

 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 tehát pedagógiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elláthatja. 

(401/2023. (VIII.30.) Vhr. 9. § (5) 

 

Felelőssége: 

 kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek 
testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

 

Karbantartó  

Beosztása, munkaideje: 40 óra 

Jogállása: Közalkalmazotti jogviszony 

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Közvetlen felettese az igazgató, 

, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, tagintézményigazgató-helyettes  

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, 
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 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, 

 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. 

 

 

Felelőssége kiterjed: 

 a számára kiadott eszközök biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a 
gyermekekre veszélyes szerszámok illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek, 

 köteles az irodában található „Hiba bejelentő füzetbe” beírni, ha a munkaterületén 
karbantartást igénylő állapotot észlel, 

 munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre, 

 munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra. 

 

Beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatában az óvoda 

balesetmentességét biztosító jelzésekre a közvetlen felettese felé, továbbá a munkaköri 

leírásában megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szóban. 
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Záró rendelkezések 

 

A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az igazgató felelőssége, az alkalmazotti 

közösség tájékoztatása és a szülői szervezet jogszabályban meghatározott elvárások mentén 

véleményének figyelembevételével, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény ................................ határozattal 

(előző dokumentum) jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

 

Módosítása: az igazgató hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői 

közösség és jogszabályi kötelezettség. 

 

Az SZMSZ nyilvánossága 

 A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, 

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

 Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

 A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 
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ZÁRADÉK 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot 

készítette: Bányai Anita 

Az intézmény igazgatója a nevelőtestület 

bevonásával 

 

 

Dátum: 2025. …………………………. 

 

…………………………………………… 

igazgató aláírása 

Az óvoda nevelő munkát segítő alkalmazottai 

az óvoda módosított Szervezeti és Működési 

Szabályzatában foglaltakról tájékoztatást 

kaptak. 

 

Dátum: 2025. ………………………. 

 

 

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

A nevelő munkát segítő alkalmazottak nevében 

aláírás 

A Szülői Szervezet a jogszabályban előírt 

fejezetek tartalmához biztosított jogai alapján a 

módosított Szervezeti és Működési 

Szabályzatban-szereplő helyi szabályokat 

megismerte, véleményezte és támogatja azok 

megvalósítását. 

 

Dátum: 2025. ……………………….. 

 

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

Szülői Szervezet nevében aláírás 

Az óvoda igazgatója a Szervezeti és Működési 

szabályzatban szereplő diabéteszes gyermekek 

ellátásának eljárásrendjében foglalt feladatok, 

továbbá az ételallergiás gyermekek ellátásával 

foglalkozó feladatok elkészítéséhez beszerezte 

az iskola-egészségügyi szolgálat/orvos 

véleményét. 

 

Dátum: 2025. …………………….. 

 

 

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

iskola-egészségügyi szolgálat nevében/orvos 

aláírás 

P.H. 

 

Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát 

a fenntartó magasabb jogszabályban biztosított 

döntési hatáskörében jóváhagyta 

 

Dátum: 2025. ………………………….. 

 

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

A fenntartó nevében aláírás 

Ph 
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Mellékletek: 

1. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 

2. számú melléklet: A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének 

szabályzata 

3. számú melléklet: Diabéteszes gyermekek óvodában történő speciális ellátására 

Megbízás a diabéteszes gyermekek feladatellátására 

Kérelem az 1-es típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására 

4. számú melléklet: Szabályzat- és keretrendszerek, lehetőségek az óvodán kívüli óvodai 

nevelés idején 

5. számú melléklet: Otthonról bevitt diétás ételekkel kapcsolatos szabályok eljárásrendje 

 

Függelék 

1. függelék: Szervezeti ábra  

2. függelék: Általános munkaköri leírások 

3. függelék: 30 napon túli helyettesítést vállaló nyilatkozat (pedagógus)  

6. függelék: Tájékoztató a csoportszobán kívüli, digitális munkarendben való részvétel 

során megvalósuló adatkezeléshez 
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10. Mellékletek  

A Makói Óvoda Iratkezelési Szabályzata 

I. Fejezet Általános rendelkezések 

 1. A Makói Óvoda iratkezelési szabályzata 

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 

törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

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

29.) Korm. rendelet és 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 2. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, 

illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

Az iratkezelés szabályozása 

 3. Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattárazását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

 4. Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 

tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét 

ellátó személyt. 

Az iratkezelés felügyelete a szerven belül 

 5. Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári 

tervek és 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. 

 6. Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott 

keletkező, illetve onnan továbbított irat: 

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek 

biztosítva legyenek; 

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 
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g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 

 7. Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását; 

c) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, iratminták 

és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról; 

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

e) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

II. Fejezet Az iratok kezelésének általános követelményei 

Az iratok rendszerezése 

8. A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe 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 (ügydarabnak) minősülnek. 

9. Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb 

más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári 

tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell 

besorolni. 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

10. Az iratot e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell 

nyilvántartani (iktatni). 

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

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden 

esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította 

vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, 

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

ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

Az iratkezelés megszervezése 

 11. A Makói Óvoda iratkezelése központi iratkezelési rendszerben valósul meg. 

III. Fejezet Az iratkezelés folyamata 

A küldemények átvétele 

 12. A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

b) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 
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d) a postai meghatalmazással rendelkező személy; 

 13. A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

(2) Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső szabályzatában 

előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

 14. Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az 

átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának 

meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

 15. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani 

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

feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő 

után selejtezni kell. 

A küldemény felbontása 

 16. Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója bonthatja 

fel. 

 17. Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a 

küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény iratkezelési 

szabályzat szerinti iktatásáról. 

 18. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a 

dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

 19. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni 

kell a küldőt is. 

 20. Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy 

feljegyzés formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb 
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értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az 

elismervényt az irathoz kell csatolni. 

 21. Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet 

megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 

 22. Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni 

vagy elküldeni csak papíralapú 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 fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon 

feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 23. A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

Az iktatókönyv 

 24. Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az 

iktatást minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

f) mellékletek száma; 

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 

j) kezelési feljegyzések;  

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

l) irattári tételszám; 

m) irattárba helyezés időpontja. 

 25. Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - 

az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első 

irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően 

- lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti 

tárgy is felismerhető maradjon. 

 26. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 

A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a 

zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával 

hitelesíteni kell. 
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Az iktatószám 

 27. Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az 

iktatószám felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám használata 

esetén: Főszám/alszám/év. Gyűjtőszám alkalmazásakor az alszámokról ún. gyűjtő ívet kell 

vezetni.) 

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

nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell 

kiadni. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon 

kell nyilvántartani.  

Az iktatás 

 29. Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő 

munkanapon be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz 

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

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

a) könyveket, tananyagokat; 

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c) meghívókat; 

d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g) munkaügyi nyilvántartásokat; 

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i) közlönyöket, sajtótermékeket; 

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

 31. Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága 

mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

 32. A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat 

összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná 

tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell 

áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell 

igazolni. 

 33. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az 

irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, 

rögzíteni kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat 

iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 

Szignálás 
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 34. Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének 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 megjelölésével írásban 

teszi meg. A intézmény vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

Kiadmányozás 

 35. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” 

jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás mintája és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

 36. A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a 

hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 

Expediálás 

 37. 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. 

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

kézbesítő, futárszolgálat stb.). 

Irattározás 

 39. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően 

kell végezni. 

 40. Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem 

igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

 41. Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek 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. A feleslegessé vált 

munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő 

rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő 

gyűjtőbe. 

A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le. 
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Selejtezés 

 42. Az ügyiratok selejtezését az igazgató által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési 

bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 példányban 

az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

Levéltárba adás 

 43. 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, annak mellékletét képező átadási 

egység szerinti (doboz, csomag stb.) 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. 

IV. Fejezet Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 
 44. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt - 

iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük 

van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot 

folyamatosan naprakészen kell tartani. 

V. Fejezet Egyéb rendelkezések 
 45. Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

 46. 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 az illetékes levéltárnak. 

 47. Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 

intézkedésének megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A 

jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok 

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője megküldi 

az illetékes levéltárnak. 

 

VI. Fejezet Záró rendelkezések 
 48. Ez az iratkezelési szabályzat 2020. augusztus 01-jén lépett hatályba. 
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 49. Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik.  

Kelt:  

 

 

    (körbélyegző lenyomata)   (igazgató aláírása) 

Elektronikus iratok létrehozása: 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. 

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

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

fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű formátumok használatára. 

Minden fájlnak három fő tulajdonsága van: 

 név, 

 kiterjesztés, 

 hely, 

továbbá, az iratkezelés szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum): 

 létrehozás dátuma, 

 utolsó módosítás dátuma, 

 utolsó hozzáférés dátuma, 

 rejtett, írásvédett. 

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

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

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

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

kattintva a Tulajdonság menüpont alatt az írásvédett tulajdonságba bal egérgombbal kattintva 

pipát kell tenni. Ettől kezdve a fájlt csak más néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem 

változik meg.) 

Fájlok elnevezéseinek alapelvei 

 A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság 

érdekében, 

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

 ha lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát. 

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

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

betartani. 

 

Elektronikus iratok küldése, fogadása 

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

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

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

érkezett volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni 
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az e-mail feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail” szöveggel kell külön 

is megjelölni, valamint papír alapon is meg kell őrizni. 

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

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

 

Az OviKréta rendszerben keletkezett iratok a .KIR rendszeren belül kerülnek létrehozásra, az 

KIR adatbázisának, belső folyamatainak segítségével. Az ilyen módon létrejött iratokat 

nyomtatás után Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell őrizni. 

A Menza Pure (étkezési program) rendszerben keletkező iratok a rendszeren belül kerülnek 

létrehozásra, a KIR adatbázisának, belső folyamatainak segítségével. Az ilyen módon létrejött 

iratokat nyomtatás után az Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell őrizni. 

 

Archiválás, biztonsági mentések 

Az archiválás, biztonsági gyorsmentés külső USB adattárolókra történik. Emellett CD, DVD 

adathordozóra is az éves archiválások  

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

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

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

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

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

 

Az egyes alkalmazásokhoz felelősként kijelölt munkatársak gondoskodnak az adatbázisok 

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

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

dokumentumokon meghatározott selejtezés idejéig). 

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

egy alkalommal - az adatbiztonság érdekében - ellenőrizni az olvashatóságot. 

 

Az óvoda igazgatója felelős: 

 az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított 

papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, 

felügyeletéért, 

 kijelöli a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért általánosan és a 
rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 

 az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a 

feladatoknak megfelelő célszerűségéért, 

 a szervezeti egységek igazgatóival, vezetőivel együttműködve az iratkezelés személyi 
és szervezeti feltételeinek kialakításáért, 

 az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a 
szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 

kezdeményezéséért, 

 az iratkezelést végző, vagy azért felelős személy szakmai képzéséért és 

továbbképzéséért, 

 egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért. 
 

A KIR, OviKréta, Mensa Pure programokhoz való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan 

kell dokumentálni. A dokumentumok tárolása és kezelése az igazgató feladata. A 
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jogosultságokat a szervezeti egységek vezetőinek egyénekre bontott jogosultsági javaslata 

alapján az igazgató állítja össze. 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje 
 

A szabályozás célja: Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell 

rögzíteni, hogy: 

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

 szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű működését, 
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 ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje, a felügyeletet ellátó vezető 

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

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatója irányítja az alábbiak 

szerint: 

az igazgató 

 elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát, 

 jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására (ha ezt az fenntartja magának), 

 jogosult kiadványozni, 

 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, 

 figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot, 

 irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár és a rendszergazda munkáját, 

 előkészítteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását, 

 intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében, 

 az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a 
hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben, 

 rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen 
szabályzatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását, 

 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, 

 jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok 

védelmét és az iratkezelés rendjét. 

 

Az iratkezelési feladatok megosztása 

Óvodatitkár 

Minden, olyan küldeményt, amely az óvoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére 

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. 

 Átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket, 

 az érkeztetést követően az iratokat átadja az óvoda vezetőjének, 
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 gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az „s.k” 

jelzésű küldemény esetén a címzetthez való eljuttatásáról, 

 a küldemények átadás – átvételét dokumentálja, 

 gondoskodik az ügyintézés során készült, nem minősített kiadmányok (intézkedések, 
levelek, táviratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladó jegyzéket, 

 végzi a külső és belső kézbesítést, 

 rögzíti az igazgatói szignálás adatait függetlenül attól, hogy iktatott iratról vagy nem 

iktatásköteles, érkeztetett küldeményről van szó, 

 végzi a külső küldemények iktatását, ennek során előzményt keres, elvégzi az elő- és 
utóiratok szerelését, főszám iktatást vesz fel az irattári tervnek megfelelően az igazgató 

utasítása alapján, 

 intézi az érkeztetett, illetőleg iktatott iratok irányítását, óvodán belüli továbbítását, 

 az óvodába közvetlenül (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesítéssel) 

érkezett küldeményeket nyilvántartásba veszi (érkezteti) az óvoda Érkeztető – 

könyvébe, 

 a szervezeti egységhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a 
kiadmányozás megtörténtét, időpontját, 

 iktatja a belső kezdeményezésű iratokat, 

 az óvoda tevékenységéhez tartozó, kiadmányozásra kerülő azon iratok esetében, 

amelyekből külső továbbításra szánt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a 

borítékok címzéséről, a szükséges mellékletek csatolásáról, 

 ellenőrzi, és postai feladásra előkészíti a küldeményeket (expediálás), 

 kezeli a kézi irattárat, a kézi irattári feljegyzéseket rögzíti, 

 amennyiben a küldemény nem az óvoda illetékességébe tartozik, átadja az illetékes 
szerv részére és az átadás tényét a rögzíti, 

 a kézi irattárból a még nem selejtezhető iratokat 2 évente elhelyezi az Irattárban, 

 biztosítja az óvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattári elhelyezését, 
kezelését és nyilvántartását, 

 az igazgató utasítása alapján megszervezi és lebonyolítja az iratselejtezéseket, 

 az igazgató utasítása alapján gondoskodik a történeti értékű iratoknak a szaklevéltár 

számára történő átadásáról. 

 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének 

feladatai 

 

Az intézmény szempontjából jelentős alkalmazások, adatállományok, pl. költségvetés, személy- 

és munkaügyi rendszerek, ügyiratkezelés az alábbiak:  

a) A személy és munkaügyek kezelésére szolgáló rendszer: 

b) Statisztikai adatszolgáltatás kezelésére szolgáló rendszer: 

c) Tanulmányi Rendszer (oviKRÉTA) kezelésére szolgáló rendszer (ez tartalmazza a 

teljesítményértékeléshez kapcsolódó alkalmazást is.) 

Az informatikai rendszeren belül elkülönítetten kell kezelni a személyes adatot és a törvények 

által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a 

biztonsággal kapcsolatos, specifikus előírásokat meg kell határozni. A hozzáférési 

jogosultságok odaítélését a feladatteljesítés követelményeihez igazodva kell megállapítani.  



121 

A hozzáférési jogosultságok kiosztását, illetve megvonását az igazgatói jóváhagyásával 

történik. Az alkalmazások dokumentációját legalább két szinten, az üzemeltetési és kezelési 

előírások, a biztonsági követelmények szintjén kell összeállítani. 

 

A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von 

maga után. 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az 

irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az óvoda vezetőjének ki kell 

vizsgálnia. 

 

Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

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

Szabályzat szabályozza. 

 

  



122 

Munkaköri leírás minták 

Óvodapedagógus munkaköri leírás 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: Makói Óvoda  

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Óvodaigazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör: 

Megnevezése: Óvodapedagógus – köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

Kinevezője: Az óvodaigazgató 

A kinevezés 

időtartama: 

Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesített 

személy visszatértéig 

FEOR száma: 2432 

Munkaideje, a 

m.i. beosztása: 

40 óra/hét kötött munkaideje: 32 + 4 óra 

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. 

Munkavégzéshez 

szükséges 

(végzettség, 

ismeret, egyéb): 

főiskolai óvónői diploma 

IKT-eszközök hozzáértő használata 

nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, empátia, kedves, nyílt 

személyiség, jó szervezőképesség 

Feladatai, főbb 

tevékenységeine

k 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 
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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 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, 

 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. 
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Púétv. 12. bek; 130§ 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, 

 pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 
A 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. 
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 az igazgatóhelyettes tagóvoda-igazgató, vagy az 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 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 

felhasználásával 

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.  
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Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidő 

megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a felettesének. 

Elvárható 

magatartási 

követelmények: 

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.  

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. rend. 1-2, 6 § 

„A pedagógus a pedagógus-munkakör betöltésére jogosító oklevél megszerzését 

követő ötödik év szeptember hónap első munkanapjától öt éves ciklusokban vesz 

részt a pedagógus-továbbképzésben. A pedagógus előmeneteli rendszerben a 

„Gyakornok” fokozatba besorolt pedagógus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal 

gyakornoki továbbképzést teljesít. A gyakornoki továbbképzés két, egyenként tizenöt 

kreditértékű képzésen való részvétellel és az előírt tanulmányi követelmények 

teljesítésével valósul meg. 

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.  

Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az, aki betöltötte az 55. életévét, és aki 

pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét évben.  

Csak olyan továbbképzés vehető figyelembe, amelynek programját az oktatásért 

felelős miniszter jóváhagyta, és a program alkalmazására engedélyt adott. 

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.  

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. 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: 
Az óvodaigazgató, az óvoda igazgató helyettes, a tagóvoda-igazgató, a tagóvoda-

igazgató helyettes. 



127 

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. 

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, igazgató helyettes, a tagóvoda-igazgató, vagy 

helyetteseik osztják be. 

Ő helyettesítheti: Óvodapedagógus társait. 

 

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, _______________________ 
P. H. 

               ______________________________ 

                   óvodaigazgató 
 

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, __________________                             A munkavállaló aláírása: _________________ 
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Óvodapedagógus/gyakornok munkaköri leírás 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: Makói Óvoda  

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Óvodaigazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör: 

Megnevezése: Óvodapedagógus – gyakornok köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

Kinevezője: Az óvodaigazgató 

A kinevezés 
időtartama: 

Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesített 
személy visszatértéig 

FEOR száma: 2432 

Munkaideje, a 
m.i. beosztása: 

32 óra/hét kötött munkaideje: 26 + 6 óra 
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. 

Munkavégzéshez 
szükséges 
(végzettség, 
ismeret, egyéb): 

főiskolai óvónői diploma 
IKT-eszközök hozzáértő használata 
nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, empátia, kedves, nyílt 
személyiség, jó szervezőképesség 

Feladatai, főbb 
tevékenységeine
k felsorolása: 

1. pedagógiai, a kötelező óraszámon belül heti 26 órában 
2. hospitálás, tanügy-igazgatási, adminisztráció a heti 6 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 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] 
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 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, 

 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. 12. bek; 130§ 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, 
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 reszort feladatok ellátása, leltárkészítésben való részvétel, 

 pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 
A 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. 
 
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.  

 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  
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3. Általános szabályok: 

 Az óvodában olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 
munkavégzésre kész állapotban rendelkezésre álljon. Munkaidő alatt csak az igazgató, 
távollétében az igazgatóhelyettes tagóvoda-igazgató, vagy az 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 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 
felhasználásával 
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 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.  
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. rend. 1-2, 
„Gyakornok” fokozatba besorolt pedagógus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal 
gyakornoki továbbképzést teljesít. A gyakornoki továbbképzés két, egyenként tizenöt 
kreditértékű képzésen való részvétellel és az előírt tanulmányi követelmények 
teljesítésével valósul meg. Csak olyan továbbképzés vehető figyelembe, amelynek 
programját az oktatásért felelős miniszter jóváhagyta, és a program alkalmazására 
engedélyt adott. 
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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.  
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. 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: 
Az óvodaigazgató, az óvoda igazgató helyettes, a tagóvoda-igazgató, a tagóvoda-
igazgató helyettes. 

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. 

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, igazgató helyettes, a tagóvoda-igazgató, vagy 
helyetteseik osztják be. 

Ő helyettesítheti: Óvodapedagógus társait. 

 
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, _______________________ 
 

P. H. 
               ______________________________ 
                   óvodaigazgató 
 
 
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!”   



133 

 
 
Makó, __________________                             A munkavállaló aláírása: _________________ 
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Tagóvoda-igazgató /óvodaigazgató-helyettes / tagóvoda-igazgató helyettes 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó, Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: 
(a megfelelő aláhúzandó) 

Makói Óvoda/ Székhely épület 
Kálvin téri Tagintézmény 
Kálvin téri Tagintézmény Hold utcai épület 
Kassai utcai Tagintézmény 

Munkáltatói jogkört 
gyakorolja: 

Óvodaigazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör: 

Megnevezése: 
Tagóvoda-igazgató – köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
vagy óvodaigazgató-helyettes, Tagóvoda-igazgató helyettes 

Kinevezője: Az óvodaigazgató nevezi ki, a nevelőtestület véleményét figyelembe véve. 

A kinevezés módja, 
időtartama: 

Tagóvoda-igazgatói, valamint óvodaigazgató-helyettes pályázati eljárás útján. 5 
évre illetve visszavonásig. 

FEOR száma: 2432 

Munkaideje: 

40 óra/hét 
kötött munkaideje: 20/22/24 óra/hét 
(A fennmaradó órában [16-20] végzi a tagóvoda-vezetői vagy óvodaigazgató 
helyettesi, tagóvoda-igazgató helyettesi adminisztrációs feladatait.) 

Munkavégzés helye 
épületen belül: 

Az óvoda, illetve tagóvoda épületének, udvarának teljes területe. 

A munkakör célja: 

Az intézményigazgató távollétében képviseli az óvodát. Segíti az intézmény 
működtetését és az intézményvezető munkáját.  
Az SZMSZ-ben rögzített munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-
szakmai, tanügy-igazgatási, munkáltatói, gazdasági-adminisztratív feladatokat. A 
vezető irányításával részt vesz a belső ellenőrzés, a későbbiekben bevezetésre 
kerülő teljesítményértékelés feladataiban. 

Munkavégzéshez 
szükséges 
(végzettség, 
ismeret, egyéb): 

főiskolai óvónői diploma, szakvizsga, 
5 éves szakmai gyakorlat, 
IKT-eszközök hozzáértő használata 

Feladatai, főbb 
tevékenységeinek 
felsorolása: 

Az óvodaigazgató munkájának segítése, helyettesítése az írásban lefektetett 
munkamegosztás alapján. 
a) kötelező óraszámon belül: szükség esetén óvónők helyettesítése 
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirándulások kísérése stb. 
b) teljes munkaidő kitöltése alatt: alapvető feladatai az alábbi: 1., 2., 3., 4. pontban 
megfogalmazottak szerint 

1. Pedagógiai-szakmai:  

 Az óvodaigazgató mellett aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, s 
elősegíti annak megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi.  
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 Segíti a pályakezdő gyakornok, illetve az új kolléga beilleszkedését, szakmai tájékoztatását. 

 Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 

 Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve a vezető munkáját. 

 Ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését.  

 Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, részt vesz annak értékelésében, 
javaslatokat tesz a szakmai színvonal, az eredményesség és a hatékonyság fejlesztése érdekében.  

 Az óvodai dokumentumokat jól ismeri, és ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék ezek 
tartalmát. 

 Részt vesz a stratégiai dokumentumok felülvizsgálatában. 
 
2. Tanügy-igazgatási feladatok:  

 Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika előkészítésében, elkészítését. 

 Az igazgató távollétében informálja a fenntartót a gyermeklétszám alakulásáról. 

 Biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 

 Követi és adminisztrálja az ingyenes és a 100%-os térítési díjat fizető családok számát.  

 Ellenőrzi a mulasztási naplók adatait, havi szinten nyilvántartást vezet a gyermekek hiányzásáról. 

 Óvodaigazgatói kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és 
azok tartalmát. 

 Vezeti az igazgató irányításával az intézményében a panaszkezeléseket. 

 Javaslatot tesz az óvoda nevelés nélküli munkanapjainak pedagógiai tartalmára. 

 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. Hiányosság esetén 
tájékoztatja az igazgatót és a megfelelő szerveket. 

 Kapcsolatot tart fent a szociális munkással. 

 A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal jelzi az 
intézményvezetőnek.  

 Kapcsolatot tart a szülői szervezettel, évente egy alkalommal összehívja őket. Közreműködik az 
SZSZ munkatervének elkészítésében. 

 
3. Munkáltatói-humánpolitikai feladatok: 

 Naprakészen vezeti a szabadság-nyilvántartást, és elkészíti a szabadságolási ütemtervet. 

 Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, és nyomon követi ezek betartását. 

 Megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatársak napi munkáját.  

 Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, s erről időben tájékoztatja az igazgatót. 

 Ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítés megfelelőségét. 

 A dolgozók munkavégzése során tapasztalt, közérdekű pozitív, illetve negatív észrevételeiről 
tájékoztatja az óvoda igazgatóját.  

 A TÉR értékelésben közreműködik, ez alapján javaslatot tesz a keresetkiegészítés elosztására. 

 Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését. Tájékoztatja őket az óvodára jellemző 
szokásokról, a különböző, helyi elvárásokról. 

 A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, javaslatot tesz a 
munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonására. Segíti az esetleges 
fegyelmi eljárás lebonyolítását. 

 Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását.  

 Konfliktusok esetén segíti az okok feltárását, és törekszik a probléma mielőbbi rendezésére. 
 
4. Gazdasági-adminisztratív feladatok: 

 Elektronikusan vezeti naprakészen a gyermekétkezési rendszert. 

 Az igazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az intézménybe érkező 
ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik.  
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 Részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 

 Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

 Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi 
vagyon őrzése, védelme.  

 Felelős a HACCP rendszer működtetéséért, a javító és a megelőző intézkedések kidolgozásáért.  
 

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 igyekszik felhasználni, átvitel esetén azt március 31-ig 
veheti ki.  
Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő 
megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak. 

Elvárható 
magatartási 
követelmények: 

Felelősséget érez az intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért. Segíti és 
támogatja az igazgató munkáját, a gyermekek, a szülők, a munkatársak és a 
fenntartó elvárásait figyelembe véve.  
A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja.  
Tiszteletben tartja a kizárólagosan az igazgató kompetenciájába tartozó 
feladatokat (pl.: munkaerő-gazdálkodás, bérmaradvány-felosztás, jutalmazás, 
beruházás, eszközvásárlás stb.). 

Önképzéssel 
kapcsolatos 
elvárások: 

A szakmai fejlődést segítő folyamatos önképzés, továbbképzéseken való részvétel, 
ötévenként 120 órában. Amennyiben szükséges a vezetői szakvizsga megszerzése. 

Hatásköre: 
Ellenőrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatásában. Az igazgató 
hosszan tartó távollétében teljes körű intézkedésre jogosult. 

Felelőssége: 

Az óvoda zavartalan és a jogszabályoknak megfelelő működtetésnek segítése. 
A nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó lebonyolítása. 
Felelős a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segítésért és ellátásáért, 
illetve a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez 
kapcsolódó feladatainak koordinálásáért.  

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: Az óvodaigazgató 

Közvetlen 
beosztottja(i): 

Az óvodaigazgatót kivéve, az óvoda valamennyi dolgozója.  

Kapcsolattartási 
kötelezettsége: 

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az óvodaigazgatóval, továbbá 
valamennyi pedagógussal és a pedagógiai munkát közvetlenül segítőkkel. Indokolt 
esetben, az igazgató távollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.  
Időszakosan kapcsolatban van az óvodai szülői közösségével. 

Információ- 
szolgáltatási 
kötelezettsége: 

Feladata az információáramlás segítése a szülők, a nevelőtestület, az Oktatási 
Hivatal (OH), a Pedagógiai Oktatási Központok (POK), az óvodatitkár felé.  
Feladata a pályázati kiírások követése, felkutatása.  
Titoktartási kötelezettsége van! Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 
személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt 
helyettesíti: 

Az óvodaigazgató, illetve az SZMSZ-ben kijelölt ügyvivő. 

Ő helyettesítheti: Az óvodaigazgatót. 

 
Ezen munkaköri leírás 2025.09.01-től lép életbe. 
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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, 
           P. H.    
  

______________________________ 
                óvodaigazgató 

 
 
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.”   
  
 
Dátum: Makó,  
 
                                                                                 A munkavállaló aláírása: …………………………………. 
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Pedagógiai asszisztens munkaköri leírás 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: Makói Óvoda  

Munkáltatói jogkör gyakorolja: Óvodaigazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör: 

Megnevezése: 
Pedagógiai asszisztens – köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
nevelő-oktató munkát közvetlenül segítőként (NOKS-osként)  

Kinevezője: Az óvodaigazgató 

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. 

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 

Feladatai, főbb 
tevékenységeinek 
felsorolása: 

Általános pedagógiai asszisztensi feladatai keretében átveszi, átadja a gyermeket a 
szülőtől, gondozótól, a pedagógussal egyeztetve tájékoztatja a szülőt a gyermeket 
érintő napi eseményekről. 

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.). 
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 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. 

 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 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. 
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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.  

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: 
Az intézményigazgató, az igazgatóhelyettes, a tagóvoda-igazgató vagy a tagóvoda-
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 

 
Ezen munkaköri leírás 2025. 01. 01-től lép életbe. 
 
Záró rendelkezés:   
 
A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, mellyel a 
felettese alkalmanként megbízza.  
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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 közvetlenül segítő 
munkakörben (pedagógiai asszisztens, dajka) foglalkoztatott személy is elláthatja.” 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 
 
Makó,  
 

P. H. 
                                     _____________________________ 
                                               óvodaigazgató 
 
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, 
                                                                                             A munkavállaló aláírása: …………………………………. 
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Óvodatitkár 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: Makói Óvoda 

Munkáltatói jog-kört gyakorolja: igazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve: u.a.: 

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör: 

Megnevezése: 
Óvodatitkár – köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
nevelő-oktató munkát közvetlenül segítőként (NOKS-osként) 

Kinevezője: Az óvodaigazgató 

A kinevezés 
időtartama: 

Határozatlan időre 

Munkaideje: 40 óra 

A munkakör célja: Az intézmény működésével kapcsolatos ügyintézések, adminisztrációik ellátása. 

Munkavégzéshez 
szükséges 
(végzettség, egyéb): 

Érettségi 
Egészségügyi alkalmasság, erkölcsi bizonyítvány 
IKT-eszközök hozzáértő használata, megfelelő számítástechnikai ismeret 

Feladatai, főbb 
tevékenységeinek 
felsorolása: 

Együttműködik az óvoda alkalmazottaival és a szülőkkel. 1. Segíti őket az 
adminisztrációs feladatok értelmezésében, ellátásában. 2. Adatot szolgáltat a 
fenntartó és az óvodaigazgatóság felé. 3. Felelősen kezeli az étkeztetéssel 
kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

1. Az óvodatitkár iratkezeléssel, ügyintézéssel kapcsolatos feladatai: 
Folyamata: érkeztetés, szortírozás, iktatás, továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, válaszadás, biztonságos 
megőrzés, selejtezés, az alábbi szabályok szerint: 

 Az irat útja bármikor pontosan követhető, ellenőrizhető legyen. 

 Az intézményben készült valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét, 
címét, a tagintézmény nevét, címét, telefon számát; e-mail címét, az irat iktatószámát, az ügyintéző 
nevét, a dátumot, az aláíró nevét, beosztását, aláírását, az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát, 
a címzett megnevezését, címét, beosztását. 

 A névre szóló levelet nem bonthatja fel más, csak a címzett vagy az általa megbízott munkatárs. Az 
igazgató hosszabb távollétében az ő nevére érkezett levelet csak telefonon történő egyeztetés után 
bonthatja fel. 

 Valamennyi hivatalos levelet az igazgató felé kell továbbítania, kivéve ha az névre szóló. 

 Amennyiben az összetartozó iratok az ügy lezárása után véglegesen egy helyen maradnak, úgy ezt 
az iktatókönyvben jelezni kell, megjelölve a pontos helyet, ahol könnyen megtalálható (pl.: 
statisztikai dosszié, igazgató irodája).  

 Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján le kell zárnia.  

 Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkező telefonos hívásokat. A számára engedélyezett 
ügyekben intézkedik, információt szolgáltat. Ezekről minden esetben tájékoztatja a felettesét.  
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 Nem adhat információt gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét 
betartja. 

Feladata továbbá:  

 Az intézményi dokumentumok, levelezések megírása számítógéppel, Word formátumban. 
(szabályzatok, munkatervek, bemutató vázlatok, pedagógiai szakvélemények, pályázatok stb.) 

 A postázással kapcsolatos teendők ellátása, szelektálása, továbbítása. 

 Részt vesz a jegyzőkönyvek, emlékeztetők elkészítésében. 
2. Az óvodatitkár nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatai:  
2.1 Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások:  

 Az óvodába felvett gyermekek adatainak rögzítése, felvitele a gyerek nyilvántartásba.  

 Beóvodázás előtt elkészíti a dokumentumokat, utána rögzíti az adatokat, megírja a határozatokat. 

 A gyermek étkeztetés program vezetése, napi lejelentése a konyha felé. 

 Az éves statisztika elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti rendszerezése. 

 A beiskolázással kapcsolatos adminisztráció előkészítése. 

 Naprakész adatszolgáltatás az óvodaigazgató részére. 

 A KIR-rendszert naprakészen vezeti. 

 Adatszolgáltatás segítése az óvodaigazgató kérése, útmutatása alapján. 

 A minősítésekhez, önértékeléshez, tanfelügyeleti eljárásokhoz szükséges adminisztráció 
előkészítése, igény esetén a portfólió feltöltés segítése. 

 Nyilvántartja az SNI, BTM, HH, HHH gyermekek adatait, nyomon követi felülvizsgálatukat. 

 Elkészíti az év indításához szükséges dokumetációkat. 

 Segédkezik az elektronikus dokumentumok vezetésében. 
2.2 Munkáltatói feladatok adminisztrálása és az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése: 

 A dolgozók személyi anyagát kezeli. 

 A jelenléti ív előkészítése, szerkesztése. 

 Az adóügyekkel kapcsolatos óvodai teendők, a különböző nyilatkozatok szétosztásának segítése. 

 A cafeteria nyilatkozatok összegyűjtése, továbbítása a gazdasági ügyintézőnek.  

 A pedagógusigazolványok igénylése, kiosztása, érvényesítése. 

 A dolgozók egészségügyi alkalmasságát nyilvántartja, a vizsgálatokra történőjelentkeztetéssel 
kapcsolatos adminisztrációt elvégzi. 

2.3. Gazdasági feladatok és nyilvántartások: 

 Az ételek szállításával, mennyiségével, minőségével kapcsolatos problémákat az igazgató 
távolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellátó konyha illetékes munkatársának. 

 Segítségnyújtás az igazgatónak, igazgató helyettesnek, tagintézmény-igazgatónak, a 
tagintézmény-igazgató helyettesnek a tisztítószerek, irodaszerek megrendelésében, a 
megrendelő eljuttatása közvetlenül a gazdasági szervezetbe. Az áru tételes átvétele, és a 
teljesítés leigazolása megérkezésekor. 

 A leltározási folyamatot előkészíti. 

 Selejtezést előkészíti. 

 Javítások, karbantartási munkálatok:  
Kisebb javítási munkálatok, műszaki problémák (áramszünet, fűtésleállás stb.) estén az igazgatót 
távollétében telefonon értesíti. Amennyiben szükséges, segítséget kér a karbantartótól. 
4. Az óvodatitkárra vonatkozó általános szabályok: 

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont.  

 Munkaerőhiány esetén, az igazgató rendelkezése alapján, bizonyos, nem rendszeres, a 
munkaköréhez szorosan nem tartozó feladatokat is ellát. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre 
mentálisan megfelelő állapotban rendelkezésre álljon. 

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd ezután 
szól a keresett személynek. 
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 Az intézmény épületét munkaidő alatt elhagyni kizárólag csak az igazgató engedélyével lehet. 

 Javasolt a közösségi portálok (pl.: Facebook) etikus használata.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelemi, balesetvédelmi és egészségügyi 
szabályokat. Évente egyszer köteles az egészségügyi alkalmassági vizsgálaton, valamint a 
munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson részt venni. 

A szabadság 
felhasználásával és 
a hiányzással 
kapcsolatos 
szabályok: 

Éves alapszabadságának 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 lehetőség szerint a szorgalmi időn túl és az adott évben használja fel.  
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 az igazgatónak. 

Elvárható 
magatartási 
követelmények: 

Legyen rendszerető, precíz, önálló munkavégzésre alkalmas. Lássa át az ügyviteli 
folyamatokat. Legyen elegendő ismerete a számítógép kezeléséhez, a 
táblázatkezelői program használata ne jelentsen számára gondot. 
Rendelkezzen a szülők iránt megfelelő tisztelettel, együttműködő magatartással. 
Munkája során tartsa be a világnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson 
példát kulturált viselkedésével, öltözködésével, önmaga tisztaságával, 
ápoltságával. 
Pontos adatokat szolgáltasson a felettese, a fenntartó és a gazdálkodási ügyintéző 
felé. 

Önképzéssel 
kapcsolatos 
elvárások: 

Érdeklődjön az óvodai adminisztráció tevékenysége iránt. Tanulmányozza a 
jogszabályokat, figyelje a változásokat (KIR-útmutatók).  

Hatásköre: Az óvoda Házirendjének betartása, betartatása. 

Felelőssége: 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. Az általa használt eszközökért 
leltári felelősséggel tartozik. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes 
megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  
A határidők betartása, az iratok, dokumentumok megfelelő kezelése. 
A munkafegyelem be nem tartásáért felelősségre vonható. 
Az óvoda működésével, a nevelőtestület munkájával, a gyermekek egészségügyi és 
családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: 
Az igazgató, igazgató helyettes, a tagóvoda-igazgató vagy a tagóvoda-
igazgatóhelyettes. 

Együttműködésre 
köteles: 

Működjön együtt a feletteseivel, a közvetlen munkatársaival, és a gazdasági 
szervezet dolgozóival.  

Kapcsolattartási 
kötelezettsége: 

Közvetlen felettesével, az alkalmazotti közösség tagjaival és a szülőkkel. 

Információ- 
szolgáltatási 
kötelezettsége: 

A gyermekekkel kapcsolatban bármilyen információhoz jut, azt továbbítania 
kell az óvodapedagógus, illetve a felettesei felé. Gyermekről tájékoztatást 
szülőknek, telefonon érdeklődő szakembereknek (pl.: gyámügy) nem adhat. 
Pontos információkat szolgáltasson a szülők, felettese, a gazdálkodási 
szervezet és az óvoda valamennyi dolgozója felé. 

Távolléte esetén őt 
helyettesíti: 

Az igazgató által kijelölt személy. 

Ő helyettesítheti: - 
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Ezen munkaköri leírás 2025. 01. 01-től lép életbe. 
 
Záró rendelkezés:   
 
A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyek munkaköréhez kapcsolódóan 
a felettese alkalmanként megbízza.  
 
A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 
 
    ________________, ______ __________ ___   
 

P. H. 
        ___________________________ 
                                 óvodaigazgató 
 
 
 
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,  
                 munkavállaló aláírása: ………………………………….. 
 

  



146 

Munkaközösség vezető munkaköri leírás 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó, Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: Makói Óvoda 

Munkáltatói jogkört 
gyakorolja: 

Óvodaigazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör: 

Megnevezése: Munkaközösség vezető 

Kinevezője: Az óvodaigazgató nevezi ki. 

A kinevezés módja, 
időtartama: 

Megbízás. 

FEOR száma: 2432 

Munkaideje: 
40 óra/hét 
kötött munkaideje: 30 óra/hét 

Munkavégzés helye 
épületen belül: 

Az óvoda, illetve tagóvoda épületének, udvarának teljes területe. 

A munkakör célja: Az SZMSZ-ben rögzített munkamegosztás szerint. 

Munkavégzéshez 
szükséges 
(végzettség, 
ismeret, egyéb): 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 
Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület jogkörébe 
tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok ismerete.  

Feladatai, főbb 
tevékenységeinek 
felsorolása: 

A pedagógiai szakmai munka megsegítése, tudásmegosztás, mentorálás az 
intézményi éves munkaterv szerint. 

1. Szakmai feladatok: 
• Az adott nevelési évre, meghatározott –a nevelőtestület által javasolt és elfogadott - 

témában munkatervet készít, amely szerint abban az évben végzi a munkaközösség a 
feladatait. 

• Év végén írásban kiértékeli a munkaközösség tevékenységét. 
• Megszervezi a szakmai munkaközösség és az Éves intézményi munkaterv alapján 

meghatározott feladatok végrehajtását, valamint az SZMSZ által jelölt feladatokat. 
• Segíti a mk. tagok felkészülését az egyes szakmai foglalkozásokat illetően, a szakmai 

kérdésekben segítséget nyújt. 
• Felkészül a mk. foglalkozások levezetésére, alkalmazza az újabb módszereket /kooperatív 

együttműködési módszerek, benchmarking, stb./. 
• Továbbképzéseken aktívan vesz részt, a munkaközösség tagjait tájékoztatja a hallottakról. 
• Pedagógiai – szakmai kultúráltságát az óvodapedagógia területén jelentkező új 

módszerekkel, eljárásokkal igyekszik teljessé tenni, átadja a tanultakat, az új módszereket 
ismerteti, szükség szerint bemutatja. 
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• A csoportokban folyó pedagógia munkát segíti tanácsaival, felhívja a figyelmet és ajánl 
szakirodalmat. Az új szakirodalom feldolgozásában aktívan segít. 

• Az igazgatóval együtt, vagy önállóan évente legalább egyszer, látogatást végez a 
csoportokban, segítve ezzel az ott folyó nevelőmunkát, megerősítve a jó pedagógiai 
gyakorlatot, tanácsaival segítse, hívja fel a figyelmet a gyengébb területekre. 

• Részt vesz az intézményi önértékelésben. 
• Az igazgató megbízására részt vesz tanfelügyeleti ellenőrzésben. 
• Az igazgatói pályázat véleményezését írásba foglalva továbbítja a fenntartó felé. 

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

dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak 

szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyező 

bizottságokkal, az iskolákkal és kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja 

hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 
2. Felelőssége: 

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 
• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 
• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért; 
• a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért. 
3. Ellenőrzés: 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve 

a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében ő maga is 

megfigyeléseket végezhet a nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai 

pedagógiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

Elvárható 
magatartási 
követelmények: 

Nevelői alkalmasság, különösen jó kapcsolatteremtő képesség, empátia, kedves 
nyílt személyiség, jó szervezőképesség. Pedagógusi elhivatottság, 
kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó 
humorérzék. 

Önképzéssel 
kapcsolatos 
elvárások: 

A szakmai fejlődést segítő folyamatos önképzés, továbbképzéseken való részvétel, 
ötévenként 120 órában.  

Hatásköre: 
Ellenőrzési joga van a szakmai munkára vonatkozóan a munkaközösségi tagjait 
érintően. 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: Az óvodaigazgató 

Kapcsolattartási 
kötelezettsége: 

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az óvodaigazgatóval, a helyi 
tagintézmény-igazgatóval, óvoda igazgató helyettessel, a tagintézmény-igazgató 
helyettessel, a munkaközösség tagjaival. 
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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,  
           P. H.  
  
                  ______________________________ 

óvodaigazgató 
 
 
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.”   
  
Dátum: Makó,  
                                                                                 A munkavállaló aláírása: …………………………………. 
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Gyógypedagógus munkaköri leírás 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó, Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: Makói óvoda 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: igazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:  

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör:  

Megnevezése: Gyógypedagógus – köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

Kinevezője: Az igazgató 

A kinevezés 

időtartama: 
Határozatlan időre.  

Munkaideje, 

munkaidő 

beosztása: 

40 óra/hét ebből kötött munkaideje: 24 / hét 

Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

A munkakör célja: A Sajátos Nevelési Igényű gyermekek ellátása 

Munkavégzéshez 

szükséges 

(végzettség, 

ismeret, egyéb): 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. Gyógypedagógus, 

tanulásban akadályozottak pedagógiája szakos tanár mentorpedagógusi 

szakvizsga. Speciális ismeretek az SNI gyermekek fejlesztéséhez. 

IKT-eszközök hozzáértő használata. Egészségügyi alkalmasság, erkölcsi 

bizonyítvány. Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves, nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

Feladatai, főbb 

tevékenységeinek 

felsorolása: 

A tanuláshoz szükséges pszichés funkciók fejlesztése, ill. a sérült funkciók javítása, 

az esetleges hiányzó funkciók pótlása. A családi nevelés kiegészítése. A 

fejlesztésre, felzárkóztatásra szoruló gyermekek testi-lelki-szellemi gondozása, 

nevelése, felzárkóztatása. 

Feladata: 

1. Pedagógiai  

A rábízott gyermekek nevelését, fejlesztését önállóan és teljes körű felelősséggel köteles elvégezni.  

Alapfeladata:  

 Folyamatdiagnosztikai célú pedagógiai vizsgálatot valamint gondozást végez 

 Terápiás ellátást, korrektív megsegítést nyújt a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 
az SNI-s gyermekek számára. 
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 A szakértői vélemény alapján saját végzettségeihez illeszkedő módszerek alkalmazásával 
fejlesztő foglalkozásokat tervez és végez 

 A gyermek fejlesztése során az állapotára irányuló változásokat a folyamatdiagnosztika során 
értékeli 

 Tanácsadást biztosít és konzultációs lehetőséget nyújt a gyermekek, a szülei, pedagógusai 
részére 

 Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó feladatot, amellyel közvetlen felettese megbízza ezen 
felül 

2. Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők:  

 A munkájával kapcsolatos dokumentációt folyamatosan rendezi, kiegészíti, pontosan vezeti. 

 A fejlesztett gyermekek adatait nyilván tartja. 

 Szükség szerint írásban vagy szóban beszámol munkájáról. 

 A fejlesztő foglalkozásokon részt vevő gyermekek ellátásáról egyéni nyilvántartási lapot, 
foglalkozási naplót vezet, valamint fejlesztési tervet készít. 

 A munkaidő-nyilvántartást havi rendszerességgel vezeti, amit a tárgyhó utolsó munkanapján az 
igazgatónak/igazgató helyettesnek leadni köteles. 

3. Kötelességek: 

 Anyagi felelősséggel tartozik leltáráért. 

 Kapcsolatokat épít és tart intézményen belül és kívül. 

 Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken. 

 Betartja a házirendet. 

 Az intézmény működését és a szakmai ellátást meghatározó dokumentumokat – SZMSZ, 
Pedagógiai Program megismeri. 

 A szakmai- és az adminisztrációs tevékenységekhez kapcsolódó egyéb, a vezető által 
meghatározott feladatokat elvégzi. 

 A gyógypedagógus köteles tiszteletben tartani a gyermekek, családjuk, munkatársai jogait, mint 
ahogy őt is megilletik ezen jogok. 

 A közvetlen felettese felügyelete alatt önállóan végzi munkáját. 

 Munkáját felelősséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelően jár el. 

 Köteles munkaidejének kezdete előtt negyedórával korábban a munkahelyén megjelenni, és 
munkaideje végéig ott maradni. 

A kötelező óraszámon kívüli munkaidejéhez az óvodapedagógusokhoz hasonló módon a nevelést 

előkészítő (felkészülés, adminisztrálás, anyaggyűjtés, eszközkészítés), és azzal összefüggő egyéb 

pedagógiai feladatok elvégzése tartozik. A nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok 

szakmai segítése, munkaközösségben közreműködés, továbbképzéseken való részvétel, 

szertárfejlesztés. 

3. Általános szabályok: 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már 

átöltözve, a munkavégzésre mentálisan megfelelő állapotban rendelkezésre álljon. 

 Munkaidő alatt csak az igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelemi, balesetvédelmi és egészségügyi 

szabályokat. 

 A gyermekek felnőtt felügyelet nélkül hagyása tilos! Őket a nevelő-oktató munkát közvetlenül 

segítőkre (NOKS) csak indokolt esetben, rövid időre, az igazgató vagy a tagintézmény-igazgató 

engedélyével lehet rábízni. A felzárkóztatás miatt a csoportból kiemelt gyermeket minden 

esetben kísérni kell a felzárkóztató szobába, illetve vissza a csoportjába.  

 Gyermekek között nem használhat (okos)telefont (SMS-ezésre, messengerezésre, 

internetezésre, posztolásra sem), magánügyben a fejlesztőmunkája megzavarása nélkül 

beszélhet. A szabály be nem tartása esetén felelősségre vonható! 
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 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni. 

Mivel ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy ember tartózkodhat kinn rövid ideig, 

annak érdekében, hogy az óvoda területén ezen idő alatt is zökkenőmentes és folyamatos 

legyen a munka, a gyermekek ellátása! 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 pedig le kell 

dolgozni, a nemdohányzókkal szembeni igazságtalanság, pontosabban diszkriminációjuk 

elkerülése okán! 

 Javasolt a közösségi portálok (pl.: Facebook) pedagógushoz méltó etikus használata. 

[Gyermekekről fényképek feltöltése nem megengedett, vallási, politikai elkötelezettség 

hangoztatása, szülőkkel való bizalmaskodás, kitárulkozás stb.]. 

 Évente egyszer köteles az egészségügyi alkalmassági vizsgálaton, valamint a munka- és a 

tűzvédelmi oktatáson részt venni. 

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. Szorgalmi idő alatt pedagógusként csak néhány nap 

kiadására van lehetőség, az igazgató mérlegelése alapján. Ha a munkavégzés 

helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni, akadályoztatását – ha 

ez lehetséges- jelzi közvetlen felettesének telefonon, legkésőbb a munka 

megkezdése előtt 15 perccel. 

Elvárható 

magatartási 

követelmények: 

Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint 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). Óvja a gyermekek jogait, 

tiszteli emberi méltóságukat. 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. „A pedagógusnak hétévenként legalább egy 

alkalommal – jogszabályban meghatározottak szerint – 120 órás 

továbbképzésben kell részt vennie. Megszüntethető annak a pedagógusnak a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem 

vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen.” Mentesül a 

továbbképzési kötelezettség alól az, aki betöltötte az 55. életévét, és az, aki 

pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét évig. Csak olyan 

továbbképzés vehető figyelembe, amelynek programját az oktatásért felelős 

miniszter jóváhagyta, és a program alkalmazására engedélyt adott. 

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 fejlesztett gyermekekre terjed ki. A pedagógiai szabadság helyes 

értelmezése mellett, az intézmény pedagógiai programjának szellemiségét 

figyelembe véve választja ki a nevelő-oktató munkájához a megfelelő 

módszereket, eszközöket.  
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Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: Az igazgató vagy a tagintézmény-igazgató 

Együttműködésre 

köteles: 

A gyermek érdekében működjön együtt vezetőjével, munkatársaival, továbbá a 

szülőkkel és más társintézmények munkatársaival. 

Kapcsolattartási 

kötelezettsége: 
Az intézmény igazgatójával, a közvetlen felettesével és a nevelőtestület tagjaival.  

Információ-

szolgáltatási 

kötelezettsége: 

Titoktartási kötelezettsége van! Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 

személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt 

helyettesíti: 
Nem helyettesíthető munkakör. 

Ő helyettesítheti: Az igazgató, illetve a tagóvoda-igazgató által kijelölt pedagógustársait. 

 
 
Ezen munkaköri leírás 2025.01.01-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,  
           P. H.    
  
                   ______________________________ 

                óvodaigazgató 
 
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,  
                                                                                 A munkavállaló aláírása: …………………………………. 
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Dajka munkaköri leírás 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: Makói Óvoda 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Óvodaigazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör: 

Megnevezése: 
Dajka – köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
nevelő-oktató munkát közvetlenül segítőként (NOKS-osként) 

Kinevezője: Az óvodaigazgató 

A kinevezés 
időtartama: 

Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesített 
személy visszatértéig 

FEOR száma: 5221 

Munkaideje: 40 óra/hét 

Munkavégzés 
helye: 

Csoportszobák, gyermeköltözők, mosdók, konyha, óvoda udvar 

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. 

Munkavégzéshez 
szükséges 
(végzettség, egyéb): 

minimum nyolc általános 
dajkaképző tanfolyam 

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). 

 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. 
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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! 

 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, tagintézmény-igazgatóhoz, tagintézmény-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.  
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 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén, valamint a nyári nagytakarítás idején kisúrolja, fertőtleníti. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat: 
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.  

 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 
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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. 

 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. 
Az óvoda működésével, a nevelőtestület munkájával, a gyermekek egészségügyi 
és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: 
Az igazgató, igazgató helyettes, a tagóvoda-igazgató, vagy a tagóvoda-igazgató 
helyettes. 

Együttműködésre 
köteles: 

A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival. Különösen a 
csoportjához tartozó óvónőkkel és a felzárkóztató pedagógussal, továbbá a 
szülőkkel.  

Kapcsolattartási 
kötelezettsége: 

Az intézmény igazgatójával, közvetlen felettesével és a nevelőtestület tagjaival  
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Információ- 
szolgáltatási 
kötelezettsége: 

A gyermekekkel kapcsolatban bármilyen információhoz jut, azt továbbítania kell 
az óvónő, illetve a felettese felé. Gyermekről tájékoztatást nem adhat. 
Titoktartási kötelezettsége van! Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 
személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt 
helyettesíti: 

Az igazgató által kijelölt másik dajka. 

Ő helyettesítheti: A pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársakat 

 
Ezen munkaköri leírás 2025. 01. 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,  
 
      P. H. 
                            _____________________________ 
                                 óvodaigazgató 
 
 
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!”          
 
 
Dátum: Makó,                                              A munkavállaló aláírása: ………………………………. 
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Udvaros-karbantartó 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Makói Óvoda 

Székhelye: 6900 Makó, Erdélyi püspök utca 8. 

Munkavégzés helye: Makói Óvoda 

Munkáltatói jogkört 
gyakorolja: 

Óvodaigazgató 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

Munkakör: 

Megnevezése: Karbantartó-udvaros 

Kinevezője: Az óvodaigazgató nevezi ki. 

A kinevezés módja, 
időtartama: 

Határozatlan idejű 

FEOR száma:  

Munkaideje: 35 óra/hét 

Munkavégzés helye 
épületen belül: 

Az óvoda, illetve tagóvoda épületének, udvarának teljes területe. 

A munkakör célja: Az óvoda épületének és környezetének karban tartása. 

Munkavégzéshez szükséges 
(végzettség, ismeret, 
egyéb): 

8 általános 
Megfelelő műszaki ismeretek 

Feladatai, főbb 
tevékenységeinek 
felsorolása: 

állandó karbantartói feladatok ellátása, az udvar rendezése 

A karbantartó feladatai: 

• Az óvoda épületében megfelelő hőfok biztosítása, függetlenül attól, hogy fűtési idény 

van-e. 

• A fűtőberendezések üzemeltetése az előírásoknak megfelelően. 

• A meghibásodás azonnali jelentése a vezető, vagy a vezető-helyettes felé. 

• A kazánház rendben tartása, takarítása. 

• Az óvodában felmerülő apróbb javítások, karbantartási munkálatok elvégzése. 

• Vásárlások elvégzése, szállításban, lebonyolításban való segédkezés, időnként részt 

vesz a beszerzésekben is. 

• A játszóudvar és a kert rendben tartása, takarítása, seprése, a hó eltakarítása és a 

növények ápolása, öntözése. 

• A homokozó homokjának fellazítása, locsolása. 

• Az udvari raktár rendben tartása. 



159 

• Nem rendszeres feladatok: apróbb javítások, karbantartások elvégzése. A 

felsoroltakon túl a vezető által adott megbízások ellátása. 

• Tisztasági meszelés elvégzése alkalmanként. 

Kötelességek 

 A munkafegyelem megtartása, az Igazgató /igazgató helyettes / 
tagintézmény igazgató / és helyettes utasítása alapján az óvoda 
nyitása és zárása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő 
szintű képviselete. A közösségi együttműködés formáinak 
betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 
Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával 
történő biztosítá 

Ellenőrzésre jogosultak Igazgató /igazgató helyettes / tagintézmény igazgató / és helyettese  

Elvárható magatartási 
követelmények: 

Fegyelmezettség, rugalmasság, pontosság, megbízhatóság, türelem, 
higiéné, segítőkészség. 
A gyerekkel szemben barátságos, kedves. A szülőkkel szemben 

együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 

Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen 

körülmények között sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerálja a 

másságot. Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga 

tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: Az óvodaigazgató 

Kapcsolattartási 
kötelezettsége: 

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az óvodaigazgatóval, a helyi 
tagintézmény-igazgatóval, óvoda igazgató helyettessel, a tagintézmény-igazgató 
helyettessel. 

 
Ezen munkaköri leírás 2025.01.01-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,  
           P. H.    
  
                   ______________________________ 
                        óvodaigazgató 
 
 
Nyilatkozat 
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„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,  
                                                                                 A munkavállaló aláírása: …………………………………. 
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MAKÓI ÓVODA ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATA 

6900 Makó, Erdélyi püspök u 8.  
az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS 2016/679 rendelete (GDPR) alapján 

 

I. FEJEZET 

ADATKEZELŐ ADATAI 

(A mindenkori érvényes Alapító Okirat szerint.) 

 

 

Név:      

Adatkezelő székhelye:  Makói Óvoda  

6900 Makó, Erdélyi püspök u 8. 

     

Kálvin téri Tagintézmény 

6900 Makó, Kálvin tér 6. 

 

Kassai utcai Tagintézmény 

    6900 Makó, Kassai u 3. 

 

Fenntartó:    Makó Város Önkormányzat 

    6900 Makó, Széchenyi tér 22. 

 

Adatvédelmi tisztviselő:  Pappné Dr. Buza Katalin 

    drbuzakatalin@gmail.com 

    +36-20-203-2938 

 

 

II. FEJEZET 

Adatvédelmi fogalmak és irányelvek, alkalmazott jogszabályok 

 

II.1. 

Adatvédelmi fogalmak 

 

„személyes adat": azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett") vonatkozó 

bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 

módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online 

azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális 

vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható; 

 

„adatkezelés": a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, 

felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, 

összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés; 

 

„adatkezelő": az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal 

mailto:drbuzakatalin@gmail.com
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együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog 

határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös szempontokat 

az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja; 

 

„adatfeldolgozó": az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel; 

„álnevesítés": a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében 

további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes 

adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen további információt 

külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy 

azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet 

kapcsolni; 

„adattovábbítás”: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé 

tétele 

„nyilvánosságra hozatal”: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele 

„adattörlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem 

lehetséges 

„adatmegsemmisítés”: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése, 

„adatállomány”: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége, 

„harmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az 

adatfeldolgozóval, vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó 

közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére irányuló műveleteket végeznek. 

„profilalkotás": személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, amelynek 

során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő bizonyos személyes 

jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, gazdasági helyzethez, 

egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, megbízhatósághoz, 

viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó jellemzők elemzésére vagy 

előrejelzésére használják; 

„címzett": az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik 

fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a 

tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek 

címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az 

adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak; 

„az érintett hozzájárulása": az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt 

érintő személyes adatok kezeléséhez; 

„adatvédelmi incidens": a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi. 

„személyazonosító adat”: a családi és utónév, leánykori név, a nem, a születési hely és idő, az 

anya leánykori családi és utóneve, a lakóhely, a tartózkodási hely, a társadalombiztosítási 

azonosító jel (a továbbiakban: TAJ szám) együttesen vagy ezek közül bármelyik, amennyiben 

alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonosítására. 

„személyi irat”: bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett 

adathordozó, amely a szolgálati jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, 



163 

illetve azt követően keletkezik és a közszolgálati tisztviselő személyével összefüggésben 

adatot, megállapítást tartalmaz. 

„munkavállaló személyi anyaga”: a munkavállaló öt évnél nem régebbi fényképe, önéletrajza, 

a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány, a munkavállaló titoktartási 

nyilatkozata, munkaszerződése, és annak módosítása, munkaköri leírása, 

teljesítményértékelése, a munkaviszonyt megszüntető irat, és a munkáltatói igazolás másolata 

„felhasználók”: a KRÉTA rendszerben saját felhasználónévvel és jelszóval rendelkező, a 

KRÉTA rendszer szolgáltatásait megfelelő jogosultsággal igénybe vevő természetes személyek 

„Viszontazonosítás”: Olyan ellenőrzési folyamat, melynek során az Adatkezelő megküldi az 

általa jogszerűen kezelt természetes személyazonosító adatokat az azonosítási szolgáltatónak, 

amely tájékoztatást ad a megküldött adatoknak a regisztráció során felvett adatokkal való 

egyezőségéről, illetve az esetleges eltérésről; 

„Szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatás” (SZEÜSZ): az elektronikus ügyintézés 

és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi CCXXII. törvény 29. § szerinti 

szolgáltatás; 

 

 

II.2. 

Adatvédelmi alapelvek 

 

1.Jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság 

A személyes adatok kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára 

átlátható módon kell végezni  

 

2. Célhoz kötöttség 

A személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történjen, és 

azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon; nem minősül az eredeti 

céllal össze nem egyeztethetőnek a közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi 

kutatási célból vagy statisztikai célból történő további adatkezelés 

 

3.Adattakarékosság 

A kezelt adatok az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak kell, hogy 

legyenek, és a szükségesre kell korlátozódniuk  

 

4.Pontosság 

A kezelt adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük; minden észszerű 

intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan 

személyes adatokat haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék  

 

5. Korlátozott tárolhatóság 

A személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, amely az érintettek azonosítását 

csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé; a 

személyes adatok ennél hosszabb ideig történő tárolására csak akkor kerülhet sor, amennyiben 

a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelően közérdekű archiválás 

céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból kerül majd sor, az e 

rendeletben az érintettek jogainak és szabadságainak védelme érdekében előírt megfelelő 

technikai és szervezési intézkedések végrehajtására is figyelemmel  

 

6. Integritás és bizalmas jelleg 
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A személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy 

szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő 

biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, 

megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 

 

7. Elszámoltathatóság 

Az adatkezelő felelős az fenti feltételeknek való megfelelésért, továbbá képesnek kell lennie e 

megfelelés igazolására. 

 

II.3. 

• Az alkalmazott jogszabályok 

• Az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS 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) szóló 2016/679 rendelet (GDPR – továbbiakban Rendelet) 

• 2011. évi CXII. törvény – az információszabadságról 

• 1992. évi XXXIII. törvény – a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról 

• 2000 évi C. törvény a számvitelről 

• a személy és vagyonvédelmi, valamint a magánnyomozói tevékenység szabályiról 

szóló 2005. évi CXXXIII. törvény 

• 2011.évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

II.4. 

A szabályzat hatálya 

 

Jelen Szabályzat kiterjed: 

 az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 
álló természetes személyekre, 

 az Óvodával tanulói jogviszonyban álló természetes személyekre, illetve törvényes 

képviselőikre 

 az Óvodával tanulói jogviszonyban nem álló, de az Óvodával egyéb módon kapcsolatot 
létesítő természetes személyekre (pl. az intézmény iránt érdeklődők, és szüleik), illetve 

törvényes képviselőikre, 

 azon természetes személyek személyes adataira, akik az előbbiekben meghatározott 
jogviszonyt kívánnak az Óvodával alapítani 

I 

III. FEJEZET 

AZ ADATKEZELÉS JOGSZERŰSÉGÉNEK BIZTOSÍTÁSA 

A személyes adatok kezelése kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben legalább az 

alábbiak egyike teljesül: 

a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez; 

b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, 

vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez 

szükséges; 

c) az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges; 
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d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges; 

e) az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges; 

f) az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei 

vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, 

különösen, ha az érintett gyermek. 

 
AZ ÓVODÁVAL TANULÓI JOGVISZONYBAN LEVŐ ÉRINTETTEK ADATAI 

KEZELÉSE 

III.1. 

Adatkezelés az érintett hozzájárulása alapján 
 

A hozzájáruláson alapuló adatkezelésre a jelen Szabályzat 1. számú Melléklete szerinti 

adatkérő lapot kell alkalmazni.  

A hozzájárulás az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett összes adatkezelési 

tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre több célt is szolgál, akkor a hozzájárulást 

az összes adatkezelési célra vonatkozóan meg kell adni.  

Ha az érintett hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely más ügyekre 

is vonatkozik, a hozzájárulás iránti kérelmet ezektől a más ügyektől egyértelműen 

megkülönböztethető módon kell előadni, érthető és könnyen hozzáférhető formában, világos és 

egyszerű nyelvezettel. Az érintett hozzájárulását tartalmazó ilyen nyilatkozat bármely olyan 

része, amely sérti a Rendeletet, kötelező erővel nem bír. 

A hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak 

megadását.  

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

adatokat törvény eltérő rendelkezésének hiányában a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése 

céljából további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának visszavonását 

követően is kezelheti. 

Az érintett hozzájárulása alapján kezeli az adatkezelő a kiskorú érintett és törvényes képviselője 

telefonszámát és e-mail címét, a kiskorú érintettről készült fénykép-, és videofelvételt. 

A kiskorú nevében törvényes képviselője jár el. 

Az adatkezelő a beiratkozáskor, a törvényben előírt adatokon kívül nyilvántartásba veszi, 

rögzíti a törvényes képviselő telefonszámát és email címét. 

Az óvodai rendezvényekről történő fénykép és videófelvételek készítéséhez és azoknak az 

óvoda honlapján (vagy a csoport facebook) oldalán történő közzétételéhez az adatkezelő köteles 

a törvényes képviselőtől a beiratkozáskor hozzájárulást kérni. A hozzájárulás megtagadása 

esetén az érintett kiskorúról fénykép és/vagy videofelvétel nem készülhet. 

Az adatkezelés célja: a kapcsolattartás megkönnyítése, az óvodai rendezvények események 

dokumentálása, az óvoda promotálása.  

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzájárulása GDPR 6. cikk (1) a) pont. 

A személyes adatok kizárólag a törvényes képviselő írásos beleegyezésével továbbíthatók. 

Az adatkezelés időtartama: a hozzájárulás visszavonásáig, legkésőbb a tanulói jogviszony 

megszűnéséig. 
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III.2. 

Jogi kötelezettség teljesítésén alapuló adatkezelés 
 

A jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés esetén a kezelhető adatok körére, az adatkezelés 

céljára, az adatok tárolásának időtartamára, a címzettekre az alapul szolgáló jogszabály 

rendelkezései irányadók.  

A jogi kötelezettség teljesítése jogcímén alapuló adatkezelés az érintett hozzájárulásától 

független, mivel az adatkezelést jogszabály határozza meg.  

Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt ez esetben közölni kell, hogy az adatkezelés 

kötelező, továbbá az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt egyértelműen és részletesen 

tájékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés 

céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az 

adatkezelés időtartamáról, arról, ha az érintett személyes adatait az adatkezelő a rá vonatkozó 

jogi kötelezettség alapján kezeli, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A 

tájékoztatásnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati 

lehetőségeire is.  

Kötelező adatkezelés esetén a tájékoztatás megtörténhet az előbbi információkat tartalmazó 

jogszabályi rendelkezésekre való utalás nyilvánosságra hozatalával is. 

Az óvoda az általános adatkezelési tájékoztatóját jelen Szabályzat 2. számú Melléklet 

tartalmazza, amelyet az Óvoda székhelyén (hirdetőtáblán) is elérhetővé kell tenni. 

A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait – a KIR rendszerben - tartja nyilván: 

a) a gyermek, tanuló 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, 

 

A pedagógiai szakszolgálati intézmény - az integrált nyomon követő rendszer (a továbbiakban: 

INYR) működtetése érdekében - a fent meghatározott adatokon kívül 

a) a szülő, a törvényes képviselő önkéntes adatszolgáltatása alapján a gyermek, a 

tanuló nemzetiségi hovatartozására vonatkozó adatot, 

b) annak a nevelési-oktatási intézménynek a nevét, címét, OM azonosítóját, amellyel 

a gyermek, a tanuló óvodai nevelési vagy tanulói jogviszonyban, kollégiumi tagsági 

viszonyban áll. 

 

A gyermekvédelmi kedvezményben részesülő vagy a hátrányos helyzetű gyermekek esetében 

az önkormányzat által kibocsátott határozat alapján kezeljük a kedvezményben részesülő vagy 
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hátrányos helyzetű gyermek nevét, és a családsegítő, védőnő, illetőleg a pedagógiai 

szakszolgálatok felé továbbítjuk.  

Az adatkezelés célja: a gyermek és óvoda közötti jogviszony létesítése, fenntartása, pedagógiai, 

ifjúságvédelmi, egészségügyi szűrőprogramokon történő részvétel, alkalmassági vizsgálatok 

végzése. 

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelőre előírt jogi kötelezettség teljesítése GDPR 6. cikk (1) 

c) pont 

 

Adattovábbítás 

 

A gyermek, tanuló adatai közül: 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 
képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói 

jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a 

tanítási órától vagy az iskola által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás 

jogszerűségének ellenőrzése és a tanuló szülőjével, törvényes képviselőjével való 

kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével 

összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat 

jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

 óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 

iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett 

felsőoktatási intézményhez, 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 
azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi 

dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi 

állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézménynek, 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 
képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

 az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére továbbítható. 

 

A gyermek, a tanuló: 

 sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 
rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

 óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos 
adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának 

továbbítható. 

 

Adatkezelés időtartama: a tanulói jogviszony megszűnéséig  

 

IV. FEJEZET 
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Munkaügyi, személyzeti nyilvántartás 

 

 

IV.1. Az adatkezelés célja 

 

Az adatkezelés célja munkaviszony, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése, 

fenntartása 

 

IV.2. Az adatkezelés jogalapja és a kezelt adatok köre 

 

Az adatkezelés jogalapja az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése (GDPR. 6. 

cikk (1) bek. c) pont) 

 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

a) büntetlen előéletű 

b) tizennyolcadik életévét betöltött, továbbá 

c) magyar állampolgárságú, vagy külön jogszabály szerint a szabad mozgás és 
tartózkodás jogával rendelkező, illetve bevándorolt vagy letelepedett, 

d) állam elleni bűncselekmény [a Büntető Törvénykönyvről szóló 2012. évi C. törvény 

(a továbbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. 

évi IV. törvény (a továbbiakban: 1978. évi IV. törvény) X. fejezet], igazságszolgáltatás 

elleni bűncselekmény (Btk. XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. törvény XV. fejezet 

VI. cím), korrupciós bűncselekmény (Btk. XXVII. Fejezet) vagy közélet tisztasága, 

valamint a nemzetközi közélet tisztasága elleni bűncselekmény (1978. évi IV. törvény 

XV. fejezet VII. és VIII. cím), hivatali bűncselekmény (Btk. XXVIII. Fejezet, illetve 

az 1978. évi IV. törvény XV. fejezet IV. cím), illetve közbizalom elleni 

bűncselekmény (Btk. XXXIII. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. törvény XVI. fejezet 

III. cím) miatt indult büntetőeljárás hatálya alatt nem álló személlyel létesíthető. 

 

A munkáltató a fent meghatározott feltételeknek való megfelelés ellenőrzése céljából kezeli 

a) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy, 

b) a köznevelési foglalkoztatott azon személyes adatait, amelyeket a bűnügyi 

nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány tartalmaz. 

 

A fent rögzített adatokat a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítéséről meghozott 

döntés időpontjáig vagy - köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése esetén - a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséig (megszüntetéséig) kezeli. 

 

Köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás, a kezelt adatok: 

A köznevelési foglalkoztatott: 

 neve (leánykori neve) 

 születési helye, ideje 

 anyja neve 

 TAJ száma, adóazonosító jele 

 lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

 családi állapota 

 gyermekeinek születési ideje 

 egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 
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 legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

szakképzettsége(i) 

 iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 
meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

 tudományos fokozata 

 idegennyelv-ismerete 

 a korábbi jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 

 a munkahely megnevezése, 

 a megszűnés módja, időpontja 

 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete 

 állampolgársága 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

 a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok 

 a köznevelési foglalkoztatottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai 
számjele 

 e szervnél a jogviszony kezdete 

 a köznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői 
beosztása, FEOR-száma 

 címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

 a minősítések időpontja és tartalma 

 személyi juttatások 

 a köznevelési foglalkoztatott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a 
határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

 a köznevelési foglalkoztatott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával 
összefüggő adatai  

 

A munkáltatónál vezetett köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartásba - az érintetten kívül 

- a következők jogosultak betekinteni, illetőleg abból adatot átvenni a rájuk vonatkozó 

jogszabályban meghatározott feladataik ellátása céljából: 

 a köznevelési foglalkoztatott felettese, 

 a minősítést végző vezető, 

 feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy törvényességi 
felügyeletet gyakorló szerv, 

 munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

 a köznevelési foglalkoztatott ellen indult büntetőeljárásban a bíróság, az ügyészség és a 

nyomozó hatóság, 

 a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 
megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

 az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, az 
üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

 

IV.3. A személyes adatok tárolásának időtartama: a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, 

munkaviszony megszűnését követő 3 év. 

 

 



170 

V. FEJEZET 

A KRÉTA alaprendszer használata során megvalósuló adatkezelések 

V.1. Tanulók adatai 

A kezelt adatok köre: 

a) a gyermek, tanuló 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 

e) az országos mérés-értékelés adatai. 

A jogszabályokban meghatározott kötelező adatokon túlmenően valamennyi egyéb személyes 

adat megadása az érintett (16 év alatti érintett esetén a szülői felügyeleti jogot gyakorló) 

önkéntes hozzájárulásán alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjának megfelelően. 

A hozzájárulás alapján az alábbi adatok kerülnek kezelésre: 

- telefonszám – kapcsolattartás céljából 

- e-mail- elektronikus kapcsolattartás céljából 

- gondviselő felhasználóneve: KRÉTA Ellenőrző modul bejelentkezés céljából 

- gondviselő törvényes képviselő-e : jogosultságok ellenőrzése céljából 

- gondviselő e-mail címe - elektronikus kapcsolattartás céljából 

- étkezési kedvezmény -azonosítás, díjfizetési kötelezettségek/kedvezmények 

nyilvántartása céljából 

- intézeti, állami nevelt, veszélyeztetett- azonosítás céljából 

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- díjfizetési kötelezettségek/kedvezmények 

nyilvántartása céljából 

- 3 vagy több gyermek igazolás okmányszáma- díjfizetési kötelezettségek/kedvezmények 

nyilvántartása céljából 

- intézmény neve- azonosítás céljából 

 

Az Adatkezelés időtartama 

Az Adatkezelő az adatokat a jogviszony megszűnésétől számított 30 évig kezeli, míg a 

hozzájáruláson alapuló adatokat az érintett hozzájárulásának visszavonásáig. 

 

V.2. Szülő adatainak kezelése 

 

Az Adatkezelő az Nkt. 41. § b) pontja alapján kezeli a tanuló szülője, törvényes képviselője 

- nevét, 
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- lakóhelyét, 

- tartózkodási helyét, 

- telefonszámát. 

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja, az adatkezelés módja 

elektronikus. 

Az adatkezelés időtartama: A hozzájárulás alapján kezelt adatokat a hozzájárulás 

visszavonásáig, a jogszabály által előírt adatokat a jogszabályban meghatározott időtartamig 

jogosult kezelni. 

Az  Adatkezelő a szülő hozzájárulása alapján (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont) kezeli: 

- a szülő e-mail címét- kapcsolattartás céljából 

- felhasználónevét- KRÉTA Ellenőrző modul bejelentkezés céljából, 

- a gondviselő törvényes képviselői jogosultsággal rendelkezik- a jogosultság ellenőrzése 

céljából 

A hozzájárulás bármikor visszavonható. 

  

VI. FEJEZET 

ELEKTRONIKUS MEGFIGYELŐ RENDSZER 

 

A Makói Óvoda Erdélyi püspök utcai székhelyintézményében elektronikus megfigyelő 

rendszer működik. 

 

A kamera rendszer üzemeltetésének indoka: emberi élet, testi épség, egészség védelme, 

vagyonvédelem. 

 

A kihelyezett kamerák helye    Megfigyelt terület 

 

1. Külső kamera 1.bejárati ajtó felett    Az óvoda bejáratától jobbra levő 

terület 

és a szemben levő terület, jobb oldali 

nagykapu 

 

2.Külső kamera 2.épület külső falán   Az óvoda bejáratától balra levő terület 

       bal oldali ki-, és nagykapu 

 

3.Beltéri kamera, az óvoda bejárata    Az óvoda előtere 

felett a folyosón 

 

A megfigyelést végző és az adatok megismerésére jogosult személyek: a kamera üzemeltetője, 

Borbíró Zsolt és munkatársai, valamint az óvoda vezetője. 

A felvételeket 3 napig tárolják, utána törlik. A kamerák csak képet rögzítenek, hangot nem. 
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VII. FEJEZET 

 

ADATBIZONSÁGI INTÉZKEDÉSEK 

 

Az érintettek által rendelkezésre bocsátott személyes adatok biztonságáért az adatkezelő 

minden szükséges intézkedést megtesz, mind a hálózati kommunikáció, mind az adatok 

tárolása, őrzése során. 

Az adatkezelő a személyes adatok biztonsága érdekében köteles megtenni azokat a technikai és 

szervezési intézkedéseket, továbbá kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek a 

Rendelet és az Info tv. érvényre juttatásához szükségesek.  

Az adatkezelő az adatokat megfelelő intézkedéssel védi a véletlen vagy jogellenes 

megsemmisítés, elvesztés, megváltoztatás sérülés, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal vagy az 

azokhoz való jogosulatlan hozzáférés ellen. 

Az adatkezelő a személyes adatkat bizalmas adatként minősíti és akként kezeli. 

A gyermekekkel kapcsolatos adatrögzítésre, kezelésre és továbbításra az óvoda vezetője, illetve 

az általa megjelölt személy jogosult. Az adatok a köznevelés információs rendszerben - KIR - 

kerülnek rögzítésre, amely az Oktatási Hivatal üzemeltetésében van. A rendszerhez való 

hozzáférés e-személyi igazolvánnyal és egyéni belépési azonosítóval történik.   

A gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat a balesetvédelmi felelős kezeli. 

Az adatok felvételével egyidejűleg az adatkezelő tájékoztatja a szülőt az adatok kezelésének 

jogalapjáról, az adatkezelés céljairól, a címzettekről, továbbá a hozzájárulással kezelhető 

adatok kapcsán nyilatkoztatja a szülőt a hozzájárulás megtagadásáról vagy megadásáról. 

Az informatikai rendszer tűzfallal védett és vírusvédelemmel ellátott.  

A személyes adatok kezelése során az adatkezelő megfelelő intézkedésekkel biztosítja: 

 a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását,  

 a számítógépes rendszerek jogosulatlan személyek általi használatának 
megakadályozását,  

 annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes adatokat mikor 
és ki vitte be a rendszerbe,  

 az adathordozó eszközök magas szintű fizikai védelmét,  

 az informatikai rendszerek üzemzavar eseté történő helyreállíthatóságát. 

 

VII. FEJEZET 

ADATVÉDELMI INCIDENSEK KEZELÉSE 

 

Az adatvédelmi incidens  

 

Adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.) 

 

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek például: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, 

személyes adatok nem biztonságos tárolása (pl. szemetesbe dobott fizetési papírok); adatok nem 

biztonságos továbbítása, ügyfél- és vevő- partnerlisták illetéktelen másolása, továbbítása, 

szerver elleni támadások, honlap feltörése.  

 

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslása 
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Adatvédelmi incidensek megelőzése, kezelése, a vonatkozó jogi előírások betartása az óvoda 

vezetőjének feladata. 

Az informatikai rendszereken naplózni kell a hozzáféréseket és hozzáférési kísérleteket, és 

ezeket folyamatosan elemezni kell. 

Amennyiben az óvoda ellenőrzésre jogosult munkavállalói a feladataik ellátása során 

adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesíteniük kell az adatkezelő vezetőjét.  

Az óvoda munkavállalói, a tudomásra jutástól számított legkésőbb 72 órán belül, kötelesek 

jelenteni a Hivatal (NAIH) vezetőjének, vagy a munkáltatói jogok gyakorlójának, ha 

adatvédelmi incidenst, vagy arra utaló eseményt észlelnek.  

Adatvédelmi incidens bejelenthető a Hivatal (NAIH) központi e-mail címén, telefonszámán, 

amelyen a munkavállalók/köztisztviselők, szerződő partnerek, érintettek jelenteni tudják az 

alapul szolgáló eseményeket, biztonsági gyengeségeket.  

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal (NAIH) vezetője - az informatikai, pénzügyi 

és működési vezető bevonásával - haladéktalanul megvizsgálja a bejelentést, ennek során 

azonosítani kell az incidenst, el kell dönteni, hogy valódi incidensről, vagy téves riasztásról van 

szó. 

 

Meg kell vizsgálni és meg kell állapítani:  

a. az incidens bekövetkezésének időpontját és helyét,  

b. az incidens leírását, körülményeit, hatásait,  

c. az incidens során kompromittálódott adatok körét, számosságát,  

d. a kompromittálódott adatokkal érintett személyek körét,  

e. az incidens elhárítása érdekében tett intézkedések leírását,  

f. a kár megelőzése, elhárítása, csökkentése érdekében tett intézkedések leírását. 

 

Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be 

kell határolni és el kell különíteni és gondoskodni kell az incidens bekövetkezését alátámasztó 

bizonyítékok begyűjtéséről és megőrzéséről. Ezt követően lehet megkezdeni a károk 

helyreállítását és a jogszerű működés visszaállítását. 

 

Adatvédelmi incidensek nyilvántartása  
Az adatvédelmi incidensekről nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza: 

a) az érintett személyes adatok körét,  

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát,  

c) az adatvédelmi incidens időpontját,  

d) az adatvédelmi incidens körülményeit, hatásait,  

e) az adatvédelmi incidens orvoslására megtett intézkedéseket,  

f) az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat.  

 

A nyilvántartásban szereplő adatvédelmi incidensekre vonatkozó adatokat 5 évig meg kell 

őrizni. 

 

 

VIII. FEJEZET 

ADATVÉDELMI NYILVÁNTARTÁSOK 

 

Adatvédelmi nyilvántartások 
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Az Óvoda által vezetett adatvédelmi nyilvántartás az alábbiakból tevődik össze 

 

 Adatkezelési tevékenységek nyilvántartása 

 Adatfeldolgozói tevékenységek nyilvántartása 

 Adatvédelmi incidensek nyilvántartása  
 

Az adatvédelmi nyilvántartásokat az adatvédelmi tisztviselő naprakészen vezeti. 

 

IX. FEJEZET 

AZ ÉRINTETTEK JOGAI 

 

Átlátható tájékoztatás, kommunikáció és az érintett joggyakorlásának elősegítése 

 

Az adatkezelőnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozó valamennyi 

információt és minden egyes tájékoztatást tömör, átlátható, érthető és könnyen hozzáférhető 

formában, világosan és közérthetően megfogalmazva kell nyújtania, különösen a 

gyermekeknek címzett bármely információ esetében. Az információkat írásban vagy más 

módon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére 

szóbeli tájékoztatás is adható, feltéve, hogy más módon igazolták az érintett 

személyazonosságát. 

Az adatkezelőnek elő kell segítenie az érintett jogainak a gyakorlását. Az adatkezelő 

indokolatlan késedelem nélkül, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétől számított egy 

hónapon belül tájékoztatja az érintettet a jogai gyakorlására irányuló kérelme nyomán hozott 

intézkedésekről. E határidő a Rendeletben írt feltételekkel további két hónappal 

meghosszabbítható. amelyről az érintettet tájékoztatni kell.  

Ha az adatkezelő nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomán, késedelem nélkül, de 

legkésőbb a kérelem beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet az 

intézkedés elmaradásának okairól, valamint arról, hogy az érintett panaszt nyújthat be valamely 

felügyeleti hatóságnál, és élhet bírósági jogorvoslati jogával. 

Az adatkezelő az információkat és az érintett jogairól szóló tájékoztatást és intézkedést 

díjmentesen biztosítja, azonban a Rendeletben írt esetekben díj számítható fel.  

 

Előzetes tájékozódáshoz való jog - ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik 
 

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel összefüggő tényekről és információkról az 

adatkezelés megkezdését megelőzően tájékoztatást kapjon. Ennek keretében az érintettet 

tájékoztatni kell: 

a) az adatkezelő és képviselője kilétéről és elérhetőségeiről, 

b) az adatvédelmi tisztviselő elérhetőségeiről (ha van ilyen), 

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljáról, valamint az adatkezelés 

jogalapjáról, 

d) jogos érdek érvényesítésén alapuló adatkezelés esetén, az adatkezelő vagy 

harmadik fél jogos érdekeiről,  

e) a személyes adatok címzettjeiről - akikkel a személyes adatot közlik - , illetve a 

címzettek kategóriáiról, ha van ilyen; 

e) adott esetben annak tényéről, hogy az adatkezelő harmadik országba vagy 

nemzetközi szervezet részére kívánja továbbítani a személyes adatokat. 
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A tisztességes és átlátható adatkezelés biztosítsa érdekében az adatkezelőnek az 

érintettet a következő kiegészítő információkról kell tájékoztatnia:  

a) a személyes adatok tárolásának időtartamáról, vagy ha ez nem lehetséges, ezen 

időtartam meghatározásának szempontjairól; 

b) az érintett azon jogáról, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó 

személyes adatokhoz való hozzáférést, azok helyesbítését, törlését vagy 

kezelésének korlátozását, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, 

valamint az érintett adathordozhatósághoz való jogáról; 

c) az érintett hozzájárulásán alapuló adatkezelés esetén arról, hogy a hozzájárulás 

bármely időpontban történő visszavonásához való jog, amely nem érinti a 

visszavonás előtt a hozzájárulás alapján végrehajtott adatkezelés jogszerűségét; 

d) a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának jogáról; 

e) arról, hogy a személyes adat szolgáltatása jogszabályon vagy szerződéses 

kötelezettségen alapul vagy szerződés kötésének előfeltétele-e, valamint hogy az 

érintett köteles-e a személyes adatokat megadni, továbbá hogy milyen lehetséges 

következményeikkel járhat az adatszolgáltatás elmaradása; 

f) az automatizált döntéshozatal tényéről, ideértve a profilalkotást is, valamint 

legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikáról, és arra vonatkozóan érthető 

információkról, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel, és az érintettre 

nézve milyen várható következményekkel bír. 

Ha az adatkezelő a személyes adatokon a gyűjtésük céljától eltérő célból további adatkezelést 

kíván végezni, a további adatkezelést megelőzően tájékoztatnia kell az érintettet erről az eltérő 

célról és minden releváns kiegészítő információról 

Az érintett tájékoztatása és a rendelkezésére bocsátandó információk, ha a személyes 

adatokat az adatkezelő nem tőle szerezte meg 

Ha az adatkezelő a személyes adatokat nem az érintettől szerezte meg, az érintettet az 

adatkezelőnek a személyes adatok megszerzésétől számított legkésőbb egy hónapon belül; ha 

a személyes adatokat az érintettel való kapcsolattartás céljára használják, legalább az érintettel 

való első kapcsolatfelvétel alkalmával; vagy ha várhatóan más címzettel is közlik az adatokat, 

legkésőbb a személyes adatok első alkalommal való közlésekor tájékoztatnia kell az előbbi 2. 

pontban írt tényekről és információkról, továbbá az érintett személyes adatok kategóriáiról, 

valamint a személyes adatok forrásáról és adott esetben arról, hogy az adatok nyilvánosan 

hozzáférhető forrásokból származnak-e.  

A helyesbítéshez való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül 

helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat. 

Figyelembe véve az adatkezelés célját, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hiányos személyes 

adatok - egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján történő - kiegészítését is. 

A törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog") 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a 

rá vonatkozó személyes adatokat, az adatkezelő pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó 

személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje  ha 

a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat 

gyűjtötték vagy más módon kezelték;  

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapját képező hozzájárulását, és az 

adatkezelésnek nincs más jogalapja; 

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsőbbséget élvező jogszerű 

ok az adatkezelésre, 



176 

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; 

e) a személyes adatokat az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jogban 

előírt jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell; 

f) a személyes adatok gyűjtésére közvetlenül gyermeknek kínált, információs 

társadalommal összefüggő szolgáltatások kínálásával kapcsolatosan került sor. 

 A törléshez való jog nem érvényesíthető, ha az adatkezelés szükséges 

a) a véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása 

céljából; 

b) az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jog szerinti kötelezettség 

teljesítése, illetve közérdekből vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi 

jogosítvány gyakorlása keretében végzett feladat végrehajtása céljából; 

c) a népegészségügy területét érintő közérdek alapján; 

d) a közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy 

statisztikai célból, amennyiben a törléshez való jog valószínűsíthetően lehetetlenné 

tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy 

e) jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez. 

Az adatkezelés korlátozásához való jog 

Az adatkezelés korlátozása esetén az ilyen személyes adatokat a tárolás kivételével csak az 

érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az 

Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből lehet kezelni. 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő korlátozza az adatkezelést ha az alábbiak 

valamelyike teljesül: 

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az 

időtartamra vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az Adatkezelő ellenőrizze a 

személyes adatok pontosságát; 

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri 

azok felhasználásának korlátozását; 

c) az Adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, 

de az érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez; vagy 

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az 

időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő jogos 

indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 

A személyes adatok helyesbítéséhez vagy törléséhez, illetve az adatkezelés korlátozásához 

kapcsolódó értesítési kötelezettség 

Az adatkezelő minden olyan címzettet tájékoztat valamennyi helyesbítésről, törlésről vagy 

adatkezelés-korlátozásról, akivel, illetve amellyel a személyes adatot közölték, kivéve, ha ez 

lehetetlennek bizonyul, vagy aránytalanul nagy erőfeszítést igényel. Az érintettet kérésére az 

adatkezelő tájékoztatja e címzettekről. 

Az adathordozhatósághoz való jog 

A Rendeletben írt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa egy 

adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel 

olvasható formátumban megkapja, továbbá jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy másik 

adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az adatkezelő, amelynek a 

személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, ha: 

a) az adatkezelés hozzájáruláson, vagy szerződésen alapul; 

b) az adatkezelés automatizált módon történik. 
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Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelők közötti közvetlen továbbítását is.  

Az adathordozhatósághoz való jog gyakorlása nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A törléshez 

való jog („az elfeledtetéshez való jog"). Az adtahordozhatósághoz való jog nem alkalmazandó 

abban az esetben, ha az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi 

jogosítványai gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges. E jog nem 

érintheti hátrányosan mások jogait és szabadságait 

A tiltakozáshoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon 

személyes adatainak közérdeken, közfeladat végrehajtásán (6. cikk (1) e), vagy jogos érdeken 

(6. cikk f) alapuló kezelése ellen, ideértve az említett rendelkezéseken alapuló profilalkotást is. 

Ebben az esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha az 

adatkezelő bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, 

amelyek elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy 

amelyek jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 

Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett jogosult 

arra, hogy bármikor tiltakozzon a rá vonatkozó személyes adatok e célból történő kezelése 

ellen, ideértve a profilalkotást is, amennyiben az a közvetlen üzletszerzéshez kapcsolódik. Ha 

az érintett tiltakozik a személyes adatok közvetlen üzletszerzés érdekében történő kezelése 

ellen, akkor a személyes adatok a továbbiakban e célból nem kezelhetők. 

Ezen jogokra legkésőbb az érintettel való első kapcsolatfelvétel során kifejezetten fel kell hívni 

annak figyelmét, és az erre vonatkozó tájékoztatást egyértelműen és minden más információtól 

elkülönítve kell megjeleníteni. 

Az érintett a tiltakozáshoz való jogot műszaki előírásokon alapuló automatizált eszközökkel is 

gyakorolhatja. 

Ha a személyes adatok kezelésére tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai 

célból kerül sor, az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból 

tiltakozhasson a rá vonatkozó személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre 

közérdekű okból végzett feladat végrehajtása érdekében van szükség. 

Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást 

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rá az olyan, kizárólag automatizált adatkezelésen 

- ideértve a profilalkotást is - alapuló döntés hatálya, amely rá nézve joghatással járna vagy őt 

hasonlóképpen jelentős mértékben érintené. 

Ez a jogosultság nem alkalmazandó abban az esetben, ha a döntés: 

a) az érintett és az adatkezelő közötti szerződés megkötése vagy teljesítése érdekében 

szükséges; 

b) meghozatalát az adatkezelőre alkalmazandó olyan uniós vagy tagállami jog teszi 

lehetővé, amely az érintett jogainak és szabadságainak, valamint jogos érdekeinek 

védelmét szolgáló megfelelő intézkedéseket is megállapít; vagy 

c) az érintett kifejezett hozzájárulásán alapul. 

Az előbbi a) és c) pontjában említett esetekben az adatkezelő köteles megfelelő intézkedéseket 

tenni az érintett jogainak, szabadságainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az 

érintettnek legalább azt a jogát, hogy az adatkezelő részéről emberi beavatkozást kérjen, 

álláspontját kifejezze, és a döntéssel szemben kifogást nyújtson be. 

Korlátozások 

Az adatkezelőre vagy adatfeldolgozóra alkalmazandó uniós vagy tagállami jog jogalkotási 

intézkedésekkel korlátozhatja jogok és kötelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk) 

hatályát ha a korlátozás tiszteletben tartja az alapvető jogok és szabadságok lényeges tartalmát. 



178 

Az érintett tájékoztatása az adatvédelmi incidensről 

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek 

jogaira és szabadságaira nézve, az adatkezelőnek indokolatlan késedelem nélkül tájékoztatnia 

kell az érintettet az adatvédelmi incidensről. E tájékoztatásban világosan és közérthetően 

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és közölni kell legalább a következőket: 

a) az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatást nyújtó egyéb 

kapcsolattartó nevét és elérhetőségeit; 

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető 

következményeket; 

d) ismertetni kell az adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy 

tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő 

esetleges hátrányos következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 

Az érintettet nem kell az tájékoztatni, ha a következő feltételek bármelyike teljesül: 

a) az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott 

végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok 

tekintetében alkalmazták, különösen azokat az intézkedéseket - mint például a 

titkosítás alkalmazása -, amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem 

jogosított személyek számára értelmezhetetlenné teszik az adatokat; 

b) az adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket 

tett, amelyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett, magas 

kockázat a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 

c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az 

érintetteket nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan 

hasonló intézkedést kell hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony 

tájékoztatását. 

A felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való jog (hatósági jogorvoslathoz való jog) 

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felügyeleti hatóságnál - különösen a szokásos 

tartózkodási helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagállamban -, ha 

az érintett megítélése szerint a rá vonatkozó személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. 

Az a felügyeleti hatóság, amelyhez a panaszt benyújtották, köteles tájékoztatni az ügyfelet a 

panasszal kapcsolatos eljárási fejleményekről és annak eredményéről, ideértve azt is, hogy a az 

ügyfél jogosult bírósági jogorvoslattal élni. 

A felügyeleti hatósággal szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való jog 

Az egyéb közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok sérelme nélkül, minden 

természetes és jogi személy jogosult a hatékony bírósági jogorvoslatra a felügyeleti hatóság rá 

vonatkozó, jogilag kötelező erejű döntésével szemben. 

Az egyéb közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok sérelme nélkül, minden 

érintett jogosult a hatékony bírósági jogorvoslatra, ha az illetékes felügyeleti hatóság nem 

foglalkozik a panasszal, vagy három hónapon belül nem tájékoztatja az érintettet a benyújtott 

panasszal kapcsolatos eljárási fejleményekről vagy annak eredményéről. 

A felügyeleti hatósággal szembeni eljárást a felügyeleti hatóság székhelye szerinti tagállam 

bírósága előtt kell megindítani. 

Ha a felügyeleti hatóság olyan döntése ellen indítanak eljárást, amellyel kapcsolatban az 

egységességi mechanizmus keretében a Testület előzőleg véleményt bocsátott ki vagy döntést 

hozott, a felügyeleti hatóság köteles ezt a véleményt vagy döntést a bíróságnak megküldeni. 

Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz 

való jog 
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A rendelkezésre álló közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok - köztük a 

felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való jog - sérelme nélkül, minden érintett 

hatékony bírósági jogorvoslatra jogosult, ha megítélése szerint a személyes adatainak e 

rendeletnek nem megfelelő kezelése következtében megsértették az e rendelet szerinti jogait. 

Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni eljárást az adatkezelő vagy az 

adatfeldolgozó tevékenységi helye szerinti tagállam bírósága előtt kell megindítani. Az ilyen 

eljárás megindítható az érintett szokásos tartózkodási helye szerinti tagállam bírósága előtt is, 

kivéve, ha az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó valamely tagállamnak a közhatalmi jogkörében 

eljáró közhatalmi szerve. 

 

X. FEJEZET 

Jogérvényesítési lehetőségek 

 

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos bármilyen kérdéssel, észrevétellel az adatkezelő 

adatvédelmi tisztviselőjéhez lehet fordulni. 

 

Elérhetősége: 

Név: Pappné Dr. Buza Katalin Nóra 

Telefonszám: +36-20-2032938 

E-mail: drbuzakatalin@gmail.com 

 

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságánál lehet élni. 

NAIH (1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C, telefon: 06-1-391-1400, email 

ugyfelszolgalat@naih.hu) 

 

Ha az érintett úgy véli, az adatkezelés során az adatkezelő megsértette a személyes adatok 

kezeléséhez fűződő jogát, akkor bírósághoz fordulhat. A per elbírálása a törvényszék 

hatáskörébe tartozik. 

 

Az adatkezelési szabályzat a mai napon lép hatályba. 

 

Az adatkezelő fenntartja magának a jogot, hogy jelen tájékoztatót szükség szerint módosítsa. 

 

Kelt: Makó,  

      ……………………… 

                                                    igazgató 

  

mailto:drbuzakatalin@gmail.com
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
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Adatkezelési tájékoztató 

 

 

Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

  Erdélyi püspök utcai Székhelyintézmény 

Székhely:      6900 Makó, Erdélyi püspök u 8. 

 

Adatvédelmi  tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

Az adatkezelés célja: kapcsolatfelvétel, kapcsolattartás  

 

Az érintettek kategóriája: óvodával jogviszonyban álló gyermekek 

törvényes képviselői  

Kezelt adatok kategóriái: telefonszám, email-cím  

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) bek. a) 

pont) 

A címzettek:  -- 

Adattörlésre előirányzott határidő:  hozzájáruláson alapuló adat esetében eseti 

jelleggel/ a hozzájárulás visszavonásáig  

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

Alulírott, …………………………………………………. kijelentem, hogy az adatkezelési 

tájékoztatót megismertem és annak egy példányát kézhez kaptam. 

 

Dátum: 20……………………………….. 

 

 

 

     ……………………………………………. 

        érintett 
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Adatkezelési tájékoztató 
 

Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

 Kálvin téri Tagintézmény  

Székhely:      6900 Makó, Kálvin tér 6.  

 

Adatvédelmi  tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

Az adatkezelés célja: kapcsolatfelvétel, kapcsolattartás   

 

Az érintettek kategóriája: óvodával jogviszonyban álló gyermekek 

törvényes képviselői  

Kezelt adatok kategóriái: telefonszám, email-cím  

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) bek. a) 

pont) 

A címzettek:  -- 

Adattörlésre előirányzott határidő:  hozzájáruláson alapuló adat esetében eseti 

jelleggel/ a hozzájárulás visszavonásáig  

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

Alulírott, …………………………………………………. kijelentem, hogy az adatkezelési 

tájékoztatót megismertem és annak egy példányát kézhez kaptam. 

 

Dátum: 20……………………………….. 

 

 

 

     ……………………………………………. 

        érintett 
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Adatkezelési tájékoztató 
 

 

Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

 Kassai utcai Tagintézmény 

Székhely:      6900 Makó, Kassai u 3.  

 

Adatvédelmi  tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

Az adatkezelés célja: kapcsolatfelvétel, kapcsolattartás   

 

Az érintettek kategóriája: óvodával jogviszonyban álló gyermekek 

törvényes képviselői  

Kezelt adatok kategóriái: telefonszám, email-cím  

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) bek. a) 

pont) 

A címzettek:  -- 

Adattörlésre előirányzott határidő:  hozzájáruláson alapuló adat esetében eseti 

jelleggel/ a hozzájárulás visszavonásáig  

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

Alulírott, …………………………………………………. kijelentem, hogy az adatkezelési 

tájékoztatót megismertem és annak egy példányát kézhez kaptam. 

 

Dátum: 20……………………………….. 

 

 

 

     ……………………………………………. 

        érintett 
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2. sz. melléklet 

Adatkezelési tájékoztató 

 
Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

  Erdélyi püspök utcai Székhelyintézmény 

Székhely:      6900 Makó, Erdélyi püspök u 8. 

 

Adatvédelmi  tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

Az adatkezelés célja:   

 

Az adatkezelés célja a gyermek és óvoda közötti jogviszony létesítése, fenntartása, 

pedagógiai, ifjúságvédelmi, egészségügyi szűrőprogramokon történő részvétel, alkalmassági 

vizsgálatok végzése 

 

Az érintettek kategóriája: az óvodával tanulói jogviszonyban levő 

gyermekek/törvényes képviselőik   

 
Kezelt adatok:   

a gyermek, tanuló 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, 

szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, 

tartózkodási helye, telefonszáma, 

a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói 

jogviszonyával kapcsolatos adatok 

felvételivel kapcsolatos adatok, 

az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony 

irányul, 

jogviszony szünetelésével, megszűnésével 

kapcsolatos adatok, 

a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos 

adatok, 

kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra 

vonatkozó adatok, 

a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

mérési azonosító, 

a szülő, a törvényes képviselő önkéntes 

adatszolgáltatása alapján a gyermek, a tanuló 

nemzetiségi hovatartozására vonatkozó adat, 

annak a nevelési-oktatási intézménynek a nevét, 

címét, OM azonosítóját, amellyel a gyermek, a 
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tanuló óvodai nevelési vagy tanulói 

jogviszonyban, kollégiumi tagsági viszonyban áll, 

a törvényes képviselő telefonszáma, email címe, a 

gyermekekről készült fénykép és videófelvételek 

 

Az adatkezelés jogalapja:  Jogi kötelezettség teljesítése  GDPR 6.cikk (1) c) 

 Az érintett hozzájárulása  GDPR 6. cikk (1) a) 

 

A lehetséges címzettek (a törvényben rögzített esetekben): 

 

a tanuló szülője, törvényes képviselője, a 

fenntartó; bíróság, rendőrség, ügyészség, 

települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási 

szerv, nemzetbiztonsági szolgálat, 

az érintett iskola  

az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézmény, 

családvédelemmel foglalkozó intézmény, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezet  

a fenntartó. 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés esetén a 

jogviszony megszűnéséig    

hozzájáruláson alapuló adat esetében a 

hozzájárulás visszavonásáig , legfeljebb a tanulói 

jogviszony megszűnéséig 

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

 

   

 

                                                             

  igazgató 
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Adatkezelési tájékoztató 

 
Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

 Kálvin téri Tagintézmény  

Székhely:      6900 Makó, Kálvin tér 6.  

 

Adatvédelmi tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

Az adatkezelés célja:   

 

Az adatkezelés célja a gyermek és óvoda közötti jogviszony létesítése, fenntartása, 

pedagógiai, ifjúságvédelmi, egészségügyi szűrőprogramokon történő részvétel, alkalmassági 

vizsgálatok végzése 

 

Az érintettek kategóriája: az óvodával tanulói jogviszonyban levő 

gyermekek/törvényes képviselőik   

 
Kezelt adatok:   

a gyermek, tanuló 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, 

szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, 

tartózkodási helye, telefonszáma, 

a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói 

jogviszonyával kapcsolatos adatok 

felvételivel kapcsolatos adatok, 

az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony 

irányul, 

jogviszony szünetelésével, megszűnésével 

kapcsolatos adatok, 

a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos 

adatok, 

kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra 

vonatkozó adatok, 

a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

mérési azonosító, 

a szülő, a törvényes képviselő önkéntes 

adatszolgáltatása alapján a gyermek, a tanuló 

nemzetiségi hovatartozására vonatkozó adat, 

annak a nevelési-oktatási intézménynek a nevét, 

címét, OM azonosítóját, amellyel a gyermek, a 
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tanuló óvodai nevelési vagy tanulói 

jogviszonyban, kollégiumi tagsági viszonyban áll, 

a törvényes képviselő telefonszáma, email címe, a 

gyermekekről készült fénykép és videófelvételek 

Az adatkezelés jogalapja:  Jogi kötelezettség teljesítése  GDPR 6.cikk (1) c) 

 Az érintett hozzájárulása  GDPR 6. cikk (1) a) 

 

A lehetséges címzettek (a törvényben rögzített esetekben): 

 

a tanuló szülője, törvényes képviselője, a 

fenntartó; bíróság, rendőrség, ügyészség, 

települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási 

szerv, nemzetbiztonsági szolgálat, 

az érintett iskola  

az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézmény, 

családvédelemmel foglalkozó intézmény, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezet  

a fenntartó. 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés esetén a 

jogviszony megszűnéséig   

hozzájáruláson alapuló adat esetében a 

hozzájárulás visszavonásáig , legfeljebb a tanulói 

jogviszony megszűnéséig 

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

 

   

 

                                                             

  igazgató 
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Adatkezelési tájékoztató 

 
Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

 Kassai utcai Tagintézmény 

Székhely:      6900 Makó, Kassai u 3.  

 

Adatvédelmi  tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

Az adatkezelés célja:   

 

Az adatkezelés célja a gyermek és óvoda közötti jogviszony létesítése, fenntartása, 

pedagógiai, ifjúságvédelmi, egészségügyi szűrőprogramokon történő részvétel, alkalmassági 

vizsgálatok végzése 

 

Az érintettek kategóriája: az óvodával tanulói jogviszonyban levő 

gyermekek/törvényes képviselőik   

 
Kezelt adatok:   

a gyermek, tanuló 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, 

szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, 

tartózkodási helye, telefonszáma, 

a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói 

jogviszonyával kapcsolatos adatok 

felvételivel kapcsolatos adatok, 

az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony 

irányul, 

jogviszony szünetelésével, megszűnésével 

kapcsolatos adatok, 

a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos 

adatok, 

kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra 

vonatkozó adatok, 

a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

mérési azonosító, 

a szülő, a törvényes képviselő önkéntes 

adatszolgáltatása alapján a gyermek, a tanuló 

nemzetiségi hovatartozására vonatkozó adat, 

annak a nevelési-oktatási intézménynek a nevét, 

címét, OM azonosítóját, amellyel a gyermek, a 
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tanuló óvodai nevelési vagy tanulói 

jogviszonyban, kollégiumi tagsági viszonyban áll, 

a törvényes képviselő telefonszáma, email címe, a 

gyermekekről készült fénykép és videófelvételek 

Az adatkezelés jogalapja:  Jogi kötelezettség teljesítése  GDPR 6.cikk (1) c) 

 Az érintett hozzájárulása  GDPR 6. cikk (1) a) 

 

A lehetséges címzettek (a törvényben rögzített esetekben): 

 

a tanuló szülője, törvényes képviselője, a 

fenntartó; bíróság, rendőrség, ügyészség, 

települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási 

szerv, nemzetbiztonsági szolgálat, 

az érintett iskola  

az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézmény, 

családvédelemmel foglalkozó intézmény, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezet  

a fenntartó. 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés esetén a 

jogviszony megszűnéséig    

hozzájáruláson alapuló adat esetében a 

hozzájárulás visszavonásáig , legfeljebb a tanulói 

jogviszony megszűnéséig 

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

 

   

 

                                                             

  igazgató 
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Adatkezelési tájékoztató 
 

Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

  Erdélyi püspök utcai Székhelyintézmény 

Székhely:      6900 Makó, Erdélyi püspök u 8. 

 

Adatvédelmi  tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

Az adatkezelés célja: munkaviszony, köznevelési foglalkoztatotti, 

köztisztviselői, közfoglalkoztatotti jogviszony 

fenntartása  

 

 

Az érintettek kategóriája:  munkavállalók, köznevelési foglalkoztatottak, 

köztisztviselők, közfoglalkoztatottak) 

 

Kezelt adatok:   név, születési név, születési idő, anyja neve, 

lakcíme, állampolgársága, adóazonosító jele, TAJ 

száma, nyugdíjas törzsszám (nyugdíjas 

munkavállaló/köztisztviselő esetén), telefonszám, 

e-mail cím, személyi igazolvány száma, lakcímet 

igazoló hatósági igazolvány száma, 

bankszámlaszáma, online azonosító, munkába 

lépésének kezdő és befejező időpontja, munkakör, 

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoló 

okmány másolata, önéletrajz,  illetményének, 

munkabérének összege, a bérfizetéssel, egyéb 

juttatásaival kapcsolatos adatok, a 

munkavállaló/köztisztviselő munkabéréből 

jogerős határozat vagy jogszabály, illetve írásbeli 

hozzájárulása alapján levonandó tartozást, illetve 

ennek jogosultságát, a köztisztviselő 

teljesítményértékelése, 

munkavállaló/köztisztviselő munkájának 

értékelése, a közszolgálati jogviszony, 

munkaviszony megszűnésének módja, indokai, 

munkakörtől függően erkölcsi bizonyítványa, a 

munkaköri alkalmassági vizsgálatok összegzése, 

magánnyugdíjpénztári és önkéntes kölcsönös 

biztosító pénztári tagság esetén a pénztár 

megnevezése, azonosító száma és a 
munkavállaló/köztisztviselő tagsági száma, 

köztisztviselőt, munkavállaló/köztisztviselőt ért 

balesetek jegyzőkönyveiben rögzített adatokat; 

 

Az adatkezelés jogalapja:  Jogi kötelezettség teljesítése  

  Szerződés teljesítése  
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A címzettek:   a munkáltató vezetője, munkáltatói jogkör 

gyakorlója, a Hivatal munkaügyi feladatokat 

ellátó munkavállaló/köztisztviselői és 

adatfeldolgozói 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a közszolgálati jogviszony, munkaviszony 

megszűnését követő 3 év, hozzájáruláson alapuló 

adat esetében a hozzájárulás visszavonásáig  

közfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos 

jogosultságokkal és kötelezettségekkel 

kapcsolatosan a munkaviszony megszűnéséig; 

közfoglalkoztatotti munkaviszonyból fakadó 

jogosultságokkal kapcsolatosan a 

nyugdíjfolyósításról szóló jogszabályokban 

meghatározott határideig. 

 

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

Alulírott, …………………………………………………. kijelentem, hogy az adatkezelési 

tájékoztatót megismertem és annak egy példányát kézhez kaptam. 

 

Dátum: 20……………………………….. 

 

 

 

     ……………………………………………. 

        érintett 
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Adatkezelési tájékoztató 
 

 

Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

 Kálvin téri Tagintézmény 

Székhely:      6900 Makó, Kálvin tér 6.   

 

Adatvédelmi  tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

 

Az adatkezelés célja: munkaviszony, köznevelési foglalkoztatotti, 

köztisztviselői, közfoglalkoztatotti jogviszony 

fenntartása  

 

 

Az érintettek kategóriája:  munkavállalók, köznevelési foglalkoztatottak, 

köztisztviselők, közfoglalkoztatottak) 

 

Kezelt adatok:   név, születési név, születési idő, anyja neve, 

lakcíme, állampolgársága, adóazonosító jele, TAJ 

száma, nyugdíjas törzsszám (nyugdíjas 

munkavállaló/köztisztviselő esetén), telefonszám, 

e-mail cím, személyi igazolvány száma, lakcímet 

igazoló hatósági igazolvány száma, 

bankszámlaszáma, online azonosító, munkába 

lépésének kezdő és befejező időpontja, munkakör, 

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoló 

okmány másolata, önéletrajz,  illetményének, 

munkabérének összege, a bérfizetéssel, egyéb 

juttatásaival kapcsolatos adatok, a 

munkavállaló/köztisztviselő munkabéréből 

jogerős határozat vagy jogszabály, illetve írásbeli 

hozzájárulása alapján levonandó tartozást, illetve 

ennek jogosultságát, a köztisztviselő 

teljesítményértékelése, 

munkavállaló/köztisztviselő munkájának 

értékelése, a közszolgálati jogviszony, 

munkaviszony megszűnésének módja, indokai, 

munkakörtől függően erkölcsi bizonyítványa, a 

munkaköri alkalmassági vizsgálatok összegzése, 

magánnyugdíjpénztári és önkéntes kölcsönös 
biztosító pénztári tagság esetén a pénztár 

megnevezése, azonosító száma és a 

munkavállaló/köztisztviselő tagsági száma, 

köztisztviselőt, munkavállaló/köztisztviselőt ért 

balesetek jegyzőkönyveiben rögzített adatokat; 

 

Az adatkezelés jogalapja:  Jogi kötelezettség teljesítése  
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  Szerződés teljesítése  

 

 

 

 

 

A címzettek:   a munkáltató vezetője, munkáltatói jogkör 

gyakorlója, a Hivatal munkaügyi feladatokat 

ellátó munkavállaló/köztisztviselői és 

adatfeldolgozói 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a közszolgálati jogviszony, munkaviszony 

megszűnését követő 3 év, hozzájáruláson alapuló 

adat esetében a hozzájárulás visszavonásáig  

közfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos 

jogosultságokkal és kötelezettségekkel 

kapcsolatosan a munkaviszony megszűnéséig; 

közfoglalkoztatotti munkaviszonyból fakadó 

jogosultságokkal kapcsolatosan a 

nyugdíjfolyósításról szóló jogszabályokban 

meghatározott határideig. 

 

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

Alulírott, …………………………………………………. kijelentem, hogy az adatkezelési 

tájékoztatót megismertem és annak egy példányát kézhez kaptam. 

 

Dátum: 20……………………………….. 

 

 

 

     ……………………………………………. 

        érintett 

 

  



193 

Adatkezelési tájékoztató 
 

 

Adatkezelő neve:  Makói Óvoda 

 Kassai utcai Tagintézmény 

Székhely:      6900 Makó, Kassai u 3.  

 

Adatvédelmi  tisztviselő:   Pappné dr. Buza Katalin Nóra 

      +36-20-203-2938 

      drbuzakatalin@gmail.com 

 

 

Az adatkezelés célja: munkaviszony, köznevelési foglalkoztatotti, 

köztisztviselői, közfoglalkoztatotti jogviszony 

fenntartása  

 

 

Az érintettek kategóriája:  munkavállalók, köznevelési foglalkoztatottak, 

köztisztviselők, közfoglalkoztatottak) 

 

Kezelt adatok:   név, születési név, születési idő, anyja neve, 

lakcíme, állampolgársága, adóazonosító jele, TAJ 

száma, nyugdíjas törzsszám (nyugdíjas 

munkavállaló/köztisztviselő esetén), telefonszám, 

e-mail cím, személyi igazolvány száma, lakcímet 

igazoló hatósági igazolvány száma, 

bankszámlaszáma, online azonosító, munkába 

lépésének kezdő és befejező időpontja, munkakör, 

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoló 

okmány másolata, önéletrajz,  illetményének, 

munkabérének összege, a bérfizetéssel, egyéb 

juttatásaival kapcsolatos adatok, a 

munkavállaló/köztisztviselő munkabéréből 

jogerős határozat vagy jogszabály, illetve írásbeli 

hozzájárulása alapján levonandó tartozást, illetve 

ennek jogosultságát, a köztisztviselő 

teljesítményértékelése, 

munkavállaló/köztisztviselő munkájának 

értékelése, a közszolgálati jogviszony, 

munkaviszony megszűnésének módja, indokai, 

munkakörtől függően erkölcsi bizonyítványa, a 

munkaköri alkalmassági vizsgálatok összegzése, 

magánnyugdíjpénztári és önkéntes kölcsönös 
biztosító pénztári tagság esetén a pénztár 

megnevezése, azonosító száma és a 

munkavállaló/köztisztviselő tagsági száma, 

köztisztviselőt, munkavállaló/köztisztviselőt ért 

balesetek jegyzőkönyveiben rögzített adatokat; 

 

Az adatkezelés jogalapja:  Jogi kötelezettség teljesítése  
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  Szerződés teljesítése  

 

A címzettek:   a munkáltató vezetője, munkáltatói jogkör 

gyakorlója, a Hivatal munkaügyi feladatokat 

ellátó munkavállaló/köztisztviselői és 

adatfeldolgozói 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a közszolgálati jogviszony, munkaviszony 

megszűnését követő 3 év, hozzájáruláson alapuló 

adat esetében a hozzájárulás visszavonásáig  

közfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos 

jogosultságokkal és kötelezettségekkel 

kapcsolatosan a munkaviszony megszűnéséig; 

közfoglalkoztatotti munkaviszonyból fakadó 

jogosultságokkal kapcsolatosan a 

nyugdíjfolyósításról szóló jogszabályokban 

meghatározott határideig. 

 

Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabályzatban 

 

Jogorvoslati jogok:  személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati 

lehetősége körében panasz tehető a NAIH-nál, 

illetőleg a jogsérelem orvoslása kérhető az 

illetékes Bíróságtól 

 

Alulírott, …………………………………………………. kijelentem, hogy az adatkezelési 

tájékoztatót megismertem és annak egy példányát kézhez kaptam. 

 

Dátum: 20……………………………….. 

 

 

 

     ……………………………………………. 

        érintett 
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Diabétesz eljárásrend 

 

Makói Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatának 3. számú melléklete 
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megfelelően az 1997. évi CLIV. egészségügyi törvénnyel összhangban  

a 

 

diabéteszes gyermekek óvodában történő 

speciális ellátására az alábbi  

eljárásrendet fogadta el 
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Bevezető 

 

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

hasznosítása szenved zavart. 

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

bevinni a szervezetbe. 

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

 

1. A gyermekkori diabétesz tünetei  

 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban jelentkezőhöz, 

általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető: 

  sokszori és bőséges vizeletürítés (óvodáskorban a már szobatiszta gyermeknél 
éjjeli ágybavizelés, vagy nappali gyakori mosdóba járás), 

 a fokozott vízvesztés következtében kialakuló kínzó szomjúságérzet, 

megnövekedett folyadékfogyasztás, 

 nagy étvágy, állandó éhségérzet, ennek ellenére fogyás, 

 gyakori hasfájás, 

 állandó fáradtság, bágyadtság, rossz közérzet, 

 nehéz sebgyógyulás, 

 az összefekvő bőrfelszíneken megjelenő gombás és bakteriális fertőzések, 

 visszatérő vagy nem múló fertőzések, gyulladások, 

 acetonos lehelet (körömlakklemosóhoz hasonló, aromás édes lehelet), 

 homályos látás. 

 

A gyermekkori diabétesz kezelése 

 

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 

diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 

típusától, a gyermek vércukorszintjétől is. 
 

A. Helyes életmód 

A kezelés sikerének kulcsa a megfelelő, segítő családi háttér, valamint a gyermek, a család és 

a kezelőorvos szoros és hatékony együttműködése. A családnak és életkorától függően a 

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a 

sport abbahagyását, pontosan ellenkezőleg, a rendszeres mozgás a megfelelő kezelés szerves 

része. A mozgás csökkenti a szervezet inzulinigényét. 
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B. Étrendi kezelés 

 A cukorbeteg gyermekeknek a diabetológus kezelőorvosa egyénileg határozza meg a 

javasolt napi energia- és szénhidrátmennyiséget, valamint ajánlást ad az inzulinbeadások 

és az ezt követő étkezések időpontjára. Ennek figyelembevételével a dietetikus segíti az 

elvek elsajátítását és az étrend összeállítását (nyersanyagok minőségi és mennyiségi 

válogatása, ételkészítési megoldások, szénhidrát számolása stb.). Egy cukorbeteg 

napirendjét úgy állítják össze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések időben és 

mennyiségben is egyensúlyban legyenek. Általában napi öt-hat étkezéssel kell számolni: 

három főétkezés és két- három kisétkezés (tízórai, uzsonna, utóvacsora) alkotja a napjukat.  

 Kerülni kell a bélcsatornából gyorsan felszívódó, a vércukorszintet hirtelen emelő egyszerű 
szénhidrátokat (pl. csokoládé, cukorkák, cukortartalmú üdítőitalok stb.) fogyasztását. 

 Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására.  

  A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztásának preferálása a fehér lisztből készültekkel 
szemben. 

 A cukortartalmú folyadékok (cukros tea, gyümölcslevek, szörpök, limonádé stb.) gyors 

vércukoremelő hatásuk miatt teljes mértékben kerülendők. 

 Elengedhetetlen a megfelelő mennyiségű folyadékbevitel (víz formájában). 

 A cukorbetegek a nekik szánt (energiamentes édesítőszerrel, cukorpótlóval készült) 
termékekből sem fogyaszthatnak korlátlanul! Ezek a diétás termékek ugyan kevésbé 

emelik a vércukorszintet, de csak az ajánlott napi szénhidrátbevitelen belül fogyaszthatók! 

Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normál termékhez képest (pl.: hozzáadott 

cukrot nem tartalmazó/cukormentes csokoládé vagy nápolyi), így fogyasztásuk csak 

választékbővítésként, alkalmi jelleggel ajánlott. 

 A méz és a különböző szirupok magas cukortartalmúak, ezek fogyasztása cukorbetegek 

számára kerülendők. 

 

C. Inzulinterápia 

 A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 
típusától, a gyermek vércukorszintjétől és egyéb paraméterétől is.  

 Az 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az 
esetben a gyermek hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell bevinni 

injekció formájában, az erre kialakított inzulinadagoló toll segítségével vagy 

inzulinpumpával.  

 Az injekciót a bőr alatti zsírszövetbe (has, comb stb.) érdemes adni. 

 A 2-es típusú cukorbetegség gyógyszerei a szájon keresztül szedhető antidiabetikumok, és 

csak később szükséges az inzulin pótlása.  

 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes táplálkozási 
szokások kialakítása, a gyermek életkorának és testsúlyának megfelelő étrend. Ennek során 

az inzulinadaghoz igazítják a bevitt szénhidrát mennyiségét.  

 A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek számára különösen fontos. A testmozgás 
többek közt jó hatással van a keringésre, a pszichés állapotra, erőnlétre, és segíti az inzulin 

hatékony működését is, így a vércukorszint kontrollálását. 

 Testmozgás előtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas 

vércukorértékek esetén, paradox módon emelkedhet a vércukorszint is. Optimális érték 

5,0-14,0 mmol/l között van. A mozgást nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l 

alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a 

gyermekre. A testmozgás előtt és után is többlet szénhidrátmennyiségre és/vagy kevesebb 

inzulinra van szükségük. Továbbá mindig legyen kéznél plusz szénhidrát: 100%-os 

gyümölcslé, gyümölcs, keksz, szőlőcukor! 
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 Testmozgás közben figyelni kell a hypoglikémia (túl alacsony vércukorszint) tüneteit. Ha 

a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottól, elfárad, leül, vagy a rá jellemző, 

egyedi tüneteket mutatja, le kell ültetni és a vércukorértékét akár többszöri méréssel 

ellenőrizni! 

 Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidrátfogyasztás szükséges! 

 Ha a vércukorszint rendeződött, a mozgás folytatható! 

 Testmozgás után vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgás vércukorcsökkentő-hatásával 
órákkal a mozgás befejezése után is számolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges 

hypoglikémiás tüneteket. 

 A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenőrzés:  

o étkezések előtt és után (általában 90 perccel) is szükséges mérni a vércukorszintet.  

o az, hogy az aktuális gyermeknél pontosan mikor és hány alkalommal kell 

vércukorszintet ellenőrizni, a gondozást végző diabetológus határozza meg.  

 

A vércukorszint mérés lépései  

 Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vízzel és töröljük szárazra.  

 Vegyünk ki egy tesztcsíkot a dobozából, majd a doboz fedelét azonnal zárjuk le, hogy ne 

kerüljön szennyeződés a tesztcsíkok közé.  

 Készítsük elő a vércukorszintmérőt a használati útmutatóban leírtak alapján.  

 Szúrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalát a lándzsával, majd töröljük le az első 
vércseppet.  

A második vércseppet érintsük a tesztcsík megfelelő részére úgy, hogy a vércsepp lefedje 

a teljes tesztnyílást.  

 Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszúrt sebre és állítsuk el a vérzést.  

 A legtöbb vércukorszintmérő készülék néhány másodpercen belül elvégzi a vérminta 
elemzését, ezt követően olvassuk le az eredményt.  

 A mért értékeket jegyezzük fel a vércukornaplóba.  

 A vércukormérő hibakódjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép már nem 

tudja mérni az értéket, LO (Low) – vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem 

mér a gép. 

 A mintavételt vagy egyszer használatos szúróval, vagy többször használatos rugós ujjbegy 
szúróval (lándzsával) végezzük, amellyel higiéniai okból csak az adott gyermek ujját 

szúrjuk. A szúrás mélysége állítható, amennyiben a tű elkopott és fájdalmat okoz, 

cserélhető, melyet a szülő végez el. 

 

Az előretöltött injekciós tollak használatának lépései  

 

A megfelelő hatás eléréséhez az inzulint a bőr alá kell befecskendezni. Ajánlott két ujjal 

összecsípni a bőrt, és ebbe a bőrredőbe beadni az inzulint.  

 

Leggyakrabban használt területek: hasfal (kivéve köldök környéke), comb, far, illetve felkar 

(külső felszíne) ennek kiválasztásában kikérjük a gyermek szülőjének, kezelőorvosának 

tanácsát, ugyanakkor a beadás helyét változtatni kell, kerülni kell a köldök környékét, az 

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadrágszíj vonalát.  

 

Előkészületek:  

 Óvatosan húzza le a toll kupakját.  
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 Ellenőrizze a patronban lévő inzulint, hogy megfelel-e a betegtájékoztatóban leírtaknak, ha 

igen, csak akkor használja a tollat.   

 Ezután óvatosan távolítsa el a tűről a külső, majd a belső védőkupakot.  

 Tesztelje a toll működését a következő módon: A toll végén lévő gomb elforgatásával 
állítson be 2 egységet. Tartsa a tollat tűvel felfelé függőleges irányba, mutató ujjának 

körmével finoman pöcögtesse meg a patront, hogy a levegőbuborékok távozzanak belőle, 

majd nyomja meg a gombot. Normál esetben a tű hegyén át 1-2 csepp inzulinnak kell 

távoznia. Az inzulin típusától függően van, amelyiket fel kell keverni/rázni beadás előtt, 

van, amelyiket nem szabad.  

 A felkeverendő/felrázandó készítmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrázás 
azt jelenti, hogy óvatos mozdulatokkal le-fel kell fordítgatni a készüléket (általában 20-

szor), nem pedig erősen rázni. Az erős rázástól ugyanis az inzulin károsodhat, valamint 

légbuborékok képződhetnek a patronban.  

 

A dózis beállítása:  
Az adagológomb elforgatásával állítsa be a szükséges inzulinmennyiséget. Ha túltekerte és a 

kelleténél nagyobb mennyiséget állított be, a legtöbb injekciós toll esetében lehetőség van 

korrekcióra a gomb visszatekerésével a kívánt értékre.  

 

Az inzulin beadása:  
Azt, hogy az inzulin beadásának helyén képezzen-e bőrredőt vagy sem, előre egyeztetni kell a 

kezelőorvossal, szülővel. Ez attól függ, hogy az adott területen milyen a zsírszövet vastagsága. 

A tű beszúrása a bőrfelszínre 45 vagy 90 fokos szögben történjen. A tű beszúrása után nyomja 

meg lassan a gombot ütközésig. A gombot benyomva tartva, várjon 10 másodpercet, mielőtt 

kihúzná a tűt, különben az inzulin visszafolyhat. Illetve pár másodpercig tart, amíg az injekciós 

toll teljesen leadja a beállított inzulindózist. A 10 mp leteltével húzza ki a tűt. Egy adott 

területen belül érdemes változtatgatni az inzulin beadásának helyét, az erre ajánlott sémát is 

előre beszélje meg a kezelőorvossal, szülővel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, más 

nem használhatja. A tűt nem kell minden alkalommal cserélni (szülő végzi), de ha az elgörbült, 

megsérült, vagy eldugult szükség szerint cserélendő. 

 

A tű levétele:  
A tűre tolja rá a külső tűvédő kupakot, majd azzal együtt csavarja le és dobja a 

veszélyeshulladék-gyűjtőbe. A patronra tolja vissza az injekciós toll kupakját. 

 

2. A diabétesz során jelentkező rosszullétek, valamint azok kezelése  

 

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):  
Hipoglikémián a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális éhgyomri 

vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l között van. Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép 

fel hipoglikémia, ami kezeletlenül veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat 

ki.  

 Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett. 

 A gyermek későn étkezett 

 Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után 
 Hasmenéssel, hányással járó megbetegedés.  

 

A hipoglikémia tünetei:  
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 gyengeség, 

 hirtelen jött fáradtság, 

 fejfájás, 

 szédülés, 

 remegés, 

 sápadtság, 

 heves szívdobogásérzés, 

 izzadás, 

 izgatottság, 

 ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszió, 

 éhségérzet, 

 látászavar, 

 beszédzavar, 

 koncentrálóképesség romlása, zavartság, 

 súlyos esetben görcsök és eszméletvesztés, halál is kialakulhat.  

 

Hipoglikémia esetén az eljárásrend 
 

A hipoglikémia - Mi történik, ha leesik a gyermek vércukorszintje? 

A hipoglikémián (hypoglycaemia) a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális 

éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l között van (nem éhgyomri normál érték 

3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal 

beindulnak az elhárító mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tápanyagforrása a cukor. Az 

inzulinelválasztás gátlódik, megkezdődik a máj szénhidrátraktáraiból a cukor felszabadítása. 

Az izmok cukorfelvétele csökken, és megindul a zsírbontás. Ha hosszabb ideig nem jut a 

gyermek táplálékhoz, a panaszok súlyosbodhatnak. Meg kell különböztetni az egészséges 

emberekben bekövetkező hipoglikémiát és a cukorbetegek hasonló állapotát. Utóbbiakban 

ugyanis mind a kialakulás, mind a lefolyás más lehet. 

 

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél 

1-es típusú cukorbeteg gyermekek esetében kórosan alacsony vércukorszintet idézhet elő az 

inzulin túladagolása, ha például beadtuk a szokásos mennyiséget, de a gyermek nem evett 

megfelelő mennyiségű ételt, vagy evett ugyan, de intenzív testmozgás miatt ez az 

inzulinmennyiség túlzottnak bizonyul.  

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiát, és be tudunk adni néhány 

szőlőcukor tablettát. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanúja fennáll, ne hagyjuk magára 

a gyermeket! 

Van sajnos olyan eset is, amikor minden előzetes figyelmeztető jel nélkül a gyermek eszméletét 

veszti. Ilyenkor a számára a szakorvosa által megállapított sürgősségi glukagon 

injekciójukat kell beadni a kiképzett óvodai alkalmazott által. 

2-es típusú cukorbetegek esetében az inzulinkezelés következtében fellépő hipoglikémia 

ritkább, a betegség természetéből adódóan. Ha szulfanilurea típusú vércukorszint-csökkentő 

gyógyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, 

glukagon adása tilos. Ilyenkor csak a szőlőcukor jöhet szóba. 

 

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint): 
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának (éhgyomri 

vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést követően 10-mmol/l-nél magasabb érték) 

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

diabéteszben fordul elő.  

Fontos a vércukorszint mielőbbi normalizálása, hiszen kezelés nélkül a hiperglikémia 

diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes állapot és feltétlenül kórházi 

kezelést igényel.  
 

Mit tegyünk magas vércukorszint esetén? 

Vércukormérést követően korrigáljunk, rendezzük a vércukorszintet. A vércukorszint 

rendezésében segít, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkább vizet, üres teát), szükség 

esetén plusz inzulin beadása is szóba jön. Továbbá, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, 

mozgással (lépcsőzéssel) is csökkenthető a vércukorszintje. 

 

Ha a gyermek zavart, erőlködve, sípolva veszi a levegőt, lehelete aromás, közérzete rossz, 

haladéktalanul értesítsük a szülőket, gondviselőket!  

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenőrzése is szükséges (mely a szülő 

feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma már a vércukormérőhöz hasonló 

kisgéppel megvalósítható. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali 

kórházi ellátást, infúziós kezelést igényel! 

 

Ketoacidózis 

A magas vércukorszint önmagában ritkán okoz azonnali problémát. Ha a magas vércukorszint 

azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye például 

egy fertőzés, vagy láz miatt jelentősen megnőtt, ha nem ivott elegendő folyadékot, akkor a 

magas vércukorszint mellett egyéb kóros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a 

szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csökkenhet. Ezt az állapotot hívjuk ketocidózisnak, 

mely életveszélyes állapot. 
 

A diabéteszes ketoacidosi tünetei:  

 fokozott szomjúság, gyakori vizelési inger, 

 fáradékonyság, 

 száraz bőr és nyálkahártyák, 

 hasi fájdalom, 

 hányinger és hányás, 

 gyors, mély légvételek, 

 bágyadtság, 

 alacsony vérnyomás, 

 gyümölcs/acetonszagú lehelet, 

 tudatzavar, 

 eszméletvesztés (diabéteszes kóma). 
A legjellemzőbb tünet a hányás, hányinger. 

Diabéteszes ketoacidosis gyanúja esetén a vércukorszintet azonnal ellenőrizni kell. 
Amennyiben itatható a gyermek (nincs hányás és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentők 

kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciálisan életet veszélyeztető állapot, ellátása 

kórházi feladat!  

Mindkét diabetes típusban nagyon fontos az előírt diéta betartása a kórosan magas és a kórosan 

alacsony vércukorszintek elkerülésére. 
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3. Eljárásrend  

 

Az intézményben a szülő külön kérelme alapján biztosítjuk az 1-es típusú diabétesszel élő 

gyermekek speciális ellátását. Az ellátás érdekében minden feladatellátási helyen legalább 1 fő 

óvodapedagógus vagy érettségivel rendelkező nevelés-oktatást segítő szakember részt 

vett, vagy részt fog venni 1-es típusú diabétesszel élő óvodások ellátását támogató 

pedagógustovábbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen 

rendelkeznek az itt szerzett tanúsítvánnyal.  

A tanúsítványt az Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezték/szerezhetik meg. 

A képzés során elsajátították a vércukorszint mérést és inzulin beadását. A gyermekek 

ellátását szakorvosi előírás szerint végzik.  

 

A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgáltató 

felé továbbított írásbeli nyilatkozat kitöltésével igényelheti a diétás étrend biztosítását, 

illetve a diétás étkezés a szülő írásbeli nyilatkozata alapján – a gyermek intézménybe 

bevitt, vagy a szülő által az intézménybe rendelt étel intézményben történő 

elfogyasztásának lehetővé tételével is biztosítható. Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés 

és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai előírások betartásával.  

 

A gyermekért a szülő a felelős, alapvetően neki kell a vércukorszint méréséről, az inzulin 

beadásáról, az eszközök működéséről és a gyermek megfelelő állapotának fenntartásáról 

gondoskodnia. A szülő joga és kötelessége a cukorbetegség ellátási tervéhez kapcsolódó 

tudnivalók átadása, de ez a tájékoztatási feladat folyamatos kell, hogy legyen szó pl. a gyermek 

aktuális állapotáról vagy éppen a terápia változásáról, egy új eszköz alkalmazásáról. Ezért a 

pedagógus és szülő kölcsönösen tájékoztatja egymást a gyermek napjáról, a vele történtekről 

(stresszhelyzet is befolyásolja a vércukorszintet). 

A pedagógus egészségügyi végzettség nélkül nem kötelezhető vérhez bármilyen formában 

köthető tevékenységre, de vállalhatja ezeket a gyermek számára az életfenntartáshoz szükséges 

teendőket. Ezek elvégzésére a jogosultságot csakis a szülő adhatja meg, az ő hozzájárulása 

mellett vállalhatja a pedagógus, vagy az intézményi dolgozó. A jogosultság addig tart, amíg a 

szülő fenntartja ezt. 

 

3.1. Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátási folyamata az intézményben:  

 szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal, 

  szülői nyilatkozat diétás étrend biztosításáról, 

 diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján, 

 a szülők szülői értekezleten való tájékoztatása a feladatról (óvodapedagógus), 

 a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint a munkaköri 
leírásban delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és 

felelősségével, 

 az óvodában mért adatok dokumentálása, 

 az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő használata, kezelése, tárolása, 
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 a szakember által előírt időközönként szükséges mennyiségű inzulin beadása, majd ennek 

dokumentálása, 

 megfelelő, előírás szerinti időben történő étkezés biztosítása, 

 folyamatos kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, és a szakemberekkel, 

 a feladatot végző pedagógus és érettségivel rendelkező más alkalmazott munkaköri 
leírásának kiegészítése az elvégzendő feladatokkal, 

 vezetői átruházott hatáskörben intézményi felelős delegálása a feladat megszervezésére és 

ellenőrzésére, az egészségügyi szakemberekkel való folyamatos kapcsolattartásra 

munkaköri leírás alapján, 

 az óvoda dolgozói részére biztosítani az OH által szervezett képzésben való részvételt. 
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………………  

Kérelem az 1. típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására 

 

Tisztelt Igazgató Asszony! 

Alulírott ......................................................................... (születési név: 

…………….………..........................., születési hely, idő ............................................, 

………...…., anyja neve: ….....……………...........................) 

…………………………………................................................................................ szám alatti 

lakos, mint a ........................................................................................ nevű gyermek születési 

hely, idő..............................., ………….…....., anyja neve: 

…………......…………......................................), 

szülője/más törvényes képviselője/gondviselője (a megfelelő aláhúzandó) kérem, hogy 1-es 

típusú diabétesszel élő gyermekem óvodai nevelésben való részvételének ideje alatt az Nkt. 

62. § (1a) és az Eütv.15. § (5) bekezdésében biztosított eljárásnak megfelelően 20…. 

………………..-től a kérelmemhez csatolt ………………………………………………. 

egészségügyi intézmény által kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iránymutatás 

alapján gyermekem számára az előírt speciális ellátásról gondoskodni szíveskedjen.  

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

 

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

szülő (a gyermek törvényes képviselője) 

aláírása 

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eütv. 15. § (5) bek. alapján tettem az alábbi két tanú 

együttes jelenlétében. 

 

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

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

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

Tanú 1. aláírása Tanú 2. aláírása 

Neve nyomtatott betűvel:  Neve nyomtatott betűvel:  

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

Lakcíme:  Lakcíme:  

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

 ......................................................................  
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Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatának 5. számú melléklet 

 

Otthonról bevitt diétás ételekkel kapcsolatos szabályok eljárásrendje 

 

Bevitt diétás ételekkel kapcsolatos szabályok 
 

A gyermek egészségi állapotának megfelelő étkezés biztosítása – amennyiben azt a szülő 

igényli – az óvoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi előírásokról szóló EMMI rendelet alapján. 

 

A diétás étrendet a szakorvos által igazoltan erre szorult gyermekek számára az intézmény 

úgy biztosíthatja, hogy a Közétkeztetőtől rendeli meg. A diétás étrend összeállítása során csak 

olyan élelmiszer használható fel, amely az adott diétás célra alkalmas. 

 

A diétás étrendet alkotó ételeket a megadott diétára való alkalmasságot befolyásoló anyag 

kizárásával kell elkészíteni, tárolni, szállítani, átadni a fogyasztónak, kizárva az ételek ilyen 

anyaggal való szennyeződésének lehetőségét. 

 

A gluténérzékenyek részére szánt diétás ételek készítéséhez búza, rozs, árpa, zab vagy ezek 

keresztezett változatait tartalmazó élelmiszerek közül csak a gluténérzékenyeknek szánt 

élelmiszerek összetételéről és címkézéséről szóló uniós rendelet szerinti „gluténmentes” 

jelöléssel ellátott élelmiszerek használhatók fel. 

 

A diétás étrend összeállításánál a változatossági mutatóra, valamint a naponta biztosítandó 

élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozó előírásokat a diétát igénylő személy 

állapotának és a rá vonatkozó diéta típusának megfelelően kell betartani. 

 

A nevelési-oktatási intézményben, amennyiben a közétkeztetés keretében nem biztosítható a 

gyermek diétás étkezése, - a szülő, más törvényes képviselő írásbeli nyilatkozata alapján – 

(Házirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergiás gyermek étkeztetésének 

közétkeztetésben való megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonról bevitt étel engedélyezéséhez) 

 

A gyermek által az intézménybe bevitt, vagy a szülő, más törvényes képviselő által az 

intézménybe rendelt étel intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is 

biztosítható. Ennek érdekében a nevelési-oktatási intézmény vezetője köteles biztosítani a 

hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai 

előírások betartásával.  

 

Bevitel szabályai 

 

A szülő által bevitt, rendelt diétás ételek nem tartoznak a közétkeztetés keretei közé, így a 

közétkeztetőt az ilyen ételekkel összefüggésben felelősség nem terheli. A bevitt ételeket a 

közétkeztetésben szolgáltatott ételektől elkülönítve kell kezelni, azok az intézmény konyhájára 

nem kerülhetnek be. 

 

Hűtve tárolás szabályai 

 

A hűtést igénylő ételt minden esetben 0 + 5 oC-on kell tárolni. A hőmérséklet ellenőrzésére a 

hűtő saját digitális kijelzője, ennek hiányában a polcra helyezett kontroll hőmérő használata 
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szükséges. Lehetőség szerint a hűtőt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény 

biztosítani tudja annak felügyeletét és használatának ellenőrzését. 

 

A hűtve tárolást igénylő ételeket (levesek, főételek) minden esetben a fogyasztó nevével, a 

bevitel dátumával ellátva, lezárt – étel tárolására alkalmas, mikrohullámú eszközben 

melegíthető – edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelölt hűtőszekrényben 

egyéb szállító eszköz (pl. táska, zacskó stb.) nélkül. 

 

Ételmelegítés szabályai 

 

Az ételek melegítésére mikrohullámú sütő használata javasolt. Az intézmény felelőssége, hogy 

a diétás étel megfelelő hőmérsékleten kerüljön tálalásra. A különböző állagú ételek (folyékony, 

szilárd) melegítési ideje nem azonos. A mikrohullámú melegítés időtartamának meghatározása 

során figyelembe kell venni a készülékek hatásfokát, valamint az étel állagát. A melegítés során 

a hőmérséklet eloszlása nem egyenletes (különös tekintettel a folyékony állagú ételekre), ezért a 

melegítés során javasolt az ételek saját evőeszközzel történő megkeverése annak érdekében, 

hogy az étel minden pontja kellő hőkezelést kapjon (törekedni kell az étel átforrósítására). 

 

Fogyasztás szabályai 

 

Elsődleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére álló, szükség esetén a szakorvos által 

meghatározott időben az intézmény részéről megfelelő felügyelet biztosítása mellett 

közösen tudja elfogyasztani az ételét.  

Az otthonról hozott ételek elfogyasztására elsősorban a saját edényzetet, és a saját evőeszköz 

használatát ajánljuk. 

Amennyiben a közétkeztető ki tudja zárni az allergiát, intoleranciát okozó anyagokkal történő 

szennyeződést, úgy a közétkeztetésben használatban lévő eszközöket (evőeszköz, tányér, 

pohár) is biztosíthat a bevitt ételek elfogyasztásához, de erre nem kötelezhető. 

 

Ételhulladék kezelése, mosogatás szabályai 

 

Saját edényből történő fogyasztás esetén az üres edényt, tárolóedényt, valamint a saját 

evőeszközt a gyermek hazaviszi. 

A közétkeztető által biztosított ételek elfogyasztását után a minőségbiztosítási rendszerének 

megfelelő mosogatási folyamatában az intézmény dolgozója köteles tisztítani. Az 

ételmaradékot a környezet veszélyeztetése nélkül a konyha gyűjtheti és tárolhatja a többi 

ételhulladékkal együtt, de saját edényből történő fogyasztás esetén a gyermek az ételmaradékot 

akár a visszazárt dobozban haza is viheti. 

 

Takarítás szabályai 

 

A bevitt ételek hűtésére szolgáló hűtőszekrény, valamint a melegítésre szolgáló mikrohullámú 

eszköz szükség szerinti (szennyeződés esetén azonnali), de legalább napi gyakoriságú 

takarításáról, tisztításáról az intézménynek kell gondoskodnia. A takarításhoz, tisztításhoz 

minden esetben fertőtlenítőszeres tisztítást kell alkalmazni az alkalmazott fertőtlenítőszer 

gyártói utasításának megfelelően. 

Az edényfogó (kesztyű), vagy konyharuha (szennyeződés esetén azonnali) cseréjéről, 

tisztításáról az intézmény gondoskodik. 

A fentiekben foglaltak betartása, a megvalósításhoz szükséges feltételek kialakítása és 

biztosítása a Rendelet előírásával összhangban, az intézmény felelősségi körébe tartozik. 
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1.a) sz. melléklet 

 

 

Nyilatkozat ételallergiás gyermek 

étkeztetésének közétkeztetésben való megrendeléséhez 

 

 

Alulírott ……………………………………………………………………………….. szülő 

………………………………………………….. nevű kisgyermek gondozója nyilatkozom, 

hogy gyermekem – a szakorvos által igazoltan (igazolás mellékletként csatolva) – 

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

ételallergiában szenved, ezért gyermekem egészségi állapotának megfelelő napi háromszori 

étkezés biztosítását az óvodai közétkeztetőtől megrendelt étellel kívánom biztosítani.   

 

………….,. év …..………..hó……..nap  

 

 

 

 

 

 

…...………..…………………………………… 

aláírás 

igénylő szülő (a gyermek törvényes képviselője) 
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Nyilatkozat otthonról bevitt étel engedélyezéséhez 

 

 

Alulírott ……………………………………………………………………………….. szülő 

………………………………………………….. nevű kisgyermek gondozója nyilatkozom, 

hogy gyermekem – a szakorvos által igazoltan (igazolás mellékletként csatolva) – 

…………………………………………………………………………………………………

……. ételallergiában szenved, ezért gyermekem egészségi állapotának megfelelő napi 

háromszori étkezés biztosítását otthonról bevitt étellel kívánom biztosítani.   

Kérem az óvoda igazgatóját, tegye lehetővé az általam bevitt (vagy megrendelt) étel 

intézményben történő megfelelő tárolását a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő 

feltételeit és gyermekem számára annak elfogyasztását. 

 

………………., év …..………..hó……..nap  

 

 

 

 

………...…..…………………………………… 

aláírás 

igénylő szülő (a gyermek törvényes képviselője) 
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Anafilaxiás sokk óvodai kezelésének eljárásrendje 

 

 

 

Az anafilaxiás sokk óvodai kezelésének 

eljárásrendje 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2025. 
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A Makói Óvoda elköteleződéssel biztosítja az allergiás megbetegedésben szenvedő gyermekek 

anafilaxiás sokk elkerülését célzó, annak biztonságos ellátáshoz szükséges EpiPen Junior 

injekciókat köznevelési intézményeiben.  

Az allergiás megbetegedések kezelése érdekében a Makói Óvoda nevelőtestülete az alábbi 

eljárásrendet dolgozta ki. 

 
Mi az anafilaxia? 

 

Az anafilaxia súlyos, életveszélyes allergiás reakció. A tünetek a gyermeknél allergiát kiváltó 

anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) való érintkezést követően másodperceken vagy 

perceken belül jelentkezik. 

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének túlzott reakciója valamilyen, egyébként 

ártalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagál és védekezésként 

kémiai anyagokat szabadít fel. 

 

a) Az anafilaxiás reakció gyakori okai 

 

 Élelmiszerek 

Pl. tej, búza, tojás, diófélék, mogyoró, pekándió, szója, hal, kagyló – ezek az élelmiszer 

allergének idézik elő a súlyos anafilaxiás reakciók több, mint 30%-át. 

 Rovarmérgek 

Pl. méhek, darazsak, lódarazsak, poszméhek – a felnőttek több, mint 3%-a, míg a gyermekek 

1%-a érintett. 

 Gyógyszerek 

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenítők, fájdalomcsillapítók. 

 Latex 

Pl. kesztyűk, tapaszok, léggömb, gumióvszerek. 

 Fizikai stresszhatás (pl. edzés) 

Nagyon ritkán, esetlegesen más tényezőkkel együttesen. 

 Ismeretlen eredetű okok 

 

b) A tünetek felismerése 
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Az anafilaxiás reakció egyértelmű jele, ha nagyon rossz közérzet alakul ki. A következő tünetek 

perceken belül megjelennek, így különösen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagógus a 

gyermeket kezelni. 

 nehézlégzés, zihálás 

 a nyelv duzzanata 

 duzzanat/szorító érzés a torokban 

 az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata 

 a beszéd akadályozottsága és/vagy rekedt hang 

 köhécselés vagy folyamatos köhögés 

 eszméletvesztés és/vagy összeesés 

 sápadtság és elesettség (kisgyermekek) 

 

A fenti felsorolás nem tartalmazza az összes tünetet. 
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Forrás: Terjék Dóra dietetikus, Országos Orvosi Rehabilitációs Intézet Dietetikai Szolgálat (Amit az ételallergiáról és a cukorbetegségről feltétlenül tudni 

kell!, X. Jubileumi Országos Dajka-konferencia a MÓD-SZER-TÁR-ban, 2022.) 

 

 

A pedagógus mindig kérdezze meg a szülőt, esetleg a gyermek kezelőorvosát arról, hogy mire kell odafigyelni. 
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Forrás: Terjék Dóra dietetikus, Országos Orvosi Rehabilitációs Intézet Dietetikai Szolgálat (Amit az ételallergiáról és a cukorbetegségről feltétlenül tudni 

kell!, X. Jubileumi Országos Dajka-konferencia a MÓD-SZER-TÁR-ban, 2022.) 

 

 



c) Hogyan kezelhető az anafilaxia? 

A pedagógus ismerje meg az allergiás gyermek allergiáját kiváltó allergéneket és az óvodai 

tartózkodás alatt állandóan kerüljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagógusok ismerjék az 

anafilaxia tüneteit. Ha anafilaxiás reakció alakul ki, az önkormányzat által biztosított adrenalin 

injekció izomba történő beadását követően is minden esetben ki kell hívni a mentőket, mivel a 

tünetek újra kialakulhatnak, súlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetőleg még az anafilaxia 

tüneteinek kialakulása előtt be kell adni. Az adrenalin érösszehúzódást okoz, ami fokozza a 

vérnyomást, segíti a vérkeringést és csökkenti a duzzanatot. Ezeken túl az adrenalin ellazítja a 

hörgőket és csökkenti a zihálást. 

 

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR? 
 

Hordozható, előretöltött, automata injekciós eszköz, amely adrenalint adagol, súlyos allergiás 

reakció esetén. Az autoinjektort úgy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxiás reakció 

veszélye esetén a (betegek saját maguk is) kisgyermek óvodai ellátása esetén a pedagógus is 

használhassa egy meghatározott adrenalin adag combizomba juttatására. Minden készülék csak 

egyszer használatos. 

 

a) A készülék felépítése 

 
https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/ 

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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b) Hogyan kell használni? 

 

 
https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/ 

 

Amennyiben elegendő adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahúzodott a tűre és az 

Epipenen található ablak elsötétült. Ezt követően a beteg feküdjön le, emelje fel lábait. Ha 

nehézlégzése van ilyen helyzetben, üljön fel. 

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalára kell fektetni stabil oldalfekvő helyzetben.  

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/ 

 

Mi a különbség az EpiPen és az EpiPen Jr között? 
 

Mindkettő adrenalint tartalmaz, de különböző mennyiségben. Ha 30 kg-nál nagyobb a súlya, akkor 

az EpiPen-re van szüksége. 7,5 kg – 30 kg közötti testsúly esetén az EpiPen Jr a megfelelő. Az 

orvos határozza meg, hogy melyik készülék alkalmas az gyermekek számára. 
 

 
Kép forrása: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg 

 
 

Hogyan tudhatja meg a pedagógus, hogy működött-e a készülék és megkapta-e a gyermeke 

a szükséges adrenalin adagot? 

 

Amikor a pedagógus a gyermek combjába üti a tollat, a tű kioldódik és az adrenalin adag beáramlik 

a combizomba. A készülék eltávolítása után a narancssárga tűvédő tok elfedi a tűt és az ellenőrző 

ablak sötétté válik. A készülékben visszamarad egy kis mennyiségű adrenalin, ami teljes 

mértékben normális. A gyermek láthatóan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.  

Fontos tudnivaló: mindegyik autoinjektor csak egyszer használatos!!!!! 
 

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg
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Rendszeresen ellenőrizni kell az adrenalin oldat színét az ellenőrző ablak segítségével, 

amennyiben elszíneződést, vagy üledéket észlel, vagy az eszközön feltüntetett lejárati idő letelt 

azonnal ki kell cserélni az autoinjektort. 
Forrás: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/ 

 

Légbuborék van a készülékben, ettől még használható? 
A buborék nitrogéngázból áll és teljesen normális, hogy ilyen buborékok észlelhetők. A buborékok 

nem befolyásolják a toll működését és a hatását. 

 

A toll tárolása 

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a külső csomagolásában mindig 25 oC alatti 

hőmérsékleten tárolják. Azonban ne tegyék hűtőbe és ne fagyasszák, továbbá ne tegyék ki extrém 

hőhatásnak sem! Ha az adrenalin levegővel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rózsaszín 

vagy barna színű lesz. Ellenőrizzék időről időre az autoinjektor fecskendőt, hogy az oldat továbbra 

is tiszta és színtelen-e. A lejárati idő elérkeztével – vagy elszíneződés, illetve csapadék (szilárd 

részecskék) jelenléte esetén korábban is – cseréljék le az autoinjektort. 

Az eszközt a lejárati időn túl nem szabad használni, ezért a lejáratot rendszeresen ellenőrizni 

szükséges. A lejárati idő után mielőbb új toll beszerzése szükséges.  

Az eljárásban érintett felelős mobiltelefonján használjon lejárati idő riasztó szolgáltatást, amely 

emlékezteti, ha a toll szavatossága hamarosan lejár. A lejárt szavatosságú, fel nem használt tollat 

csomagolásával együtt a szakrendelőkben megtalálható veszélyesanyag-gyűjtőbe kell elszállítani. 

A lejárati idő figyeléséért felelős tájékoztassa az intézményvezetőt, az EpiPen szükséges pótlására. 

  

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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Eljárás óvodában és az óvodán kívüli programok szervezése esetén, 

amennyiben allergiás gyermek van az óvodában, illetve a pedagógus 

csoportjában 
 

A szülő feladata:  

 Az eljárásrend függelékében szereplő adatlap kitöltése és leadása, a gyermeket nevelő 
pedagógus részére gyermeke orvos által megállapított diagnózisáról. 

 A gyermek állapotáról való folyamatosan tájékoztassa a gyermekét nevelő pedagógusokat. 

 Hozzájárulás megadása az EpiPen (adrenalin) injekció beadásához, amennyiben a kialakult 

allergiás tünetek esetén erre szükség van.  

 A gyermek kezelőorvosa elérhetőségének biztosítása. 

Az igazgató feladata: 

 Az EpiPen Jr injektorok biztosítása az allergiás gyermekek részére. 

 Az alkalmazottak felkészítése, képzése az allergiás gyermekek ellátására. 

 A szülők tájékoztatása az óvoda feladatainak ellátásáról. 

 Kapcsolattartás az egészségügyi ellátórendszerrel. 
Az allergiás gyermeket nevelő pedagógus feladata: 

 Az allergiás gyermek adatainak begyűjtése a szülőtől. 

 Az alkalmazottak tájékoztatása, hogy a csoportjában allergiás gyermek van. Annak 

bemutatása, hogy milyen allergiában szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tünetei. 

 Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelölése és láthatóvá tétele (megjelölt hely) a 
csoportszobában, annak érdekében, hogy a helyettesítő pedagógusok is ismerjék azt. 

 A pedagógus magyarázza el csoportjába járó gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve 
az anafilaxiás sokk kockázatának, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel 

érintkezik. A korosztálynak megfelelően készítse fel őket, hogy jelezzék, ha a problémát 

tapasztalják, szóljanak ők is a pedagógusnak. 

 A Pedagógiai program megvalósítását segítő külső program esetén a pedagógusnál két 

készülék legyen, arra az esetre, ha a tünetek nem javulnak 5-15 percen belül és egy második 

injekcióra is szükség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer használatos. Az elvitelről 

tájékoztassa az intézmény vezetőjét.  

 A pedagógus tájékoztassa kollégáit is arról, hogy miről vehetik észre az anafilaxia tüneteit 
és hogy mit kell tenniük anafilaxiás reakció kialakulása esetén, továbbá hol található a 

csoportban az EpiPen Jr. injekció. 

 Ellenőrizze időről időre az autoinjektor fecskendőt, hogy az oldat továbbra is tiszta és 
színtelen-e.  

 A lejárati idő elérkeztével – vagy elszíneződés, illetve csapadék (szilárd részecskék) 
jelenléte esetén korábban is – tájékoztassa a vezetőt a csere szükségességéről, majd cserélje 

le az autoinjektort. 

 Mobiltelefonján használjon lejárati idő riasztó szolgáltatást, amely emlékezteti, ha a toll 

szavatossága hamarosan lejár. 

Nevelőmunkát segítő csoportos dajka feladata: 

 A lejárt szavatosságú, fel nem használt tollat csomagolásával együtt a szakrendelőkben 
megtalálható veszélyesanyag-gyűjtőbe helyezze el. 
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https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia 

  

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. függelék 

 

Nyilatkozat orvos által diagnosztizált allergiás betegségről, továbbá anafilaxiás sokk 

esetén az EpiPen Jr beadásának engedélyezéséhez 

 

 

 

Alulírott ……………………………………………………………………………….. szülő, 

gondviselő …………………………………………………. nevű kisgyermek gondozója 

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos által igazoltan - (igazolás mellékletként 

csatolva) az alábbi allergiás betegségben szenved: 

………………………………………………………………………………………………  

A betegség általános tünetei:  

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

 

Kérem az óvoda igazgatóját és pedagógusait, hogy gyermekem óvodai ellátása alatt vegyék 

figyelembe a csatolt diagnózist. Amennyiben gyermekemnél súlyos, életveszélyes allergiás 

reakciós tünetek, anafilaxiás sokk jelentkezik engedélyezem az általam biztosított és az óvodába 

bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekció beadását.  

 

 

Kelt: …………………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 ….…………………………………….. 

szülő, gondviselő aláírása 
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2. sz. függelék 

 

Nyilatkozat orvos által nem diagnosztizált látens allergiás betegségről, továbbá 

anafilaxiás sokk esetén az EpiPen Jr beadásának engedélyezéséhez 

 

 

Alulírott ……………………………………………………………………………….. szülő, 

gondviselő …………………………………………………. nevű kisgyermek gondozója 

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos által még nem diagnosztizált, de az 

óvodában allergiás tüneteket, anafilaxiás sokkot mutató gyermekemnek az Epipen Jr 

adrenalin injekció beadását. 

 

 

Kérem az óvoda igazgatóját és pedagógusait, hogy amennyiben gyermekemnél az előzőekben nem 

tapasztalt súlyos, életveszélyes allergiás reakciós tünetek, anafilaxiás sokk jelentkezik 

engedélyezem az intézmény által biztosított EpiPen Jr. adrenalininjekció beadását. 

Amennyiben a gyermekemnél a továbbiakban az orvos diagnosztizálja a betegséget, biztosítom 

számára az injekciót. 

 

 

Kelt: …………………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 ….…………………………………….. 

szülő, gondviselő aláírása 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

A nevelőtestület megismerő nyilatkozata  

 

 

A …………………………………… Óvoda nevelőtestülete, elkészítette az intézménybe járó 

allergiás megbetegedésben szenvedő gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét. 
Az elkészült allergiás megbetegedésben szenvedő gyermekek ellátására szóló speciális ellátás 

eljárásrendjét a 2025. ……………………………………napon megtartott nevelőtestületi 

értekezleten megismerte és azt az SZMSZ 7.sz. függelékeként …………………… %-os arányban 

elfogadta.  

 

 

Dátum:, ………………………….. 

 

 

Ph 

 

…………………………………………. 

óvodaigazgató  

 

 

 

A nevelőtestület által elfogadott allergiás gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjéről szóló 

tájékoztatást a szülői szervezet megismerte. 

 

 

Dátum:, ………………………….. 

 

 

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

a szülői szervezet elnöke 

 

 

Az óvoda részére az iskola egészségügyi ellátást biztosító orvos az eljárásrend 2024. évi 

nevelőtestületi elfogadásra javasolta. 

 

Ph 

Dátum:, ………………………….. 

 

 

 

……………………………………………. 

orvos/védőnő 
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Jelenléti ív 

 

Az allergiás gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 2024. 

………………………………………. napján megtartott nevelőtestületi értekezleten megismertem, az 

abban foglaltakat magamra nézve kötelezően betartom. 

 

Név Beosztás Aláírás 

   

   

   

   

   

   

   

 

A szülői szervezet nevében az allergiás gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 2024 

………………………………………. napján megismertem, egyben vállalom, hogy erről a 

csoportomba járó gyermekek szüleit tájékoztatom. 

 

Név Csoport Aláírás 

   

   

   

   

   

 

Az allergiás gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendje megtalálható az óvoda SZMSZ 7. sz. 

függelékében, illetve minden csoport faliújságján.  

 

Az eljárásrendről szóló tájékoztatást az óvoda vezetője az új szülők részére minden év első szülői 

értekezletén megteszi. 

 

A továbbiakban a nevelési év során tájékoztatás kérhető az SzMSz-ben szereplő átruházott hatáskört 

gyakorló vezetőtől. 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

A nevelőtestület megismerő nyilatkozata  

 

A(z) …………………………………….. Óvoda nevelőtestülete a 2011. évi CXC. nemzeti 

köznevelési törvény 62. § (1a, 1b, 1e) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségügyi törvényben 

megfogalmazottakkal összhangban, annak megfelelően, elkészítette az intézménybe járó diabéteszes 

gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét. 

Az elkészült Diabéteszes gyermekek ellátására szóló speciális ellátás eljárásrendjét a 2024.  

……………………………………napon megtartott nevelőtestületi értekezleten megismerte és 

azt …………………… %-os arányban elfogadta.  

…….., ………………………….. 

 

 

…………………………………………. 

igazgató 

Ph 

 

A nevelőtestület által elfogadott diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjéről 

szóló tájékoztatást a szülői szervezet megismerte. 

 

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

    a szülői szervezet elnöke 

- 

 

 

Az óvoda részére az iskola egészségügyi ellátást biztosító orvos 2024. 

………………………………….. án írásban véleményezte és nevelőtestületi elfogadásra javasolta 

(lsd: melléklet). 

 

……………………………………………. 

                            orvos 
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                                                                                                            Ph 

 

 

Jelenléti ív 

 

A diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 2024.  

………………………………………. napján megtartott nevelőtestületi értekezleten megismertem, az 

abban foglaltakat magamra nézve kötelezően betartom. 

Név Beosztás Aláírás 

   

   

   

   

   

   

   

 

A szülői szervezet nevében a gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 202... 

………………………………………. napján megismertem, egyben vállalom, hogy erről a 

csoportomba járó gyermekek szüleit tájékoztatom. 

Név Csoport Aláírás 

   

   

 

A diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendje megtalálható az óvoda SZMSZ 

mellékletében, illetve minden csoport faliújságján.  

Az eljárásrendről szóló tájékoztatást az óvoda igazgatója az új szülők részére minden év első szülői 

értekezletén megteszi. 

A továbbiakban a nevelési év során tájékoztatás kérhető az SzMSz-ben szereplő átruházott hatáskört 

gyakorló vezetőtől. 
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Függelék 

1. sz. Az intézmény szervezeti felépítése 
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Jogszabályi háttér 

A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapja 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 2011. évi CXCV.  törvény az államháztartásról (Áht.) 

 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

(Ámr.)  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.) 

 A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

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

 2023.évi CIII. trv. a digitális államról és a digitális szolgáltatások nyújtásának egyes 

szabályairól 

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 
nyilvántartási rendszerről 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról (Info törvény) 

 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

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

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

 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

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

 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 
védelméről  

 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól 

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

 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségekről. 

 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 

 1992.évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00


230 
 

 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről (Ber.) 

 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 
és gyámügyi eljárásról 

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

 Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. 
törvény 

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

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 

 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 
pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

 419/2024.(XII.23) Korm. rend. a pedagógus továbbképzés rendszeréről 

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

 Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vízen való tartózkodás alapvető szabályairól 

szóló előírásaira 

 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról (Onytv.) 

 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 

 2008. évi XLVIII. törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes 
korlátairól  

 Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes 
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen 

adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről 

(általános adatvédelmi rendelet) *  

  (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: GDPR) 

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

osztályozási rendjéről 

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

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

 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-
egészségügyi előírásokról 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
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 Az intézmény hatályos alapító okirata 

 Nevelőtestületi határozatok 

 Igazgatói utasítások 

 

Az óvoda működési és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási 

Hivatal): 

 A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve  
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u_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

