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Előterjesztés 
a Képviselő-testület részére 

a Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat fenntartásában működő 
óvodák szervezeti és működési szabályzatainak jóváhagyásáról

I. Tartalmi összefoglaló

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 
rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza 
meg. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § b) pontja szerint a 
költségvetési szerv irányítása a költségvetési szerv SZMSZ-e jóváhagyásának hatáskörét is 
magában foglalja. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: 
Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapján az SZMSZ-t az igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti 
el és a fenntartó hagyja jóvá.

A 2024. január 1-jétől hatályos jogszabályi változások, valamint az alapító okiratra vonatkozó 
adat átvezetése céljából módosítani szükséges az óvodai SZMSZ-eket. Az óvodák SZMSZ-eit 
érintő, 2024. január 1. napjától hatályos jogszabályi változások a következők:

a) 2023. december 31-ig a Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat (a 
továbbiakban: Önkormányzat) fenntartásában működő óvodákban alkalmazásban álló 
személyeket közalkalmazotti jogviszonyban vagy megbízási jogviszony keretében 
foglalkoztattuk. A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi L1I. törvény (a 
továbbiakban: Púétv.) és a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 
végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. R.) 
alapján ezek a személyek köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, illetve munkaviszony vagy 
megbízási jogviszony keretében foglalkoztathatók tovább.

b) A Púétv. és a Korm. R. az intézmény vezető megnevezés helyett bevezeti az igazgató 
megnevezést.

c) A Púétv. 1. melléklete alapján módosul a fejlesztőpedagógusok neveléssel-oktatással 
lekötött munkaideje.

A hatályos óvodai SZMSZ-ek felülvizsgálata megtörtént, és elkészültek a módosított 
SZMSZ-ek (az előterjesztés 2-15. mellékletei) a jogszabályi változások figyelembevételével, 
melyek a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.) 4. § (1) 
bekezdésében foglaltaknak megfelelnek. Az igazgatók a nevelőtestületük bevonásával 
elkészítették az óvodájukra vonatkozó SZMSZ-eket, és az R. 4. § (5) bekezdésében 
foglaltaknak megfelelően véleményeztették a szülői szervezetükkel.

II. Hatásvizsgálat

Az óvodai nevelőtestületek bevonásával az igazgatók által elkészített óvodai SZMSZ-ek 
jóváhagyása az Önkormányzat mint fenntartó jogszabályban meghatározott feladata. A 
jóváhagyást csak jogszabály sértés esetén lehet megtagadni.



III. A végrehajtás feltételei

Az Önkormányzat fenntartásában működő óvodák SZMSZ-ei jóváhagyásának, illetve az 
óvodáknál az SZMSZ szerinti működésnek a szervezeti és egyéb feltételei biztosítottak.

IV. Döntési javaslat

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat Képviselő-testülete meghozza az 
előterjesztés 1. mellékletében foglalt határozatot.

Budapest, 2024. január „3 ”

Radványi Gábor

Törvényességi szempontból ellenjegyzem:

jegyző
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1. melléklet az előterjesztéshez

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat Képviselő-testületének 

.../2024. (I. 25.) határozata 
a Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat fenntartásában működő 

óvodák szervezeti és működési szabályzatainak jóváhagyásáról

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat Képviselő-testülete a nemzeti 
köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdése alapján a

1. Kőbányai Aprók Háza Óvoda,
2. Kőbányai Bóbita Óvoda,
3. Kőbányai Csodafa Óvoda,
4. Kőbányai Csodapók Óvoda,
5. Kőbányai Gépmadár Óvoda,
6. Kőbányai Gesztenye Óvoda,
7. Kőbányai Gézengúz Óvoda,
8. Kőbányai Gyöngyike Óvoda,
9. Kőbányai Hárslevelű Óvoda,

10. Kőbányai Kiskakas Óvoda,
11. Kőbányai Mászóka Óvoda,
12. Kőbányai Mocorgó Óvoda,
13. Kőbányai Rece-fice Óvoda, valamint a
14. Kőbányai Zsivaj Óvoda

szervezeti és működési szabályzatát jóváhagyja.

Határidő:
Feladatkörében érintett:

azonnal
a Humánszolgáltatási Főosztály vezetője 
a Kőbányai Aprók Háza Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Bóbita Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Csodafa Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Csodapók Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Gépmadár Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Gesztenye Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Gézengúz Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Gyöngyike Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Hárslevelű Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Kiskakas Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Mászóka Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Mocorgó Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Rece-fice Óvoda igazgatója 
a Kőbányai Zsivaj Óvoda igazgatója
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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7. 

Készítette: Gyéressy Éva 

 igazgató 

2. melléklet az előterjesztéshez
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

A Kőbányai Aprók Háza Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és működési 

szabályzatának célja az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 

10. § (5) bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a 

továbbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabályozása. 

 

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhelye címe: 1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7 sz. 

Tagintézmény/telephely címe: 1108 Budapest, Újhegyi sétány 1-3.sz. 

Hrsz.: 42309/90 

Intézmény típusa: Óvoda 

Alapító: X. kerületi Tanács Végrehajtó Bizottsága 

1102 Budapest, Pataki István tér 29. 

Alapítás időpontja: 1980. május 15.  

Alapító okirat kelte, száma: 2023.12.05. KCO/562-4/2023 

Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Önkormányzat 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv 

OM azonosítója: 034428 

Bankszámla száma: 11784009-16909630 

Adószáma: 16909630-2-42 

Az intézmény irányító szervének 

neve: 

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete  

Az intézmény irányító szervének 

székhelye: 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

A költségvetési szerv működési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete által 

meghatározott működési körzet.  
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2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI 

FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

 

Szakágazat 

száma 

Szakágazat megnevezése 

851020 ÓVODAI NEVELÉS  

Kormányzati 

funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok. 

066010 Zöldterület-kezelés. 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai. 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai. 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben. 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben. 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok. 

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok. 

 

Az alaptevékenység szöveges meghatározása: 

 

 Nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig, 

legalább napi 4 órát biztosít a gyermekek számára a nevelési év kezdő napjától; 

 A gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások 

biztosítása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben 

meghatározottak szerint a gyermekek napközben ellátása, az Óvoda zárva tartásának 

ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosítása  

 A Pedagógiai Program végrehajtása során együttműködik más nevelési–oktatási 

intézményekkel; 

 Különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel küzdő gyermekek ellátása; 

 Az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt 

nevelhető-oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő, enyhe értelmi fogyatékos sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása;  

 Az egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapján; 

 Az illetékes – szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt 

nevelhető-oktatható beszédfogyatékos sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása; 

 Speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek részére; 

 Tehetségpontként működhet. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT- 

ÉS HATÁSKÖRÖK, A HATÁSKÖRÖK GYAKORLÁSÁNAK MÓDJA, 

FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

 

Az igazgató, az általános igazgatóhelyettes, az igazgató helyettes, az óvodapedagógus, a 

fejlesztőpedagógus, az óvodapszichológus, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztensek, a dajkák 

és a technikai dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és az ezekhez 

kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

5. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE ÉS A VEZETŐK 

KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

 

Az igazgató tekintetében Budapest Főváros X. kerület Kőbánya Önkormányzatának Képviselő-

testülete gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak visszavonása, 

fegyelmi eljárás lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az Óvoda 

alkalmazottjaira vonatkozóan az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint átruházott 

hatáskörben az igazgatóhelyettes a munkaköri leírásmintában meghatározottak szerint. 

 

A vezetők közötti feladatmegosztást és az igazgató feladat- és hatásköréből leadott munkáltatói 

jogokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

Intézményvezető Igazgató 

Igazgatóhelyettesek 

Nevelőtestület 

Pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai 

dolgozók 

Óvodatitkár 

Munkaközösség 

vezetők 
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6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói feladatokat az 

általános igazgatóhelyettes látja el. Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű 

akadályoztatása esetén a fenti feladatokat az igazgatóhelyettes látja el. Az igazgató, az általános 

igazgatóhelyettes és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén fenti 

intézményvezetői feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus látja 

el. 

 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgatótartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az 

általános igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az 

általános igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes, mindhármuk 

akadályoztatása esetén a szakmai munkaközösség vezető, valamennyiük akadályoztatása esetén 

pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógus látja el a helyettesítést teljes 

jogkörrel. 

 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem 

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, 

vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az 

intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő feladatokat. 

 

Az óvodatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek helyettesítik. A 

pedagógusok, pedagógiai asszisztensek, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával. 

 

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért. 

 

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK  

 

7.1. A nevelőtestület 
A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési, 

véleményezési, javaslattevő, bizottságot létrehozó, jogkör átruházási jogkörét és a 

nevelőtestületi értekezlet összehívására jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései 

szabályozzák. 

 

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje 

A nevelőtestület a feladatai ellátása során, a döntései előkészítésére, a véleményének 

kialakításához szükséges előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos anyagok elkészítésére, 
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részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, valamint egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör 

gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a nevelőtestület soron következő ülésén, vagy 

a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az ügyekről, amelyekben a 

nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, egyszeri 

szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással. A 

nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége esetén 

a vezető szavazata dönt. A döntéshozatalról jegyzőkönyvet kell felvenni.  

 

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus 

hírközlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videó-, 

webkonferencia) is szervezhető. A konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel 

gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott 

határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők 

személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv 

és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása 

utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg.  
 

A nevelőtestület tagjai nevelőtestületi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is hozhatnak döntést 

és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények 

összesítésre és utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott 

döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek 

megfelelően történik meg. 

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök 

igénybevételével, konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén 

is alkalmazni kell a nevelőtestületi ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

7.2. A szakmai munkaközösségek 

A szakmai munkaközösség jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét, fő 

feladatait, vezetője megbízásának szabályát az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a határozza meg.  

 

Intézményünkben két szakmai munkaközösség működik. A munkaközösségek a feladataikat 

éves munkaterv alapján végzik. Tagjaik önként csatlakoznak a munkaközösséghez 

(csoportonként egy óvodapedagógus). A több tanéven keresztül működő állandó 

munkacsoport/ok tagjait e tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal a tanévnyitó 

értekezleten megerősíti. A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség 

irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz 

meg a feladatok ellátásával. 

A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak. 

Meghatározott időközönként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat 

szerveznek, szakmai segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzett feladatait a 
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nevelési év végén a tagok értékelik. A munkaközösség vezetők ennek alapján éves értékelő 

beszámolót készítenek, melyet a tanévzáró értekezleten ismertetnek. 

 

A szakmai munkaközösségek feladatai: 

a) segítséget adnak szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,  

c) javaslatot tehetnek a nevelőmunka változtatására, 

d) segítik a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

e) segítenek összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert, 

f) végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a ppedagógiai 

pprogram módosítására, 

g) igényelhetik szaktanácsadó segítségét. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírásminta tartalmazza (1. 

melléklet). 

 

7.3. A szülői szervezet 

A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1) 

bekezdése és a R. 119. §-a szabályozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. §-a 

határozza meg. 

 

A szülői szervezet véleményezi: 

a) a pedagógiai programot, 

a) a házirendet, 

b) a szervezeti és működési szabályzatot, 

c) a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját, 

d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét,  

e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket, 

f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását, 

g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit, 

h) az adatkezelési szabályzatot. 

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési jogkört 

gyakorol. 

 

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az intézményvezető feladata. A Budapest 

Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az óvoda 

között létrejött munkamegosztási megállapodásban foglaltak alapján az intézmény belső 

ellenőrzését a hivatal belső ellenőrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) 

látja el az igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján. 
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9. GAZDASÁGI SZERVEZET 

 

Az Óvoda gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait 

a Hivatal és az Óvoda között létrejött munkamegosztási megállapodás alapján a hivatal látja el. 

Az Óvoda vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI 

 

Az Óvoda képviseletét és a kiadmányozás jogát az igazgató látja el. Az igazgató 

akadályoztatása esetén a képviselet és a kiadmányozás rendjére a helyettesítés általános 

szabályai az irányadók. Kötelezettségvállalásra, utalványozásra és teljesítésigazolásra az 

igazgató és az általa kijelölt munkatársa/igazgatóhelyettes jogosult. Meghatározott pénzügyi és 

gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján. 
 

 

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

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. ugyanazok vonatkoznak az interneten 

közölt óvodai adatokra. Az intézmény honlapján képeket megjelentetni csak a szülők 

beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás hiányában nem lehet nyilvánosságra hozni 

a gyermekről készített képet. 

 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, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:  

- az igazgató 

- az általános igazgatóhelyettes 

- az igazgatóhelyettes 
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A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 

CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benyújtani. A 

dokumentumok tárolásáról a Hivatal gondoskodik. 

 

 

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

 

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje 

A gyermekek az Óvoda hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó nyitvatartási idejében 

tartózkodhatnak az óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, 

akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.  

A folyamatos napirenden belül a szervezett tanulási folyamatok (foglalkozások, 

tevékenységek) naponta 8 órától 12 óráig szerveződnek. A gyermekeknek reggel 8 óráig 

(indokolt esetben legkésőbb 8.30-ig) meg kell érkezniük az Óvodába, mert a későbbi érkezés 

zavarja az Óvoda munkarendjét. A reggelit 9 óráig tudjuk biztosítani. 

Ha a szülő vagy megbízottja az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekért, az 

óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

közalkalmazottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni. 

 

12.2. Az igazgató/igazgató helyettesek benntartózkodásának rendje 

Az Óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell az igazgatói feladatok folyamatos ellátását. 

Az Óvoda nyitvatartási idején belül 8.00-16.00 óra között az igazgatónak, vagy az 

igazgatóhelyetteseknek, vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben meghatározott 

óvodapedagógusnak az Óvodában kell tartózkodnia.  

 

Abban az esetben, ha az igazgató/igazgató helyettesek és a helyettesítési rendben meghatározott 

óvodapedagógusok nem tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet 

ellátó óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy látja el az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

 

12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatározásra, hogy az intézmény nyitvatartási idején 

(600-1800-ig) óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban 

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

ezen időszakokban nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy 

foglalkozzon a gyermekekkel.  

 

Az alkalmazottak az Óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak: 

- a meghatározott munkarend szerint, 

- az elrendelt helyettesítés szerint, 

- a pedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidejükön túli időben a 

pedagógiai munkával összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység idejére, 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára. 
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A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén 

megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

 

12.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával 

Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgatóhelyettesek, vagy 

akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus 

tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az intézmény területén.  

 

A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

igazgató engedélyezi.  

 

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus 

védőnők, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedző, egyéb oktatók) 

az éves munkatervben meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és érkezéskor 

kötelesek az igazgatónál, vagy az igazgatóhelyetteseknél bejelentkezni. Az Óvodával 

jogviszonyban nem álló személyek kötelesek az óvodai dokumentumokban lefektetett 

szabályokat betartani. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával 

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az intézmény igazgatója állapítja meg. 

 

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje 

- Az Óvoda területére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszközt, berendezést 

munkavégzés céljából behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet.  

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az 

óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

- Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell 

tüntetni.  

- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre 

hozhatnak az Óvoda területére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzárás 

lehetőségét, így a bennük keletkezett kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget 

nem vállal. 

- A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az 

intézmény kártérítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása 

és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat) 

megfelelően történik. 

 

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az 

igazgató készíti el, az igazgatóhelyettesek és a szakmai munkaközösség-vezetők bevonásával. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit és ütemezését. Az 
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ellenőrzési tervet az Óvodában nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év során az igazgató 

minden pedagógus munkáját értékeli legalább egy alkalommal. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgatóhelyettesek, a szakmai munkaközösségek 

vezetői és a szülői szervezet. 

 

Az  ellenőrzésébe bevonhatók az igazgatóhelyettesek, és az intézményi munkaközösség 

vezetői. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal szóban és írásban ismertetni 

kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlátogatásokról 

ellenőrzési jegyzőkönyv készül.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai: 

- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény saját 

minőség céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése. 

- A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a tényleges 

nevelési gyakorlattal. 

- Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, 

problémákra megoldási javaslatok keresése. 

- A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén 

szakmai fejlődésének biztosítása. 

 

Kiemelt ellenőrzési szempontok:  

- a pedagógusok munkafegyelme, 

- felkészülés a napi nevelőmunkára, 

- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése, 

- az adminisztráció naprakész vezetése, 

- a pedagógus és a gyermekek kapcsolata, 

- a nevelőmunka színvonala, 

- pedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök, 

- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel, 

- a nevelés és tanulás eredményessége, 

- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek 

teljesülése. 

 

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv 

tartalmazza.  
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Az ellenőrzés fajtái:  

- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,  

- alkalomszerű: a problémák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmérésének 

érdekében. 

 

Az ellenőrzés formái: 

- nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással, 

- beszámoltatás, 

- írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

- speciális felmérések, vizsgálatok. 

 

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE 

 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.  

 

14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása 

 

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:  

- értekezletek,  

- online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt 

médiacsoport, „Ötletbörze” csoport, korcsoportos online teamek), 

- megbeszélések, hospitálások,  

- tanulmányi kirándulások. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett 

nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, valamint 

online csatornákon keresztül valósul meg. 

 

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó értekezlet 

- őszi nevelői értekezlet 

- tavaszi nevelői értekezlet 

- tanévzáró értekezlet 

- rendkívüli értekezlet 

- online értekezletek (Messenger csoport, Skype) 

 

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet 

A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti 

kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten 

valósul meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját 

érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.  
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Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével (telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferencián az 

alkalmazotti kör azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy 

az ott elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában 

rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről 

jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez 

kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az 

ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell 

az alkalmazotti értekezleti ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

A napi kapcsolattartás (információátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer, 

„Kollégák” zárt médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes 

tervezési időszakok feladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a 

pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával. 

 

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete 

Az aktuális feladatok megbeszélése havonta egy alkalommal megbeszélés keretében, illetve 

szükség szerint rendkívüli értekezleten történik. 

 

14.4. Információs értekezlet 

Az igazgató és az igazgatóhelyettesek napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal 

megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalommal, 

illetve szükség szerint megbeszélést tart az aktuális feladatokról. 

 

 

15. AZ IGAZGATÓ/IGAZGATÓ HELYETTESEK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET 

KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

 

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetésével az igazgató, a csoportszintű szülői szervezet 

képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó 

ügyekben az igazgatóhelyettesek tartanak kapcsolatot.  

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és 

működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a 

napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.  

 

Az Óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában 

folyó nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Évente két alkalommal összehívja 

a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

 

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési 

eszköz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype használatával) is 
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szervezhető. A konferencián a Szülői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a 

véleményezési, egyetértési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja 

meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott 

véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően 

történik meg. 

 

A Szülői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is 

gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre. 

 

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő véleményezés esetén is alkalmazni kell az ülések 

összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó 

általános szabályokat. 

 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

- családlátogatás, 

- szülői értekezlet, 

- fogadóórák, 

- nyílt napok, 

- játszó- és munkadélutánok, 

- óvodai rendezvények, 

- faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések, 

- igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás, 

- igény- és elégedettség mérés, 

- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia). 

 

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről 

(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes írásos 

felvilágosítást adunk. 

A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

 

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 

 

Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és 

jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a 

munkatervben történik. 

 

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint 

együttműködik az igazgató, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus az alábbi esetekben: 

- nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára, 
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- iskolaérettségi vizsgálat esetén, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar megállapítása 

esetén, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar felülvizsgálatakor. 

 

b) Az igazgató, továbbképzési felelős kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

ellátására létrehozott intézménnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). 

Szakmai programjaikon részt veszünk.  

 

c) Az Óvodához közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli 

megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. A kapcsolattartás részletes módját az 

éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó személy az igazgató.  

 

d) Az Óvoda gyermekvédelmi felelőse kapcsolatot tart a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központjával, Család- és 

Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti Otthonával, melyről az 

igazgatónak rendszeresen beszámol. 

 

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és 

versenyein részt veszünk. 

 

f) Részt veszünk a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális Központ és az Újhegyi 

Közösségi Ház óvodások számára szervezett kulturális programjain. 

 

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató tart kapcsolatot. 

 

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való 

kapcsolattartás a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak 

alapján történik. 

 

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó hírnevének 

megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi 

rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek 

számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az 

óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, 

bensőségessé. 
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A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó 

rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves 

munkaterv tartalmazza, amelyet az óvodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé 

alakítanak, konkretizálnak. Az ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és nevelést 

segítő dajkák részvétele kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben. Az Óvoda  közösségi színterei 

is az ünnephez méltó díszítést kapnak. 

 

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok: 

- a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megünnepelik a gyermekek 

születésnapját, 

- ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra, 

- népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

- kirándulások szervezése, terménygyűjtés. 

 

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok: 

- Szüret, 

- Mikulás, 

- ádvent, Karácsony, 

- Farsang, 

- Húsvét ünneplése, programok szervezése. 

- Környezetvédelmi napok keretében programok szervezése (Madarak és Fák napja, a 

Föld napja, Víz világnapja). 

- Anyák napja, 

- Gyermeknap, 

- Aprók napja családi nap, 

- Nagycsoportosok búcsúzója 

 

A tanulmányi kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése 

a munkaterv szerint történik. 

 

Nemzeti ünnep: 

- Március 15-i megemlékezés 

 

A nemzeti ünnepek és az állami ünnep előtt három nappal, az intézmény bejáratánál - a 

jogszabálynak megfelelően – nemzeti színű zászló van elhelyezve.  

 

Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok: 

- intézményi bemutatók szervezése, 

- távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése, 

- közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók), 

- csapatépítő programok. 

 

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

 

- Az Óvoda működtetése során a népegészségügyi előírások, valamint a HACCP rendszer 

követelményei maradéktalan betartásra kerülnek. 
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- Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az 

intézménybe rendszeresen járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka 

Kőbányai Humánszolgáltató Központ közötti megállapodás alapján. Az Óvoda 

biztosítja a védőnő munkafeltételeit. 

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés 

történik.  

- A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a 

szülők mielőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek közösségben részt 

vehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos 

időtartamát. Betegség után a gyermek az Óvodába csak orvosi igazolással hozható. 

- A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza. 

- A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi 

szűrővizsgálaton vesz részt évente egy alkalommal. 

 

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

19.1. Gyermekvédelmi előírások 

Az Óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központtal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

  

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet 

megszüntetni, az Óvoda jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól. 

 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek 

megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől 

gyermekvédelmi felelős gondoskodik. 

 

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év 

megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 

megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda 

iratai között iktatásra kerül. 

 

Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden szükséges 

intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében. 

Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az óvodai munkavédelmi- és tűzvédelmi 

szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset 

bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni szükséges. 
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Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, kirándulások előtt is. A mozgásos tevékenységek 

előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az óvodapedagógus. 

 

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén 

Az Óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az 

előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek 

megfelelően. Az Óvoda igazgatója azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérüléssel járó 

gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében lévő 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével történő nyilvántartása iránt, valamint a 

jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a balesetet 

szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet az Óvoda 

igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be. 

 

Eljárási szabályok baleset esetén: 

- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

- ha szükséges orvost kell hívni,  

- a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni, 

- jelezni kell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek, 

- a szülőt értesíteni kell. 

 

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi 

Szabályzat, a Katasztrófavédelmi Prevenciós Program, illetve a Biztonságos Óvoda 

Szabályzata szabályozza. 

 

19.4. Különleges előírások: 

Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani 

az alábbiak szerint: 

- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de 

minimum 2 főt, 

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Az Óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a 

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

 

Ilyen események: 

- természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

- tűz, 

- robbantással történő fenyegetés, 

- pandémiás fertőzésveszély. 

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az Óvoda igazgatójával. 
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A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

- a fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- katasztrófavédelmet, 

- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 

- járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát). 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő legrövidebb útvonalon a 

gyermekeket az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell 

szervezni. Az intézményvezető azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi 

veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a házirend tartalmazza. 

 

20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, 

FELÜGYELET 

 

- Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket 

az igazgató, az igazgatóhelyettesek vagy az óvodatitkár veszi át és bontja fel. A névre szóló 

küldeményeket felbontás nélkül a címzetthez továbbítják. A névre szóló iratot, amennyiben 

az hivatalos elintézést igényel, felbontás után haladéktalanul vissza kell juttatni az 

iratkezelőhöz. 

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettesek, vagy az 

óvodatitkár érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabályzatában 

meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot továbbítja az ügy intézőjének ügyintézés 

céljából.  

- Az intézményből kimenő iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy óvodatitkár iktatja 

és az óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a címzetthez.  

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári tervben 

meghatározott rendben az irattárban megőrzésre kerülnek, és az irattári tervben 

meghatározott őrzési idő lejártakor az igazgató az iratok selejtezése iránt intézkedik, és a 

selejtezés az iratkezelési szabályzatban meghatározottaknak megfelelően megtörténik.  

- Az intézmény ügyköreit, az iratok védelmével, az iratokhoz történő hozzáféréssel, a 

bizalmas iratok körével és kezelésével, a kötelezően használt nyomtatványokkal, az 

irattározással és selejtezéssel kapcsolatos részletszabályokat az iratkezelési szabályzat 

tartalmazza. 

- Az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1. 

mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák.  

- Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítési 

rendben meghatározott személy. 

 

20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az 

igazgató aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az 

óvodatitkár köteles elhelyezni.  
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Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is 

dokumentálandó tartalmát mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően kell tárolni. 

 

20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumot az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek 

hitelesítik, elektronikus aláírással látják el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési 

rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a 

dokumentum tárgyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum 

tárolása az iratkezelési rendszer részét képező elektronikus irattárban történik. Az irat 

továbbiakban történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus irattárból történő 

előhívása útján lehetséges. 

 

21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL 

 

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabályzat, házirend, pedagógiai 

program) hitelesített másolati példányban megtalálhatóak az igazgató irodájában, illetve a 

szülők részére a földszinti előtérben/az Óvoda nevelőtestületi szobájában és elektronikus 

formában az intézmény honlapján, illetve az Oktatási Hivatal KIR közzétételi listájából 

elektronikusan letölthetők. 

 

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az Óvoda épületében, illetve szóbeli 

tájékoztatást kérhetnek az igazgatótól, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban 

vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda házirendjét a szülők beiratkozáskor megkapják és az 

Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik. 

 

22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, 

INFORMATIKAI ÉS MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE 

 

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel 

szorosan összefüggő célra használhatják. 

 

Az Óvoda tulajdonában lévő informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop, 

projektor, videókamera, fényképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az 

óvodai tevékenységgel szorosan összefüggő célra, a szakmai munkájukhoz szükséges anyagok 

elkészítéséhez használhatják. A csoportokba kiadott eszközöket zárt szekrényben kell tárolni. 

Az eszközökért az azt használó pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott felel. 

 

23. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

 

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a 

közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag 

kizárólag a vezetőség engedélyével helyezhető el az információs táblákon, és az Óvoda 

közvetlen környezetében. 
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Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra kizárólag az Óvoda pedagógiai 

programjával összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például: 

- az iskolák szóróanyagai, aktuális programjai, 

- a kerületi kulturális intézmények programjai, 

- az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos 

tevékenységek szórólapjai, 

- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai. 

 

 

24. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI 

 

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére 

zárt médiacsoportokat működtetünk.  

 

A „Kollégák” és az „Ötletbörze” zárt médiacsoport tagjai kizárólag az Óvoda aktív dolgozói 

lehetnek. A médiacsoportok felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, 

tudásmegosztást célzó pedagógiai tartalmak tölthetők fel.  Minden egyéb esetben a tartalmak 

feltöltéséhez az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek engedélye szükséges. 

 

A szülőcsoport létrehozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek. 

A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.  

A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről, 

tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával. 

 

25. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA 

 

A szülők igénye alapján az Óvoda egyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja, 

amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az óvodai pedagógiai 

program cél- és feladatrendszerével. 

A kiscsoportos formában szervezett foglalkozások időtartamának igazodnia kell a gyermekek 

életkori sajátosságaihoz (30, maximum 45 perc). 

A nem az Óvoda által szervezett, az Óvoda pedagógiai programjával összhangban álló külön 

foglalkozások engedélyezéséről az igazgató dönt, azok megtartására kijelölt helyet, helyiséget 

biztosít. A foglalkozások ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktató felel. 

 

IV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Ez a szervezeti és működési szabályzat az óvodai szülői szervezet véleményezését követően a 

fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé és lép hatályba. 

 

A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálatára, módosítására sor kerülhet: 

- jogszabályváltozás esetén 

- a módosítást a fenntartó, a nevelőtestület, az intézmény igazgatója vagy a szülői 

szervezet intézményi szintű vezetősége kezdeményezi 

mailto:aprokovi01@gmail.com
http://www.aprokovikobanya.hu/


Kőbányai Aprók Háza Óvoda  Ügyiratszám:72-I/2023 

1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7. 

Tel: 06/1/265-0132 

Email: aprokovi01@gmail.com 

Honlap: www.aprokovikobanya.hu 

 

 

22 

 

 

Érvényességi rendelkezések 

 

A Kőbányai Aprók Háza Óvoda szervezeti és működési szabályzatát 

 

Készítette:   Gyéressy Éva igazgató a nevelőtestület bevonásával 

 

 

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

    a nevelőtestület képviselőjének aláírása 

 

Vélemény nyilvánított:  az intézmény szülői szervezete 

    2023. december 18. 

 

 

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

    a szülői szervezet képviselőjének aláírása 

 

Hatályba lépés ideje:  2024. január 1. 

 

Közzététel:  az intézmény honlapján, melynek elérhetőségéről a szülőket 

tájékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében 

 

Nyilvánosságra hozatal: 1. Alkalmazotti kör számára: 

Szóban: alkalmazotti értekezleten 

Írásban:  az igazgató által hitelesített másodpéldány 

megtalálható az Óvoda nevelőtestületi szobájában és a 

honlapon. 

 

2. Szülők számára 

     Szóban: szülői értekezleten 

Írásban:  a szülő betekintést nyerhet az Óvoda 

nevelőtestületi szobájában elhelyezett hitelesített 

másodpéldányba 

 

Budapest, 2023. december 20. 

                            P.H. 

 

 

 

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

                                                                                                            Igazgató 

 

A szervezeti és működési szabályzat mellékletei: 

1. Munkaköri leírásminták 

2. Fenntartói jóváhagyás 
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1. számú melléklet: munkaköri leírásminták 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

ÓVODAPEDAGÓGUS 
 

Név: …………………………………………………. 

Munkavégzés helye: Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely: 1108. Budapest, Újhegyi sétány 5-7 sz. 

Telephely:  1108. Budapest, Újhegyi sétány 1-3- sz. 

I. Jogállás: 

Köznevelési foglalkoztatott 

Iskolai végzettség: felsőfokú óvónőképző főiskola  

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

Kötött munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel lekötött munkaideje: heti 32 óra.  

Munkarend: 

Délelőtt-délutános váltott 

műszakban heti váltásban (az éves 

egyéni munkarend szerint 

  

 

II. Feladatok 

Közvetlen felettese az igazgató és az igazgatóhelyettesek. 

Az óvodapedagógus felelős a rábízott gyerekek testi, lelki, szociális fejlődéséért, neveléséért. 

Az óvodapedagógus köteles előítélettől mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni az 

intézménybe járó:  

 a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű családok gyermekeit 

 az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel 

együtt nevelhető-oktatható sajátos nevelési igényű gyermekeket. 

 a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekeket. 

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

életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részéből, /nyolc 

óra/ heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a 

nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti 

helyettesítés rendelhető el számára. 
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Az óvodapedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, 

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

alapján munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az 

óvodapedagógusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az 

intézményen kívül lehet teljesítenie. 

A nevelőmunkával összefüggő feladatok, melyeket munkakörébe tartozóként kell ellátnia: 

Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumaival (Pedagógiai Program, 

eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, Házirend, éves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv, 

belső szakmai és módszertani segédanyagok, nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexe) és annak 

ismeretében végzi tevékenységét. 

Az óvoda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatározottak alapján 

Felméri: 

 a gyermek fejlettségét és a családi helyzetét, 

 nyomon követi a gyermekek fejlődésében történő változásokat, 

 szükség esetén pedagógiai szakvéleményt, környezettanulmányt készít. 

Tervezi: 

 a tanulási folyamatot /projekt terv/, 

 a nevelési feladatokat (beszoktatási, nevelési terv), 

 a csoport szervezési feladatait, 

 tevékenységi tervet készít (korcsoportnak és fejlettségnek megfelelően), 

 a tehetséggondozással és esélyegyenlőség megteremtésével kapcsolatos feladatokat 

(csoportnaplóban és a személyiséglapon rögzíti), 

Vezeti: 

 az egyéni megfigyelési lapokat a gyermek fejlődéséről, és írásban rögzíti a változásokat 

szükség szerint, de legalább évente 2x. Az egyéni megfigyelési lapon rögzíti a 

gyermekek fejlődését szolgáló intézkedéseket, megállapításokat, javaslatokat, 

 a mulasztási naplót,  

 a csoportnaplót (digitális formában naprakészen a tartalmi elvárásoknak megfelelően, 

 feljegyzéseket készít a halmozottan hátrányos helyzetű és a veszélyhelyzetben lévő 

gyermekekről,  

 folyamatosan értékeli a tevékenységét, az eredményekről a megadott szempontok 

alapján, évvégén írásban beszámol, 

 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlődését 

dokumentálja. 

Jelzi az igazgatónak, (gyermekvédelmi felelősnek, fejlesztő szakembereknek) ha 

 az igazolatlanul hiányzó gyermeket (a Házirendben foglalt szabályok szerint) 
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 ha a gyermek fejlődésében veszélyeztető tényező áll fenn 

 ha a gyermek fejlődésében fennáll tanulási, vagy pszichés fejlődési zavar veszélye (a 

megismerő funkciók elmaradása 

Szülői értekezletet vezet, jelenléti ívet készít róla, melyet a csoportnaplóban őriz. Nyílt napokat, 

játszódélutánokat vezet. Évente legalább kétszer, szükség esetén több alkalommal lehetőséget 

biztosít fogadóórára (bejelentkezés alapján), ahol folyamatosan tájékoztatja a szülőt a gyermeke 

egyéni fejlődéséről.  

Kiscsoportban és a csoportjába érkező új gyermek esetén, (amennyiben a szülő igényli és 

hozzájárul) valamint szükség szerint (gyermekvédelmi esetek) családlátogatásokat végez. 

Tudatosan és tervszerűen felkészül a napi nevelőmunkára, tevékenységekre, sétákra, 

kirándulásokra, színház- és múzeumlátogatásokra, a szülőknek szervezett programokra. 

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az óvoda fejlesztőpedagógusával, pszichológusával, az 

utazó logopédussal és gyógypedagógussal, valamint az óvoda gyermekvédelmi felelősével 

(konzultáció, esetmegbeszélések). 

Hospitál saját és más csoportjában.  

Minden nevelési év végén önértékelést végez a megadott szempontok alapján.  

Részt vesz az intézményben és az intézményen kívül szervezett ünnepségeken, munka-és 

játszódélutánokon, sportversenyeken, családi programokon, egyéb rendezvényeken a kötött 

munkaidőn kívül is.  

Pedagógus kompetenciáit, módszertani kultúráját folyamatosan fejleszti. Az intézményi és az 

intézményen kívüli továbbképzéseken, bemutatókon, értekezleteken aktívan és felkészülten 

vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja saját jó gyakorlatát (bemutató, publikáció, online 

csoportok). Az intézményen kívüli továbbképzéseken, programokon szerzett ismereteiről, 

tapasztalatairól beszámol a nevelőtestületnek. Eleget tesz a 120 órás, jogszabályban előírt 

továbbképzési kötelezettségének. 

A gyermekekről, szülőkről szerzett információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség 

megtartásával, az Adatvédelmi Szabályzatban valamint az Etikai Kódexben lefektetettet 

szabályok, elvek figyelembe vételével kezeli.  

A vállalt felelősi feladatait az éves munkatervben meghatározott programterv szerint, önállóan 

végzi. Részt vesz pályázatok elkészítésében és megvalósításában. 

További feladatai: 

A pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat /testi fenyítés, 

megfélemlítés, csoportból kiküldés, étel vagy levegőzés megvonás stb./.  

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit /Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódex/. 

A legkonstruktívabb munkakapcsolat kialakítására törekszik a váltótársával, csoportos 

dajkájával és a pedagógiai asszisztenssel, az óvoda többi dolgozójával. 

Segíti a védőnő munkáját. Együttműködik a gyermekvédelmi felelőssel. Indokolt esetben 

segítséget kér és javaslatot tesz a szükséges intézkedésre. 
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Kapcsolatot tart az óvoda alapdokumentumaiban meghatározott partnerekkel, a megadott 

formáknak és tartalmi elvárásoknak megfelelően. (Bölcsőde – iskola stb.) 

Pedagógiai tevékenységével hozzájárul az óvoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez. 

Naprakészen vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét (a munkaidő nyilvántartás online 

dokumentumában rögzítve). Megismerteti a gyermekeket az egészségfejlesztő program 

elemeivel, - az egészségüknek, testi épségüknek megőrzésével, kapcsolatos szokásokkal, 

szabályokkal (Biztonságos óvodai program). 

Betegség, baleset alkalmával értesíti az igazgatót (igazgató helyetteseket), szülőt, hozzátartozót 

és tegye meg a szükséges intézkedést a gyermek ellátása érdekében. 

A tapasztalatszerző sétát, kirándulást az óvoda igazgatójának írásban bejelenti (hely, létszám, 

időtartam). Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de 

minimum 2 főt, bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt kell 

biztosítania, ebben szükség esetén kéri az óvodavezető segítségét. 

 

Ha a szülő 18h--ig nem jön gyermekéért, az óvodapedagógus értesíti a szülőt, vagy a feltüntetett 

hozzátartozót és az igazgatót (vagy az igazgatóhelyetteseket). Amennyiben nem tudja velük 

felvenni a kapcsolatot, a gyermeket a 1101. Budapest Salgótarjáni út 47 alatt található 

Gyermekek Átmeneti Otthonába viszi. 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit 

gondosan kezeli, használat után visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt vesz a 

selejtezésben és a leltározásban. 

Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda igazgatója 

megbízza. 

Az óvodapedagógusok intézményen belüli közössége a nevelőtestület, mely a nevelési 

kérdésekben az óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Jogosítványait a 

Szervezeti és Működési Szabályzatokban lefektetettek alapján gyakorolja. 

A feladatok elvégzésének ellenőrzésére az igazgató, igazgatóhelyettesek és a szakmai 

munkaközösségek vezetői jogosultak. A műszakbeosztás az igazgató és az igazgató helyettesek 

kompetenciája. 

A fenti munkaköri leírás tartalmát megismertem, betartását magamra nézve kötelezőnek 

tartom. 

Budapest,.………………………. 

 

 

………………………………. 

                                                                                                           Munkavállaló 

………………………………. 

                                                                                                           Munkáltató 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

ÓVODAPEDAGÓGUS (GYAKORNOK) 
 

Név: …………………………………………………. 

Munkavégzés helye: Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely: 1108. Budapest, Újhegyi sétány 5-7 sz. 

Telephely:  1108. Budapest, Újhegyi sétány 1-3- sz. 

 

I. Jogállás: 

Köznevelési foglalkoztatott 

Iskolai végzettség: felsőfokú óvónőképző főiskola  

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

Kötött Munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel lekötött munkaideje: heti 26 óra.  

Munkarend: 

Délelőtt-délutános váltott 

műszakban heti váltásban (az éves 

egyéni munkarend szerint) 

  

 

II. Feladatok 

Közvetlen felettese az igazgató és az igazgatóhelyettesek. 

Az óvodapedagógus felelős a rábízott gyerekek testi, lelki, szociális fejlődéséért, neveléséért. 

Az óvodapedagógus köteles előítélettől mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni az 

intézménybe járó:  

 a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű családok gyermekeit 

 az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel 

együtt nevelhető-oktatható sajátos nevelési igényű gyermekeket. 

 a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekeket. 

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

életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a kötött munkaidő fennmaradó részében 

(napi 2 óra) a gyakornoki feladatait látja el a mentor útmutatásával a Gyakornoki szabályzatban 

foglaltak szerint). A kötött munkaidőn felül legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, 

azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, 

továbbá eseti helyettesítés rendelhető el számára. 

Az óvodapedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, 

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

alapján a munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az 
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óvodapedagógusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az 

intézményen kívül lehet teljesítenie. 

 

A nevelőmunkával összefüggő feladatok, melyeket munkakörébe tartozóként kell ellátnia: 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumaival (PP, 

eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, Házirendek, éves munkaterv, gyermekvédelmi 

munkaterv, belső szakmai anyagival, módszertani segédanyagok, Nemzeti pedagógus Kar 

Etikai kódex) és annak ismeretében végzi tevékenységét. 

 Munkáját a Gyakornoki Szabályzatban foglaltak alapján végzi! 

 

Az óvoda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatározottak alapján 

óvodapedagógus párja és/vagy mentora iránymutatásával, segítségével végzi a feladatait! 

 

Felméri: 

 a gyermek fejlettségét és a családi helyzetét, 

 nyomon követi a gyermekek fejlődésében történő változásokat, 

 szükség esetén pedagógiai szakvéleményt, környezettanulmányt készít. 

Tervezi: 

 a tanulási folyamatot /projekt terv/, 

 a nevelési feladatokat (beszoktatási, nevelési terv), 

 a csoport szervezési feladatait, 

 tevékenységi tervet készít (korcsoportnak és fejlettségnek megfelelően), 

 a tehetséggondozással és esélyegyenlőség megteremtésével kapcsolatos feladatokat 

(csoportnaplóban és a személyiséglapon rögzíti), 

Vezeti: 

 az egyéni megfigyelési lapokat a gyermek fejlődéséről, és írásban rögzíti a változásokat 

szükség szerint, de legalább évente 2x. Az egyéni megfigyelési lapon rögzíti a 

gyermekek fejlődését szolgáló intézkedéseket, megállapításokat, javaslatokat, 

 a mulasztási naplót,  

 a csoportnaplót (digitális formában naprakészen a tartalmi elvárásoknak megfelelően, 

 feljegyzéseket készít a halmozottan hátrányos helyzetű és a veszélyhelyzetben lévő 

gyermekekről,  

 folyamatosan értékeli a tevékenységét, az eredményekről a megadott szempontok 

alapján, évvégén írásban beszámol, 

 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlődését 

dokumentálja. 

Jelzi az igazgatónak, (gyermekvédelmi felelősnek, fejlesztő szakembereknek) ha 

 az igazolatlanul hiányzó gyermeket (a Házirendben foglalt szabályok szerint) 
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 ha a gyermek fejlődésében veszélyeztető tényező áll fenn, 

 ha a gyermek fejlődésében fennáll tanulási, vagy pszichés fejlődési zavar veszélye (a 

megismerő funkciók elmaradása). 

Szülői értekezletet vezet, jelenléti ívet készít, melyet a csoportnaplóban őriz. Nyílt napokat, 

játszódélutánokat és fogadóórát tart, ahol folyamatosan tájékoztatja a szülőt a gyermek egyéni 

fejlődéséről.  

Kiscsoportban és a csoportjába érkező új gyermek esetén, (amennyiben a szülő igényli és 

hozzájárul), valamint szükség szerint (gyermekvédelmi esetek) családlátogatásokat végez. 

Tudatosan és tervszerűen felkészül a napi nevelőmunkára, tevékenységekre, sétákra, 

kirándulásokra, színház- és múzeumlátogatásokra, a szülőknek szervezett programokra. 

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az óvoda fejlesztőpedagógusával, pszichológusával, az 

utazó logopédussal és gyógypedagógussal, valamint az óvoda gyermekvédelmi felelősével 

(konzultáció, esetmegbeszélések). 

Hospitál saját és más csoportjában.  

Minden nevelési év végén önértékelést végez a megadott szempontok alapján.  

Részt vesz az intézményben és az intézményen kívül szervezett ünnepségeken, munka-és 

játszódélutánokon, sportversenyeken, családi programokon, egyéb rendezvényeken a kötött 

munkaidőn kívül is.  

Pedagógus kompetenciáit, módszertani kultúráját folyamatosan fejleszti. Az intézményi és az 

intézményen kívüli továbbképzéseken, bemutatókon, értekezleteken aktívan és felkészülten 

vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja saját jó gyakorlatát (bemutató, publikáció, online 

csoportok). Az intézményen kívüli továbbképzéseken, programokon szerzett ismereteiről, 

tapasztalatairól beszámol a nevelőtestületnek. Eleget tesz a 7 évenkénti továbbképzési 

kötelezettségének. 

A törvényi kötelezettségének megfelelően eleget tesz a minősítővizsga-kötelezettségének. 

A gyermekekről, szülőkről szerzett információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség 

megtartásával, az Adatvédelmi Szabályzatban valamint az Etikai Kódexben lefektetettet 

szabályok, elvek figyelembe vételével kezeli.  

A vállalt felelősi feladatait az éves munkatervben meghatározott programterv szerint önállóan 

végzi. Részt vesz pályázatok elkészítésében és megvalósításában. 

További feladatai: 

A pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat /testi fenyítés, 

megfélemlítés, csoportból kiküldés, étel vagy levegőzés megvonás stb./.  

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit /Etikai Kódex/. 

A legkonstruktívabb munkakapcsolat kialakítására törekszik a váltótársával, csoportos 

dajkájával és a pedagógiai asszisztenssel. 

Segíti a védőnő munkáját. Együttműködik a gyermekvédelmi felelőssel. Indokolt esetben 

segítséget kér és javaslatot tesz a szükséges intézkedésre. 
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Kapcsolatot tart az óvoda alapdokumentumaiban meghatározott partnerekkel, a megadott 

formáknak és tartalmi elvárásoknak megfelelően. (Bölcsőde – iskola stb.) 

Pedagógiai tevékenységével hozzájárul az óvoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez. 

Naprakészen vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét (a munkaidő nyilvántartás online 

dokumentumában rögzítve). 

Megismerteti a gyermekeket az egészségfejlesztő program elemeivel, - az egészségüknek, testi 

épségüknek megőrzésével, kapcsolatos szokásokkal, szabályokkal (Biztonságos óvodai 

program). 

Betegség, baleset alkalmával értesíti az igazgatót (igazgató helyetteseket), szülőt, hozzátartozót 

és tegye meg a szükséges intézkedést a gyermek ellátása érdekében. 

Sétát, kirándulást az óvoda igazgatójának írásban bejelenti (hely, létszám, időtartam). 

Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de minimum 2 

főt, bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt kell biztosítania, 

ebben szükség esetén kéri az óvodavezető segítségét. 

 

Ha a szülő 18h--ig nem jön gyermekéért, az óvodapedagógus értesíti a szülőt, vagy a feltüntetett 

hozzátartozót és az igazgatót (vagy az igazgatóhelyetteseket). Amennyiben nem tudja velük 

felvenni a kapcsolatot, a gyermeket a 1101. Budapest Salgótarjáni út 47 alatt található 

Gyermekek Átmeneti Otthonába viszi. 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit 

gondosan kezeli, használat után visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt vesz a 

selejtezésben és a leltározásban. 

Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda igazgatója 

megbízza. 

Az óvodapedagógusok intézményen belüli közössége a nevelőtestület, mely a nevelési 

kérdésekben az óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Jogosítványait a 

Szervezeti és Működési Szabályzatokban lefektetettek alapján gyakorolja. 

A feladatok elvégzésének ellenőrzésére az igazgató, igazgatóhelyettesek, a mentorpedagógus 

és a munkaközösségek vezetői jogosultak. A műszakbeosztás az igazgató és az igazgató 

helyettesek kompetenciája. 

A fenti munkaköri leírás tartalmát megismertem, betartását magamra nézve kötelezőnek 

tartom. 

Budapest,.………………………. 

………………………………. 

                                                                                                           Munkavállaló 

………………………………. 

                                                                                                           Munkáltató 
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Munkaköri leírás 

Fejlesztőpedagógus 

 
 

Név:    ........................................................................... 

Iskolai végzettség:  ............................................................................ 

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

 

Munkavégzés helye:  Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:   1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7. 

Telephely:   1108. Budapest, Újhegyi sétány 1-3. 

 

I. Jogállás: 

Köznevelési foglalkoztatott 

Iskolai végzettség: bármely pedagógus (óvodapedagógus, tanító, tanár, szociálpedagógus) és 

a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermekek, tanulók szűrésére, 

csoportos és egyéni foglalkoztatásra jogosító szakirányú továbbképzésen szerzett 

szakképzettség, gyógypedagógus a tanulásban akadályozottak vagy logopédia vagy 

pszichopedagógia szakiránnyal. 

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

Kötött munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: heti 24 óra 

Munkavégzés az éves munkarendben rögzítettek szerint. 

A fejlesztőpedagógus 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 számára. 

A fejlesztőpedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, 

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

alapján a munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak 

a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet 

teljesítenie. 

 

II. Feladatok: 

 

a.) A neveléssel –oktatással lekötött munkaidőben: 

 A kliensekkel (gyermekekkel és szüleikkel) való közvetlen foglalkozás. 

 MSSSTszűrés  

 Egyéb szűrések 

 Tehetségazonosítás folyamatában való részvétel 

 óvodai konzultáció óvodapedagógusokkal, óvodapszichológussal, logopédussal, utazó 

gyógypedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel 
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 hospitálás 

 szupervízión való részvétel 

 mozgásfejlesztés (végzettség alapján) 

 

 

b.) A szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok: 

 Szakvélemények elkészítése, foglalkozások naplózása (fejlesztőpedagógiai naplóban) a 

kliens érdekében szükséges konzultációk, levelezések (pedagógussal, szakértői 

bizottsággal, stb.) valamint a foglalkozásra való felkészülés, szakmai ismeretek 

bővítése, a szakirodalom követése. 

 Levelezések (Pedagógiai Szakszolgálatokkal) 

 Foglalkozásokra való felkészülés, adminisztráció, szakmai ismeretek bővítése 

 

Szakmai munkájának részletezése: 

Feladata: 

 a tanulási nehézségekkel küzdő ép intellektusú gyermekek problémáinak feltárása, 

(diagnosztika), szakvélemény készítése, rehabilitációs célú foglalkoztatása szükség 

szerint a szülő és a pedagógus bevonásával. Lehetőség és igény szerint a 

tehetséggondozásban is részt vesz. 

 az egyéb pszichés zavarral (súlyos tanulási, figyelem. vagy magatartásszabályozási 

zavarral) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű 

gyermekek fejlesztését a szakértői véleményben foglaltak szerint – amennyiben ezt a 

szakértői vélemény javasolja, vagy lehetővé teszi – a gyógypedagógus mellett más, 

a megfelelő kompetenciákkal rendelkező szakember - pl.. fejlesztő pedagógus, a 

fejlesztési cél megvalósításához szükséges kompetenciákat szakirányú továbbképzés 

keretében elsajátított pedagógus stb.- is megbízható. 

 a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlesztése 

a Pedagógiai Szakszolgálat szakvéleménye alapján. 

 Az intézmény tehetséggondozó programjában leírtak szerint részt vesz a 

tehetséggondozás folyamatában (gyenge oldalak fejlesztésében). 

 

 Fejlesztési tervet készít. 

 Felkészül a foglalkozásokra. 

 A foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat készít a foglalkozási naplójába 

(kapcsos füzet) 

 Szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben szakvizsgálatot kezdeményez, melyre 

elkészíti a szakvéleményt. 

 Vélemény kérés esetén írásbeli véleményt ad. 

 A teljes körű feltárás érdekében együttműködik az óvodapedagógusokkal, 

pszichológussal, szülőkkel. 

 A szülők részére fogadóórát tart. 

 Részt vesz a beiskolázást segítő szülői értekezleten 

 Javaslatot tesz az óvodapedagógusoknak és szülőknek a beiskolázásról 

 Tanév végén teljes körű kontroll vizsgálat. Javaslat a szülőknek, az 

óvodapedagógusoknak további fejlesztésről, beiskolázásról. 

 A szakmai értekezleteken folyamatosan tájékoztatja a kollégákat munkájáról. 
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 Folyamatosan bővíti szakmai ismereteit (önképzés, szervezett továbbképzés 

formájában). 

 Szakmai munkájáról év végén értékelést készít, beszámol a nevelőtestület előtt 

 A megadott szempontok alapján önértékelést végez 

 Ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programját, intézményi munkatervét és 

ezekhez igazítja fejlesztő tevékenységét. 

 Beszerezi azokat az eszközöket, amelyek szükségesek fejlesztőmunkájához (a 

mindenkori éves költségvetés alapján a fejlesztendő gyermekek létszámának 

arányában). 

 Kötelező óraszámán kívül óvodapedagógus végzettségre való tekintettel szükség 

szerint helyettesítést vállal a csoportokban. 

 Előre egyeztetett időpontban intézményen kívüli szakmai fórumokon vesz részt.  

 Munkájának közvetlen irányítója az igazgató, akinek rendszeresen beszámol 

munkájáról, valamint az igazgató helyettesek. 

 Előre egyeztetett időpontokban igény szerint külső szakemberekkel konzultál 

(Pedagógiai Szakszolgálatok stb.). 

 

További feladatai: 

A fejlesztő pedagógus az óvoda alkalmazottja. Megismerkedik az óvoda működését szabályozó 

alapdokumentumaival (PP, eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, Házirendek, éves munkaterv, 

gyermekvédelmi munkaterv, belső szakmai anyagával, módszertani segédanyagok, Nemzeti 

Pedagógus Kar Etikai kódexe) és ennek ismeretében végzi tevékenységét. 

A pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat /testi fenyítés, 

megfélemlítés, csoportból kiküldés, stb./ 

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit /Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe/. 

Rendszeres kapcsolatot tart az óvoda alapdokumentumaiban meghatározott partnerekkel. 

Pedagógiai tevékenységével hozzájárul az óvoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez. 

Részt vesz az intézményben és az intézményen kívül szervezett ünnepségeken, munka-és 

játszódélutánokon, sportversenyeken, családi programokon, egyéb rendezvényeken a kötött 

munkaidőn kívül is.  

Pedagógus kompetenciáit, módszertani kultúráját folyamatosan fejleszti. Az intézményi és az 

intézményen kívüli továbbképzéseken, bemutatókon, értekezleteken aktívan és felkészülten 

vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja saját jó gyakorlatát (bemutató, publikáció, online 

csoportok). Az intézményen kívüli továbbképzéseken, programokon szerzett ismereteiről, 

tapasztalatairól beszámol a nevelőtestületnek. Eleget tesz a 7 évenkénti továbbképzési 

kötelezettségének. 

A gyermekekről, szülőkről szerzett információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség 

megtartásával, az Adatvédelmi Szabályzatban valamint az Etikai Kódexben lefektetettet 

szabályok, elvek figyelembe vételével kezeli.  

A vállalt felelősi feladatait az éves munkatervben meghatározott programterv szerint önállóan 

végzi. Részt vesz pályázatok elkészítésében és megvalósításában. 
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Naprakészen vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét (a munkaidő nyilvántartás online 

dokumentumában rögzítve). 

Megismerteti a gyermekeket egészségüknek, testi épségüknek megőrzésével, kapcsolatos 

szokásokkal, szabályokkal (Biztonságos óvodai program). 

Beteg, vagy balesetet szenvedett gyermeket sürgősen el kell látni (elsősegélynyújtás, orvos, 

mentő hívása) és az óvodavezetőt, és a szülőt értesítenie kell! 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit 

gondosan kezelje, használat után tegye a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt vesz a 

selejtezésben és a leltározásban. 

Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda igazgatója 

megbízza. 

A pedagógusok intézményen belüli közössége a nevelőtestület, mely a nevelési kérdésekben az 

óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Jogosítványait a szabályzatokban 

lefektetettek alapján gyakorolja. 

A munkaköri feladatok elvégzésének ellenőrzése az igazgató és az igazgató helyettesek 

jogkörébe tartozik. A műszakbeosztás az igazgató és az igazgató helyettesek 

kompetenciája. 

 

 

A fenti munkaköri leírás tartalmát megismertem, betartását magamra nézve 

kötelezőnek tartom. 

 

Budapest,.………………………. 

 

 

 

       ………………………………. 

                                                                                                    Munkavállaló 

 

 

       ………………………………. 

                                                                                                     Munkáltató 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

ÓVODAPSZICHOLÓGUS 

 

Név:    ........................................................................... 

Iskolai végzettség:  ............................................................................ 

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

 

Munkavégzés helye:  Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:   1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7. 

Telephely:   1108. Budapest, Újhegyi sétány 1-3. 

 

 

I. JOGÁLLÁS 

 

Köznevelési foglalkoztatott 

Iskolai végzettség: egyetem 

Törvényes munkaideje: 40 óra 

Kötött munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel lekötött munkaideje: 22 óra  

Munkavégzés az éves munkarendben rögzítettek szerint. 

Az óvodapszichológus az óvoda alkalmazottja. Megismerkedik az óvoda működését 

szabályozó alapdokumentumaival (PP, eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, Házirendek, éves 

munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv, belső szakmai anyagával, módszertani segédanyagok, 

Nemzeti Pedagóguskar Etikai kódexe) és ennek ismeretében végzi tevékenységét. 

 

II. FELADATAI: 

 

Közvetlen felettese az igazgató, igazgató helyettesek. 

Az óvodapszichológus munkáját az igazgatóval való rendszeres egyeztetésben az óvodai és 

pszichológiai szempontok egyidejű figyelembevételével végzi. 

Elsődleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, továbbá a 

nevelőmunka hatékonyságának segítése, szakszerű szűrővizsgálatok végzése, mentálhigiénés, 

preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése. 

Pszichológiai ismeretek átadása. 

Az óvodapszichológus a neveléssel lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy 

csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: közvetlen 

pszichológiai foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a gyermekekkel, óvodapedagógusokkal és 

szülőkkel való hatékony együttműködés kialakítását, célzó feladatokat. Az óvodapszichológus 

további heti 5 órában a közvetlen pszichológiai foglalkozások szervezésével, előkészítésével 

kapcsolatos feladatokat látja el, részt vesz a pedagógiai szakszolgálat óvoda-, 

iskolapszichológus koordinátora által szervezett szakmai feladatokban, szükség esetén 

előkészíti a gyermek szakellátásba történő irányítását, a munkaidő fennmaradó részében pedig 

a munkaköréhez szükséges információk feldolgozásával, az óvodai dokumentáció 
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elkészítésével kapcsolatos feladatokat, továbbá a szakmai fejlődéséhez szükséges 

tevékenységeket végez.  

Az óvodapszichológus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, 

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

meg, a hatályos jogszabályok hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichológusnak a 

nevelési intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményében, és melyek azok a feladatok, 

amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

 

A pszichológus feladatai, melyet munkakörében tartozóként kell ellátnia: 

 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal (PP, 

eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, valamint függelékei, óvodai és dolgozói 

Házirendek, Együttműködési szokás-szabályrendszer, éves munkaterv, 

gyermekvédelmi munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgálati vélemények, 

feljegyzések). 

 Szakmai szempontok alapján ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairól, az 

egyes gyermekekről, szülőkről, nevelőtestületről. 

 Hospitálást végez a gyermekcsoportokban. 

 A szülők előzetes írásbeli beleegyezésének kikérése alapján, az óvodapedagógusokkal, 

vezetővel egyeztetve pszichológiai szűrő vizsgálatokat végez a veszélyeztetett, 

beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesítményzavarral, 

magatartásproblémával, tanulási nehézséggel küzdő gyermekek esetében. 

 A szűrés eredményeiről tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat, gyermekvédelmi 

felelőst, az igazgatót, nevelést segítő szakembereket. 

 Javaslatot tesz a problémák további kezelésére. 

 Egyéni vagy csoportos foglalkozásokat vezet, melyet rendszeresen dokumentál a 

gyermek személyi anyagjába. 

 A gyermekek fejlődésével kapcsolatban folyamatosan konzultál az 

óvodapedagógusokkal, fejlesztő pedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel és a nevelést 

segítő szakemberekkel. 

 Segíti az SNI. BTM nehézségekkel, diagnózissal, szakvéleménnyel rendelkező 

gyermekek óvodai integrációját. 

 Rehabilitációs célú foglalkozáson résztvevő gyermekek állapotát figyelemmel kíséri. 

 Tanácsadással segíti az iskolaválasztást, iskolában való átmenet megkönnyítését 

 Krízis helyzeteket kezel. 

 Konkrét nevelési problémák megoldására tanácsot ad az érintett óvodapedagógusokkal, 

gyermekvédelmi felelőssel, igazgatóval együtt. 

 Részt vesz az óvoda tehetséggondozó programjának megvalósításában (azonosítás, 

gondozás). 

 Közreműködik az óvoda egészségfejlesztő tevékenységének megvalósításában 

 Igény szerint részt vesz az óvodai programokon (szülői értekezletek, csoportos és 

óvodai ünnepségek, esetmegbeszélés, nevelő- és alkalmazotti értekezletek, 

megbeszélések stb.). 
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 Vizsgálati véleményeket készít (pedagógiai, Gyermekjóléti Szolgálat, Gyámhatóság, 

Bíróság Szakértői Bizottságok, tankerületi szakszolgálatok stb.) 

 Fogadóórát tart, melynek időpontját, témáját rögzít, illetve a konzultáción részt vevő 

aláírásával hitelesít. 

 Kapcsolatot tart a koordinátorral, szakszolgálatokkal, társintézményekkel és más 

intézmények óvoda és iskola pszichológusaival. 

 Az alkalmazotti közösség részére igény szerint személyiségfejlesztő tréninget, 

mentálhigiénés foglalkozásokat vezet. 

 

TOVÁBBI FELADATAI 

 

 Gondot fordít a gyermekek biztonságára a balesetek megelőzése érdekében. 

 Felelősséggel tartozik az általa használt helyiség rendjéért, a használati tárgyakért, 

eszközökért, használat után köteles azokat a helyére tenni. 

 Segíti a pszichológiai ismeretek intézményen belüli átadását, elsajátítását. 

 Tevékenységével hozzájárul az óvoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez. 

 Részt vesz az intézményben és az intézményen kívül szervezett ünnepségeken, munka-

és játszódélutánokon, sportversenyeken, családi programokon, egyéb rendezvényeken 

a kötött munkaidőn kívül is.  

 Szakmai kompetenciáit, módszertani kultúráját folyamatosan fejleszti. Az intézményi 

és az intézményen kívüli továbbképzéseken, bemutatókon, értekezleteken aktívan és 

felkészülten vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja saját jó gyakorlatát 

(bemutató, publikáció, online csoportok). Az intézményen kívüli továbbképzéseken, 

programokon szerzett ismereteiről, tapasztalatairól beszámol a nevelőtestületnek. 

Eleget tesz a 7 évenkénti továbbképzési kötelezettségének. 

 A törvényi kötelezettségének megfelelően eleget tesz a minősítő eljárásnak (gyakornoki 

vizsga). 

 Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleteken (szóban, írásban). 

 Naprakészen vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét (a munkaidő nyilvántartás online 

dokumentumában rögzítve). 

 Köteles megtartani a pedagógiai etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a 

közösségi együttműködés normáit (lásd. Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódex, 

együttműködési szokás- szabályrendszer). 

 Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről 

szóló törvények, betartásával végzi. 

 Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda 

igazgatója megbízza. 

 

A feladatok elvégzésének ellenőrzése az igazgató és az igazgató helyettesek jogkörébe tartozik. 

 

A műszakbeosztás az igazgató és az igazgató helyettesek kompetenciája. 

 

mailto:aprokovi01@gmail.com
http://www.aprokovikobanya.hu/


Kőbányai Aprók Háza Óvoda  Ügyiratszám:72-I/2023 

1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7. 

Tel: 06/1/265-0132 

Email: aprokovi01@gmail.com 

Honlap: www.aprokovikobanya.hu 

 

 

40 

 

A fenti munkaköri leírást megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem során 

kötelező érvényűnek tartom! 

 

 

Budapest, 20....................................                                       ..........................……………. 

                                                                                                              munkavállaló 

 

 

                                                                                       

 

………………………………. 

                                                                                                           Munkáltató 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

 

Név:    ........................................................................... 

 

Munkavégzés helye:  Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:   1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7. 

Telephely:   1108. Budapest, Újhegyi sétány 1-3. 

 

I. JOGÁLLÁS 

 

Köznevelési foglalkoztatott 

Iskolai végzettsége: középfokú végzettség + OKJ szakirányú képzettség 

Heti munkaideje: 40 óra (35 óra közvetlenül a gyermekkel való foglalkozásra fordítva) 

Napi munkaideje: 8 óra, az éves munkarendben rögzítettek szerint. 

 

II. FELADATOK 

 

Feladata az intézményben folyó pedagógiai munka segítése az óvodapedagógusok irányítása 

mellett. 

A gondjaira bízott gyermekek testi épségének biztosítása, szükségleteinek ellátás, 

foglalkoztatása, fejlődésük optimális segítése. 

Napi munkáját a kijelöl csoportért/csoportokért felelős óvodapedagógus irányítása mellett 

végzi. 

Közvetlen felettese az óvoda vezetője. 

 

FELADATAI A GYERMEKKEL VALÓ KÖZVETLEN FOGLALKOZÁS SORÁN 

(HETI 35 ÓRÁBAN): 

 Gyermekek felügyelete (reggeli időben a folyosón való fogadásuk) 

 A napirendben párhuzamosan végzett tevékenységek szervezése, lebonyolítása 

 Egyéni segítséget igénylő gyermekek támogatása  

 Balesetek megelőzése, elkerülése, biztonságos környezet megteremtése 

  

FELADATAI A GYERMEKKEL VALÓ KÖZVETLEN FOGLALKOZÁSON TÚL 

(HETI 5 ÓRÁBAN): 

 

 Tevékenység szervezés feltételeinek zökkenőmentes biztosítása 

 Óvodai programokon való részvétel (értekezletek, megbeszélések) 

 Ünnepségek, hagyományok megszervezésében való aktív részvétel 

 Óvodán kívüli programok lebonyolításban való részvétel,  

 esetenkénti megbízatások elvégzése. 
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RÉSZLETES FELADATAI A GYERMEKKEL VALÓ KÖZVETLEN 

FOGLALKOZÁS SORÁN (HETI 35 ÓRÁBAN): 

 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal (PP, 

eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, valamint függelékei, óvodai és dolgozói 

Házirendek, Együttműködési szokás-szabályrendszer, éves munkaterv, 

gyermekvédelmi munkaterv, Etikai kódex). 

 Tevékenységek megszervezésben a kijelölt csoport óvodapedagógusainak 

irányítása mellellett segíti a csoportban folyó munkát, szükség szerint a 

gyermekeknek egyéni segítséget nyújt. 

 Reggeli érkezésnél a kijelölt csoportokban fogadja a gyermekeket 

(kiscsoportosok, kiemelt figyelmet igénylő gyermekek). 

 Aktívan részt vesz a gondozási teendők ellátásában (kézmosás, törölközés, 

fésülködés, WC használat, fogmosás). 

 Segít a folyamatos reggeli és uzsonna lebonyolításban (előkészítés, terítés, 

ételosztás, öntés stb.). 

 Támogatja az önkiszolgáló tevékenységet az óvodapedagógusok útmutatása 

alapján. 

 Szükség szerint bekapcsolódik a gyermekek játékába. 

 Az óvodapedagógus útmutatása alapján önállóan végezhet egyéni, vagy 

kiscsoportos egyszerű fejlesztéseket. 

 Szükség szerint játékos formában gyakoroltatja a gyermekekkel az elsajátítandó 

ismereteket. 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek szükségleteit, igény szerint 

segítséget nyújt  

 (orrtörlés, WC használat, ruhacsere). 

 Segít a szervezet tevékenységek lebonyolításában (teremrendezés, eszközök 

előkészítése, tornaeszközök előkészítése, elpakolása stb.). 

 Szükség esetén kíséri az úszócsoportot, segítséget nyújt a gyermekek 

öltöztetésében, hajszárításban stb. 

 Részt vesz a séták, kirándulások óvodán kívüli programok zavartalan 

lebonyolításában. 

 A gyermeki igényeknek megfelelően segítséget nyújt az udvarra kimenetel előtti 

és utáni mosdóhasználatban, öltözködésben megerősítve a gyermekek 

önállósági törekvéseit.  

 Segíti az udvari élet tartalmasabbá tételét. 

 Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát. 

 Aktívan közreműködik az ebédeltetés lebonyolításban (terítés, naposi munka 

irányítása, ételosztás, leszedés). 

 Segíti a délutáni pihenés előtti gondozási teendők elvégzését. 

 Ébredés után segít a kijelölt csoportokban - a csoport szokásaink és az egyes 

gyermekek fejlettségének megfelelően - a gondozási teendők (öltözködés, 

testápolás, étkezés, munkára nevelés) ellátásában és a tevékenységek 

feltételeinek megteremtésében. 

 A közös óvodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordít. 
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 Hiányzás esetén az igazgatóval, igazgató helyettesekkel való egyeztetés alapján 

segítséget nyújt más kijelölt csoportok nevelési tevékenységébe is. 

 

 

 

RÉSZLETES FELADATAI A GYERMEKKEL VALÓ KÖZVETLEN 

FOGLALKOZÁSON TÚL (HETI 5 ÓRÁBAN): 

 

 Csendes pihenő alatt segít az eszköz előkészítésében (bekészítés, fénymásolás 

stb.), karbantartásában, a gyermeki tevékenységekhez eszközt készít az 

óvodapedagógusok útmutatása alapján. 

 Részt vesz az udvari játékeszközök kikészítésben, illetve elpakolásában.  

 Részt vesz a könyvtár-és szertárrendezésben. 

 Közreműködik az adminisztrációs teendők ellátásában, dokumentumok 

előkészítésében, 

 Alkalmanként, amennyiben az igazgató (igazgató helyettesek) megbízzák, 

küldeményeket kézbesít (társ intézmény, Fenntartó stb.). 

 Részt vesz az óvodai ünnepélyeken, programokon és azok előkészületeiben 

(díszítés, szervezési teendők). 

 

 

A gondjaira bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Kisebb balesetek esetén elsősegélyt nyújt, melyről tájékoztatja a csoport óvodapedagógusát. 

Veszély észlelése esetén azonnal segítséget kér (óvodapedagógus, fejlesztő óvodapedagógus, 

igazgató, igazgató helyettesek). 

Felmerülő problémákról azonnal tájékoztatja a csoport óvodapedagógusait, igazgatót. 

Szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben kéri az óvodapedagógusok, igazgató, igazgató 

helyettesek segítségét. 

A gyermekek óvodai életéről, fejlődéséről tájékoztatást nem nyújthat a szülőknek, őket az 

óvodapedagógusokhoz irányítja. 

Az óvoda eszközeiért, tárgyaiért felelősséggel tartozik, gondot fordít azok állagának 

megóvásáért. 

Mindennapi munkáját az óvoda nevelőtestületével, dajkákkal, nevelőmunkát segítő 

alkalmazottakkal összhangban végzi. 

Naprakészen vezeti a munkaidő nyilvántartására szolgáló jelenléti ívet. 

Betartja az adatvédelem-és titoktartás szabályait. 

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit (Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe), 

valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. 

A pedagógiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkaköréhez tartozó feladatokat, alkalmi 

megbízatásokat, amellyel az óvoda vezetője megbízza. 

 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és igazgató helyettesek jogkörébe tartozik. A 

műszakbeosztás az igazgató és az igazgató helyettesek kompetenciája. 

 

A fenti munkaköri leírást megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem során 

kötelező érvényűnek tartom. 
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Budapest, 20………………..                                                   

 

 

 

……………………………….. 

                                                                                                  munkavállaló 

 

 

 

………………………………. 

                                                                                                           munkáltató 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:aprokovi01@gmail.com
http://www.aprokovikobanya.hu/


Kőbányai Aprók Háza Óvoda  Ügyiratszám:72-I/2023 

1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7. 

Tel: 06/1/265-0132 

Email: aprokovi01@gmail.com 

Honlap: www.aprokovikobanya.hu 

 

 

45 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

AZ ÓVODATITKÁR 

 

 

NÉV:   …………………………………………………….   

Munkavégzés helye: Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:  1108 Bp. Újhegyi sétány. 5-7.    

Telephely:  1108.Bp. Újhelyi sétány. 1-3. 

 

I. JOGÁLLÁS 

Köznevelési foglalkoztatott 

Heti törvényes munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: 8 óra, az éves munkarendben rögzítettek szerint. 

 

II. FELADATAI: 

 

Évente ismétlődő feladatok 

 

 Költségvetés tervezésében való részvétel (személyi juttatások, dologi kiadások, 

bevételek) 

 Átsorolások elkészítése (KIRA program kezelése) az aktuális tervezőtábla alapján. 

 OSA előkészítése, adatok rögzítése 

 Leltározás, selejtezés 

 Nyomtatvány megrendelés a következő évre 

 Iratrendezés 

 Adatszolgáltatás (létszám adatok) az éves költségvetési beszámolóhoz 

 Éves normatíva elszámolás a Magyar Államkincstár felé 

 Étkezési kedvezmények felülvizsgálata 

 Cafeteria keretfelosztási nyilatkozatokkal kapcsolatos ügyintézés 

 

Havonta ismétlődő feladatok: 

        

 Távollétjelentés (KIRA program) 

 Normatíva jelentés 

 Változóbér jelentés (KIRA program) 

 Bérnyilvántartás 

 A következő időszakra az ellátottak étkezési adagjainak megrendelése (a 

kedvezmények és lemondások figyelembe vételével), számlák kiosztása, befizetések 

nyomon követése 

 Bankpont elszámolás 

 Utazási költségtérítés elszámolása 

 Ebédrendelő lapok megírása (csoportonként) 

 Jelenléti ív megírása (főépület, telephely, bontásban) 

 Étkezési adagok elszámoló lapjának kitöltése és beküldése 

 Létszámjelentés 

 Foglalkozás-egészségügyi vizsgálatokról jelentés  
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 Mérőóra leolvasása és jelentésének beküldése 

 Étkezés-program kezelése 

 Havi étkezési létszám adag leadása a Bölcsőde konyha részére 

 

Hetente ismétlődő feladatok: 

 

 Önkormányzati postázással kapcsolatos feladatok végzése 

 Alkalmazotti jelenléti ívek ellenőrzése 
 

Naponta ismétlődő feladatok: 

 

 Étkezési adagok megrendelése a bölcsőde konyháján és a Multischool étkezési 

programban 

 Szükséges adminisztráció elvégzése 

 ASP iratkezelő rendszerben a számlák és egyéb iratok rögzítése, továbbítása  

 

Folyamatos feladatok: 

 

 Iktatás 

 Betegszabadság, táppénz, GYÁP adminisztrálása 

 KIR, KIRA, Étkezés program rendszereiben folyamatos adminisztráció végzés 

 Vásárolt eszközök bevételezése 

 Munka- és védőruházat bevételezése, nyilvántartása 

 Külföldi állampolgárságú gyermekek nyilvántartása, tartózkodási engedélyük 

lejáratának ellenőrzése 

 Előirányzatok módosításának előkészítése  

 Fertőző megbetegedések jelentése az ÁNTSZ felé és fertőzőnapló vezetése 

 Foglalkozásegészségügyi vizsgálatok nyilvántartása 

 

Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda igazgatója 

megbízza. 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és igazgató helyettesek jogkörébe tartozik. 

 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve 

kötelezőnek elismerem. 

 

Dátum: Budapest, 2023……………….. 

 

 

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

                        munkavállaló 

          

……………………………………………. 

 

         munkáltat 
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Munkaköri leírás 

Konyhai kisegítő 
 

 

Név:   ............................................................................ 

Munkavégzés helye:   Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:   1108 Bp. Újhegyi sétány. 5-7.    

Telephely:   1108.Bp. Újhegyi sétány. 1-3. 

 

 

I. JOGÁLLÁS 

MUNKAVISZONY 

Heti törvényes munkaideje: 40.óra 

Napi munkaidő: 8 óra 

Heti váltásban az éves munkarendben rögzítettek szerint.                 

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait. 

 

II. FELADATOK 

 

 A reggeli elkészítése (kenyér és felvágott felszeletelése) és annak a kocsikra történő 

helyezése. 

 A konyha rendbetétele az előkészületi munkálatok után. 

 Folyamatos mosogatás a reggeli után, majd a konyha, fertőtlenítő felmosása. 

 Az ebédhez szükséges dolgok előkészítése, ételek kiadagolása, kocsira készítése. 

 Az ebéd utáni edények mosogatása és a konyha rendbetétele. 

 Uzsonna előkészítése, adagolása, kocsira készítése. 

 Mosogatás az uzsonna után. 

 A konyha takarítása, fertőtlenítése. 

 A konyhában dolgozó dajka felel az ételosztás és a mosogatás rendjéért, betartva a 

tisztiorvosi HACCP rendszer előírásait. 

 Felelős az ételminta eltevéséért. 
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 Nagytakarítás évszakonként a rábízott helyiségekben. 

 A textíliák rendszeres cseréje. 

 Szükség esetén az intézmény másik találókonyhájában végzi a feladatait. 

 A munka és tűzvédelmi előírásokat munkája során köteles betartani. 

 Szabadságát a Munka Törvénykönyv vonatkozó jogszabálya alapján veheti ki. 

A felsorolt feladatok a műszaktól függően változnak.  

 

A műszakbeosztás az igazgató és az igazgató helyettesek kompetenciája. 

 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és igazgató helyettesek jogkörébe tartozik. 

 

Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda igazgatója 

megbízza. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve 

kötelezőnek elismerem. 

 

 

Budapest, …………………………… 

 

 

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

   

munkavállaló 

 

 

 

………………………………. 

munkáltató 
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Munkaköri leírás kiegészítés 

Konyhai kisegítő egyéb feladatai  
 

 
I. FELADATAOK 

 

 A hetente cserélendő textíliák (törölközők, konyharuhák, ételtakarók, asztalterítők, 

köpenyek) mosása vasalása. 

 A csoportokból kikerülő egyéb textíliák folyamatos mosása, vasalása (babaruhák, 

díszterítők, stb.). 

 Nagytakarítások alkalmával az óvodában lévő függönyök, sötétítők mosása, vasalása. 

 A kijelölt helyiségek takarítása. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra 

nézve kötelezőnek elismerem. 

Budapest, …………………………… 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

munkavállaló 

 

 

 

………………………………. 

munkáltató 
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Munkaköri leírás 

Dajka  
 

 

Név:   …………………………………………. 

Munkavégzés helye: Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:  1108 Bp. Újhegyi sétány. 5-7.    

Telephely:  1108.Bp. Újhelyi sétány. 1-3. 

 

 

I. Jogállás 

 

Köznevelési foglalkoztatott 

Heti törvényes munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: 8 óra délelőttös, délutános munkarendben heti váltásban az éves 

munkarendben rögzítettek szerint.                                  
 

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait. 

 

II. Feladatok  
Alapvető feladata: az óvoda rábízott helyiségeinek tisztántartása, részvétel a gyermekek 

gondozásában, nevelésében. 

 

 Műszakjától függően nyitja, zárja az óvodát. 

 A rábízott helyiségekben (csoportszobában, fürdőszobában, öltözőben, teraszon) 

naponta szükségszerinti takarítás (portalanítás, felsöprés, felmosás, porszívózás, 

teremrendezés, fertőtlenítés, szellőztetés, virággondozás, akvárium tisztántartása). 

 Évszakonként nagytakarítási munkálatok végzése a következő feladatokkal: 

ablaktisztítás, szőnyegtisztítás, függönymosás, bútorok, falak, radiátorok, 

lámpaburák lemosása, nyáron ágyvásznak és buksi takarók mosása, a csoportban 

található egyéb textíliák összegyűjtése, cseréje. 

 Különösen ügyel a tisztiorvosi előírások betartására és a környezet-higiéniára. 

 700-tól, majd 1500-tól ügyel a két csoportjánál – közben elvégzi a szükséges 

teendőket, segítségnyújtás tisztálkodási teendők elvégzéséhez – fésülködés, WC 

használat, mosakodás – WC tisztántartása, felmosás, vizuális eszközök elmosása – 

előkészíti a reggelizéshez az edényeket, megterít 1-2 asztalt, segítséget nyújt a 

reggelizéshez. 

 Segíti, irányítja a gyermekek gondozási teendőinek elvégzését – szükség szerint 

segítséget nyújt a csoportok nevelőmunkájában (eszközök előkészítése, terem 

feltörlés, gyümölcstisztítás, gyermeki tevékenységek megszervezésébe való 

részvétel). Bekapcsolódik a gyermeki tevékenységek szervezésébe. 

 Elkíséri csoportját sétálni, kirándulni, részt vesz az óvoda programjain 

(feladattervnek megfelelően). 
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Kötelező fertőtlenítések: 

 

Naponta: 

 WC-k, mosdók kétszeri súrolása, fertőtlenítése. 

 A csempe és a WC válaszfalak fertőtlenítése. 

 Az asztalok többszöri (szükség szerint) fertőtlenítő lemosása. 

 A padló fertőtlenítő felmosása, étkezések után mosószeres feltörlése. 

 

Hetente: 

 Fogmosó poharak, fogkefék, fésűk, bútorok, ajtók fertőtlenítő lemosása. 

 

Kéthetente: 

 Ágyneműhúzás. 

 Csoport textíliáinak cseréje (babaruhák, díszterítők stb.). 

 Játékok lemosása. 

Fertőző megbetegedések esetén: 

 Ágyneműcsere, a törölközők leszedése, játékok és berendezési tárgyak fertőtlenítő 

lemosása, fertőtlenítő kézmosás biztosítása, naponta gyakori szellőztetés, kilincsek 

naponta többszöri fertőtlenítése. 

 

Nyáron: 

 Fürdőmedence fertőtlenítése, neomagnolos lábmosó víz biztosítása. 

 

Étkezéssel kapcsolatos szabályok: 

 

 A tálalóasztalon elhelyezett edényeket tiszta konyharuhával letakarva kell tartani. 

 Elegendő ivóvízről a teremben és az udvaron is gondoskodni kell a higiénia betartása 

mellett (egyéni pohárhasználat). 

 A használaton kívüli edényeket zárható szekrénybe kell betenni, hogy ne érje 

szennyeződés. 

 

Mindennapi tevékenység: 
 

Fedési idő előtt és után két csoportban látja el a feladatait. Déli időszakban a saját csoportjánál. 

 A rábízott helyiségeket az előzőekben leírtak alapján tisztántartja. 

 A növényeket naponta öntözi. 

 Tisztálkodások alkalmával segítséget nyújt és ellenőrzi a gyermekek tevékenységeit. 

 Az étkezéshez szükséges edényeket előkészíti, a tálaló kocsit behozza. 

 Étkezés közben segít a tálalásban, majd a piszkos edények elhelyezésében, a terem 

rendjének, tisztaságának visszaállításában. 

 Foglalkozásoknál segít az eszközök előkészítésében, elhelyezésében, kiosztásában és 

azok tisztításában. 

 Részt vesz a csoportok öltöztetésében, vetkőztetésében, szükség szerint segít. 

 A csoportot lekíséri az udvarra, segít az eszközök levitelében. Folyamatosan biztosítja 

a nyári időszakban az iváshoz szükséges feltételeket. 
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Rendben tartja a babaházat és a benne található eszközöket. 

A kinti tevékenységhez szükséges eszközök mozgatásában segít. A homokozó szélét 

mindennap lesöpri. 

 Esetenként segít az udvar és a virágoskert rendbetartásába. 

 Ebéd után a pihenéshez lerakja az ágyakat úgy, hogy közlekedési szabad tér maradjon. 

 Segít a fektetésben, a pizsama felvételében, az altatásban, a felkeltésben, ügyelve a 

nyugodt, csendes viselkedésre 

 A rábízott textíliákat folyamatosan javítja és rendben tartja 

 Séták, kirándulások, orvosi vizsgálatok, ünnepségek, külön foglalkozásokra eljutás, 

fényképezés alkalmával segít az óvodapedagógusnak. 

 Hiányzó munkatársa helyett ellátja a feladatokat, a munkarend és az óvodavezető 

utasítása szerint. 

 Munkájával szorosan összefüggő feladatokon kívül estenként olyan feladatokat is ellát, 

mellyel az igazgató megbízza (kerti munka, bútorfestés, pince és mellékhelyiségek 

takarítása, postázás, varrás). 

 Az óvoda nyitása és zárásakor ellenőrzi az ajtókat, ablakokat és kezeli a riasztó 

berendezést. 

 Szülőknek a gyermek óvodai magatartásáról és az óvoda belső életéről felvilágosítást 

nem adhat. 

 A munka- és tűzvédelmi előírásokat munkája során köteles betartani, esetleges 

baleseteknél segítséget nyújtani. Védőcipő, védőruha, elektromos gépek, létra 

használat, dohányzás szabályainak betartása. tisztítószerek zárt tárolása.). 

 

A műszakbeosztás az igazgató és az igazgató helyettesek kompetenciája. 

 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és igazgató helyettesek jogkörébe tartozik. 

 

Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda igazgatója 

megbízza. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve 

kötelezőnek elismerem. 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

 

 

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

                           munkavállaló 

   

 

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

                           munkáltató 
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Kiegészítés 
 

Egyéb feladatai, amennyiben a vezető megbízza: 

 Az igazgató helyettesek irányításával felelős a textíliák kiadásáért és annak pontos 

vezetésért. 

 A csoportokba kiadott textíliák nyilvántartása, naprakész csoportokra bontott vezetése, 

összesítése és szükségesetén pótlása. 

 Az textil raktár rendszerezése. 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a raktári készletet és jelzi a beszerzés szükségességét. 

 Segít az igazgató helyetteseknek a szúrópróbaszerű ellenőrzésben. 

 Segédkezik a selejtezés tervezésében és előkészítésében. 

 Részt vesz az intézményben található tárgyi eszközök leltározásában. 
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Munkaköri leírás 

Kertész  
 

 

Név:   ............................................................................ 

Munkavégzés helye: Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:  1108 Bp. Újhegyi sétány. 5-7. 

Telephely:  1108.Bp. Újhelyi sétány. 1-3. 

 

 

I. JOGÁLLÁS 

MUNKAVISZONY 

Munkaideje: heti 40 óra 

Napi munkaideje: 8 óra, az éves munkarendben rögzítettek szerint. 

 

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait. 

 

II. FELADATA 

 

Alapvető feladata az óvoda udvarának (főépület, telephely) és növényeinek rendben 

tartása, kisebb javítások, karbantartások elvégzése. 

 

Ezekkel összefüggésben kötelessége: 

 
 Utcafront tisztántartása; télen hó eltakarítás, sózás, nyáron söprés. 

 Az óvodában adódó bármilyen kisebb javítások elvégzése (amihez megfelelő szerszám 

rendelkezésre áll és szakértelmet nem igényel). 

 Bokrokat, fákat, virágokat szakszerűen gondozza, az évszaknak megfelelő 

munkálatokat önállóan felméri és elvégzi. 

 Javaslatot tesz az óvoda udvarának, kertjének szépítésére, az esetleges javítások 

elvégzésére, szerszámok beszerzésére. 

 Nyáron naponta öntözi a kerteket (reggel, este). 

 Virágos-, veteményeskert kialakításában segítséget nyújt a csoportoknak. 

 Rendszeresen ápolja a pázsitot, a kikopott részek utánpótlásáról gondoskodik (fűnyíró 

gép karbantartása). 
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 Rendszeresen tisztítja a műfüves területeket (lombfújás, magasnyomású mosás). 

 Tavasszal kiteszi, ősszel összeszedi a kerti bútorokat, sportszereket. 

 Az udvari csapok téliesítéséről, illetve tavasszal felújításukról gondoskodik. 

 A homokozókat rendszeresen (minimum hetente kétszer) felássa. 

 Szemét szállítási napokon kihelyezi a kukákat és ürítés után visszahúzza a tárolóba. 

 Az étel (reggeli, ebéd, uzsonna) átszállítása (speciális kocsin) a főépület 

főzőkonyhájáról a telephely tálalókonyhájára.  

 Az ételhulladék (moslék) elvitele az óvodai tálalókonyhákról az erre kijelölt 

helyiségbe. 

 Szabadságát a Munka Törvénykönyv vonatkozó jogszabálya alapján veheti ki. 

 A részére kiadott szerszámokért anyagi felelősséggel tartozik. 

 Munkavégzés közben köteles az előírt munka- és védőruhát viselni, balesetek 

elkerülésére különösen ügyelnie kell. 

 Az óvoda zárva tartási idejében történt rendkívüli eseményekről köteles az 

óvodavezetőt illetve helyettesét tájékoztatni. 

A műszakbeosztás az igazgató és az igazgató helyettesek kompetenciája. 

 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és igazgató helyettesek jogkörébe tartozik. 

 

Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda igazgatója 

megbízza. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve 

kötelezőnek elismerem. 

Budapest,………………………….. 

 

 

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

  munkavállaló 

 

   

 

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

                           munkáltató 
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Munkaköri leírás 

Gondnok 

 

 
Név:   ............................................................................ 

Munka végzés helye: Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:   1108 Bp. Újhegyi sétány. 5-7.    

Telephely:   1108.Bp. Újhelyi sétány. 1-3. 

 

I. JOGÁLLÁS 

MUNKAVISZONY 

Heti törvényes munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: 8 óra, az éves munkarendben rögzítettek szerint. 

 

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait. 

 

I. FELADATAI 

 Köteles az épület vagyontárgyainak biztonságáról, állagának megőrzéséről 

gondoskodni, alapvető tűzrendészeti szabályok betartását ellenőrizni. 

 Ha az épületen belül, vagy az intézmény udvarán a berendezési és felszerelési 

tárgyakban, vagy a közműhálózatban bármilyen meghibásodást észlel, haladéktalanul 

jelezni köteles a szakhatóságok és az intézmény vezetője felé. 

 Baleset veszély esetén felhívja a vezető és munkavédelmi felelős figyelmét a 

problémára, és szükség esetén felkérésre intézkedik.  

 Az óvoda nyitva tartása után, hétvégén és a nyári zárás alatt történő munkálatok, 

felújítások során gondoskodik a nyitásról-zárásról és a vagyon megőrzéséről. 

 A riasztó jelzése esetén köteles a riasztás okáról meggyőződni a telephelyen és a 

főépületben egyaránt. Ezzel egy időben értesíti a riasztó ügyeletet ellátó szervet és az 

óvoda vezetőjét.  
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 Szükség esetén helyettesíti a kertészt. Ebben az esetben feladata: a Játszóterületek 

tisztántartása, fű nyírása és locsolása, műfüves területek tisztítása, az étel átszállítása a 

főépület főzőkonyhájáról a telephely tálalókonyhájára. 

 Télen köteles a járdák csúszásmentességéről gondoskodni. 

 Szemét szállítási napokon kihelyezi a kukákat és ürítés után visszahúzza a tárolóba. 

 Köteles gondoskodni az óvoda előtti terület tisztántartásáról (szemét összeszedése) 

 A gondnoki teendők ellátásához szükséges anyagokért és eszközökért, azok 

eltűnéséért vagy megrongálásáért felel és részt vállal a beszerzésben. 

 Az óvoda programjainak szervezésében segítséget nyújt az óvoda dolgozóinak. 

 Szükség esetén helyettesíttetést vállal konyhai munkakörben. Ebben az esetben a 

konyhai alkalmazott munkaköri leírásában foglalt feladatokat látja el. 

 A fentieken kívül köteles ellátni minden olyan egyéb feladatot, amely összefügg a 

gondnoki teendőkkel, ha azt az intézmény igazgatója elrendeli. 

 Szükség esetén részt vesz a postázási feladatokban. 

 

A műszakbeosztás az igazgató és az igazgató helyettesek kompetenciája. 

 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és igazgató helyettesek jogkörébe tartozik. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve 

kötelezőnek elismerem. 

 

Budapest, 202…………………………. 

 

 

 

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

  munkavállaló 

 

 

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

  munkáltató 
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Munkaköri leírás 

Általános igazgató helyettes 
 

Név: ……………………………………………………………….   

Munkavégzés helye: Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:  1108 Bp. Újhegyi sétány. 5-7.   

Telephely:  1108.Bp. Újhelyi sétány. 1-3. 

 

Megbízás időtartama:……………………………………………………….. 

 

A vezető-helyettes a nevelőtestület erre legalkalmasabb tagja, akit az igazgató a testület 

javaslatára bíz meg, határozott időre.  

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv 

szabályzók, belső szakmai anyagok, Nemzeti pedagóguskar Etikai kódexe) ismeretében végzi 

feladatait.  

Helyettesi teendőit a neveléssel lekötött munkaidőn (22 óra) felül végzi. 

Az igazgató hiányzása esetén egyszemélyi felelősséggel irányítja az óvodát, az igazgató 

jelenlétében segíti munkáját. 

 

Az óvodapedagógusok feladatkörén kívül az óvodavezető helyettes konkrét 

feladatai: 

 
 Az igazgató távollétében az óvoda minden ügyében teljes felelősséggel önállóan 

dönthet és intézkedhet. Eleget tesz a kötelezettségvállalási és kiadományozási 

tevékenységekből adódó feladatoknak (a kiadott jogosultságoknak megfelelően). 

 Részt vesz a pedagógiai munkatervek elkészítésében. 

 Ellenőrzi a pedagógiai adminisztráció határidejének betartását. 

 Segíti az igazgató ellenőrzési munkáját, esetenként önálló ellenőrzést is végez az éves 

munkatervben rögzítettek szerint. 

 Önálló feladatköre a munkavédelem irányítása és ellenőrzése. 

 Önállóan ellenőrzi: a fejlesztési terveket, egyéni megfigyelési lapokat, a délutáni 

nevelőmunkát, az udvari élet megszervezését, a technikai dolgozók munkáját, az étel 

elosztást, a HACCP utasításainak betartását, ennek tényét rögzíti.  

 A főépületben megszervezi, ellenőrzi a helyettesítéseket. Erről az igazgatót naprakészen 

tájékoztatja. 

 Szervezi a dajkák, pedagógiai asszisztensek, konyhai kisegítők, kertész, gondnok 

műszakbeosztását. 
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 Bemutató foglalkozások előkészítése során szakmai segítséget nyújt az ezt igénylő 

kollégáknak. 

 A főépületben összefogja a reszortfelelősök munkáját. 

  A főépületben ellenőrzi és szervezi a technikai dolgozók munkáját. 

 Véleményével, javaslattételével segítséget ad az igazgatónak a dolgozók béremelése, 

jutalmazása, feljebb sorolása és kitüntetése során. 

 Aktívan részt vesz a beszerzéseken. 

 A főépületben jelzi a szükséges javítási munkálatokat. 

 Részt vesz a selejtezési és leltárbizottság munkájában. 

 Elkészíti a szabadságolási tervet. 

 Segíti a munkarend kialakítását. 

 Megszervezi a tartalmas udvari életet a nyár folyamán és ellenőrzi a végrehajtást. 

 A munkaidő nyilvántartás vezetését ellenőrzi. 

 Kapcsolatot tart a Szülői Szervezettel. 

 Kapcsolatot tart a szakmai munkaközösségekkel. 

 Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért. 

 Az igazgatóval egyeztetve, megosztva részt vesz a szülői értekezleteken, nyílt napokon. 

 Az igazgató által írásban meghatározott feladatokat elvégzi. 

 Az igazgató és az igazgató helyettesek napi munkakapcsolatban vannak egymással, és 

legalább hetente egyszer, illetve szükség szerint munkamegbeszélést tartanak az 

aktuális feladatok ütemezéséről. 

 Kiemelten felelős a jogszabályok, előírások, intézményi szabályzatok, belső utasítások 

betartásáért, az intézmény és a magántulajon védelméért, az eszközök és vagyontárgyak 

állagmegóvásáért, saját és munkatársai testi épségének, egészségének védelméért. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve 

kötelezőnek elismerem. 

 

Budapest, ………………………. 

 

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

         Vezető helyettes 

 

 

…………….……………………………… 

                                                                                           Munkálltaó 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

IGAZGATÓ HELYETTES (TELEPHELY) 

 

Név:    ........................................................................... 

Munkavégzés helye:   Kőbányai Aprók Háza Óvoda 

Székhely:   1108 Budapest, Újhegyi sétány 5-7. 

Telephely:   1108. Budapest, Újhegyi sétány 1-3. 

 

A megbízás időtartama: …………………………………………………………….. 

Az igazgató helyettes a nevelőtestület erre legalkalmasabb tagja, akit az igazgató a testület 

javaslatára bíz meg, határozott időre.  

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok, Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexe) ismeretében végzi 

feladatait.  

Helyettesi teendőit a neveléssel lekötött munkaidőn (22 óra) felül végzi. 

Az igazgató hiányzása esetén egyszemélyi felelősséggel irányítja az óvodát, az igazgató 

jelenlétében segíti munkáját. 

 

FELADATAI MEGHATÁROZÁSA 

 Részt vesz a pedagógiai munkaterv előkészítésében. 

 Összeállítja a megbeszélések ütemtervét és esetenként vezeti azokat. 

 Segíti az igazgató ellenőrzési munkáját (intézményi munkaterv) 

 Önállóan ellenőrzi: a fejlesztési terveket, egyéni megfigyelési lapokat, a délutáni 

nevelőmunkát, az udvari élet megszervezését, a technikai dolgozók munkáját, az étel 

elosztást, ételminta eltevését, tárolását, a HACCP utasításainak betartását, ennek tényét 

rögzíti.  

 Ellenőrzi a pedagógiai adminisztráció határidejének betartását. 

 Az ellenőrzések tapasztalatairól beszámol az igazgatónak. 

 A bemutató foglalkozások előkészülete során, szakmai segítséget nyújt. 

 Megszervezi, ellenőrzi a helyettesítéseket. Erről a vezetőt naprakészen tájékoztatja. 

 Szervezi a dajkák, pedagógiai asszisztensek, konyhai kisegítők, kertész, gondnok 

műszakbeosztását. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a szülői szervezet munkáját. 

 Összefogja a reszortfelelősök munkáját. 
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 Véleményével, javaslattételével segítséget ad az igazgatónak a dolgozók béremelése, 

jutalmazása, feljebb sorolása és kitüntetése során. 

 Jelzi a szükséges javítási munkálatokat. 

 Aktívan részt vesz a beszerzésekben. 

 Javaslatot tesz a selejtezésre. 

 Részt vesz a selejtezési és leltár bizottság munkájában. 

 Elkészíti a szabadságolási tervet. 

 Segíti a munkarend kialakítását. 

 Ellenőrzi és szervezi a technikai dolgozók munkáját. 

 Kapcsolatot tart a Szülői Szervezettel. 

 Kapcsolatot tart a szakmai munkaközösségekkel. 

 Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért. 

 Az igazgató által írásban meghatározott feladatokat elvégzi. 

 Az igazgatóval egyeztetve, megosztva részt vesz a szülői értekezleteken, nyílt napokon. 

 Az igazgató és az igazgató helyettesek napi munkakapcsolatban vannak egymással, és 

legalább hetente egyszer, illetve szükség szerint munkamegbeszélést tartanak az 

aktuális feladatok ütemezéséről. 

 A vezető távollétében eleget tesz a kötelezettségvállalási és kiadmányozási 

tevékenységekből adódó feladatoknak, (a kiadott jogosultságoknak megfelelően). 

 Szükség szerint végzi az új gyermekek felvételét és előjegyzését 

 Biztosítja és fenntartja a két épületrész közötti naprakész kommunikációt és 

információáramlást. 

 Kiemelten felelős a jogszabályok, előírások, intézményi szabályzatok, belső utasítások 

betartásáért, az intézmény és a magántulajon védelméért, az eszközök és vagyontárgyak 

állagmegóvásáért, saját és munkatársai testi épségének, egészségének védelméért. 

 

A fenti munkaköri leírást megismertem, betartását magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Budapest, ………………..                                                   

 

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

         Vezető helyettes 

 

…………….……………………………… 

                                                                                           Munkálltató 
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Érvényességi rendelkezések

A Kőbányai Aprók Háza Óvoda szervezeti és működési szabályzatát

Készítette: Gyéressy Éva igazgató a nevelőtestület bevonásával

a nevelőtestület képviselőjének aláírása

Vélemény nyilvánított: az intézmény szülői szervezete 
2023. december 18.

Hatályba lépés ideje: 2024. január 1.

Közzététel: az intézmény honlapján, melynek elérhetőségéről a szülőket
tájékoztatjuk, valamint a K1R rendszerében

Nyilvánosságra hozatal: 1. Alkalmazotti kör számára:
Szóban: alkalmazotti értekezleten
írásban: az igazgató által hitelesített másodpéldány
megtalálható az Óvoda nevelőtestületi szobájában és a 
honlapon.

2. Szülők számára
Szóban: szülői értekezleten
írásban: a szülő betekintést nyerhet az Óvoda
nevelőtestületi szobájában elhelyezett hitelesített

Budapest, 2023. december 20.

A szervezeti és működési szabályzat mellékletei:
1. Munkaköri leírásminták
2. Fenntartói jóváhagy

Igazgató

22



Kőbányai Bóbita Óvoda 

1102 Budapest, Halom u. 7/b. 

Telefon: 06-1-262-8163 

e-mail: bobitaovoda10@gmail.com  Iktatószám: 2023/526. 
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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

KŐBÁNYAI BÓBITA ÓVODA 

1102 BUDAPEST, HALOM U. 7/B. 

Készítette: Blattner Edit 

        igazgató 

3. melléklet az előterjesztéshez
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

A Kőbányai Bóbita Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és működési szabályzatának 

célja az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 10. § (5) 

bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

25. § (1) bekezdésében foglaltak szabályozása. 

 

 

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Bóbita Óvoda 

Székhelye címe: 1102 Budapest, Halom u. 7/b. 

Hrsz.: 39068/2 

Intézmény típusa: Óvoda 

Alapító: X. ker. Tanács Végrehajtó Bizottsága 

Alapítás időpontja: 1980.  

Alapító okirat száma, kelte: KCO/446-4/2023 

2023. december 5. 

Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Önkormányzat 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv 

OM azonosítója: 034417 

TB száma: 217611 

PIR száma: 679637 

TEOR száma: 8011 

Bankszámla száma: 11784009-16909520 

Adószáma: 16909520-2-42 

Az intézmény irányító szervének 

neve: 

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete  

Az intézmény irányító szervének 

székhelye: 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

A költségvetési szerv működési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete által 

meghatározott működési körzet.  
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2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI 

FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

 

Szakágazat 

száma 

Szakágazat megnevezése 

851020 ÓVODAI NEVELÉS  

Kormányzati 

funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok. 

066010 Zöldterület-kezelés. 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai. 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai. 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben. 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben. 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok. 

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok. 

 

Az alaptevékenység szöveges meghatározása: 

 

 Nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig, 

legalább napi 4 órát biztosít a gyermekek számára a nevelési év kezdő napjától; 

 A gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások 

biztosítása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben 

meghatározottak szerint a gyermekek napközben ellátása, az Óvoda zárva tartásának 

ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosítása  

 A Pedagógiai Program végrehajtása során együttműködik más nevelési–oktatási 

intézményekkel; 

 Különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel küzdő gyermekek ellátása; 

 Az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt 

nevelhető-oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő, integráltan nevelhető Down 

szindrómával élő sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása;  

 Az egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapján; 

 Speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek részére; 

 Tehetségpontként működhet. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT- 

ÉS HATÁSKÖRÖK, A HATÁSKÖRÖK GYAKORLÁSÁNAK MÓDJA, 

FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztensek, a dajkák és a technikai 

dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és az ezekhez kapcsolódó 

felelősségi szabályokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

5. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE ÉS A VEZETŐK 

KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

 

Az igazgató tekintetében Budapest Főváros X. kerület Kőbánya Önkormányzatának Képviselő-

testülete gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak visszavonása, 

fegyelmi eljárás lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az Óvoda 

alkalmazottaira vonatkozóan az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint átruházott 

hatáskörben az igazgatóhelyettes a munkaköri leírásmintában meghatározottak szerint. 

 

A vezetők közötti feladatmegosztást és az igazgató feladat- és hatásköréből leadott munkáltatói 

jogokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

Intézményvezető Igazgató 

Igazgatóhelyettes 

Nevelőtestület 

Pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai 

dolgozók 

Óvodatitkár 

Önértékelést támogató 

munkacsoport vezető  

Munkaközösség vezető 
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6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói feladatokat az 

igazgatóhelyettes látja el. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén 

a fenti feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban, határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus látja el. 

 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az 

igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az 

igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén a szakmai munkaközösség vezető, 

mindhármuk akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, 

határozatlan időre köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógus 

látja el a helyettesítést teljes jogkörrel. 

 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem 

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, 

vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az 

intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő feladatokat. 

 

Az óvodatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes helyettesíti. A 

pedagógusok, pedagógiai asszisztensek, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával. 

 

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért. 

 

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK  

 

7.1. A nevelőtestület 
A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési, 

véleményezési, javaslattevő, bizottságot létrehozó, jogkör átruházási jogkörét és a 

nevelőtestületi értekezlet összehívására jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései 

szabályozzák. 

 

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje 

A nevelőtestület a feladatai ellátása során, a döntései előkészítésére, a véleményének 

kialakításához szükséges előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos anyagok elkészítésére, 

részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, valamint egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör 

gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a nevelőtestület soron következő ülésén, vagy 

a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az ügyekről, amelyekben a 

nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, egyszeri 

szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással. A 
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nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége esetén 

a vezető szavazata dönt. A döntéshozatalról jegyzőkönyvet kell felvenni.  

 

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus 

hírközlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videó-, 

webkonferencia) is szervezhető. A konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel 

gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott 

határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők 

személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv 

és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása 

utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg.  
 

A nevelőtestület tagjai nevelőtestületi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is hozhatnak döntést 

és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények 

összesítésre és utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott 

döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek 

megfelelően történik meg. 

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök 

igénybevételével, konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén 

is alkalmazni kell a nevelőtestületi ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

7.2. A szakmai munkaközösség 

A szakmai munkaközösség jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét, fő 

feladatait, vezetője megbízásának szabályát az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a határozza meg.  

 

Intézményünkben egy szakmai munkaközösség működik. A munkaközösség a feladatait éves 

munkaterv alapján végzi. Tagjai önként csatlakoznak a munkaközösséghez (csoportonként egy 

óvodapedagógus). A több tanéven keresztül működő állandó munkacsoport/ok tagjait ezen 

tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal a tanévnyitó értekezleten megerősíti. A 

szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség irányítására, koordinálásra 

munkaközösség-vezetőt választanak, akit az igazgató bíz meg a feladatok ellátásával. 

A munkaközösség évenként, az igényeknek megfelelően változhat. 

Meghatározott időközönként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat 

szerveznek, szakmai segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzett feladatait a 

nevelési év végén a tagok értékelik. A munkaközösség vezető ennek alapján éves értékelő 

beszámolót készít, melyet a tanévzáró értekezleten ismertet.  

 

A szakmai munkaközösség feladatai: 

a) segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,  

c) javaslatot tehet a nevelőmunka változtatására, 

d) segíti a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

e) segít összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert, 

f) végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai 
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program módosítására, 

g) igényelheti szaktanácsadó segítségét. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírásminta tartalmazza (1. 

melléklet). 

 

7.3. A szülői szervezet 

A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1) 

bekezdése és a R. 119. §-a szabályozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. § határozza 

meg. 

 

A szülői szervezet véleményezi: 

a) a pedagógiai programot, 

a) a házirendet, 

b) a szervezeti és működési szabályzatot, 

c) a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját, 

d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét,  

e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket, 

f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását, 

g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit, 

h) az adatkezelési szabályzatot. 

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési jogkört 

gyakorol. 

 

 

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

 

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az igazgató feladata. A Budapest Főváros 

X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az óvoda között 

létrejött munkamegosztási megállapodásban foglaltak alapján az intézmény belső ellenőrzését 

a hivatal belső ellenőrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) látja el az 

igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján. 

 

9. GAZDASÁGI SZERVEZET 

 

 

Az Óvoda gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait 

a Hivatal és az Óvoda között létrejött munkamegosztási megállapodás alapján a hivatal látja el. 

Az Óvoda vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
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III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI 

 

Az Óvoda képviseletét és a kiadmányozás jogát az igazgató látja el. Az igazgató 

akadályoztatása esetén a képviselet és a kiadmányozás rendjére a helyettesítés általános 

szabályai az irányadók. Kötelezettségvállalásra, utalványozásra és teljesítésigazolásra az 

igazgató és az általa kijelölt munkatársa/igazgatóhelyettes jogosult. Meghatározott pénzügyi és 

gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján. 
 

 

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

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. ugyanezek vonatkoznak az interneten 

közölt óvodai adatokra. Az intézmény honlapján képeket megjelentetni csak a szülők 

beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás hiányában nem lehet nyilvánosságra hozni 

a gyermekről készített képet. 

 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, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

 

11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:  

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettes 

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 

CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benyújtani. A 

dokumentumok tárolásáról a Hivatal gondoskodik. 

 

 

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

 

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje 

A gyermekek az Óvoda hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó nyitvatartási idejében 

tartózkodhatnak az óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, 

akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.  
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A folyamatos napirenden belül a szervezett tanulási folyamatok (foglalkozások, 

tevékenységek) naponta 8 órától 12 óráig szerveződnek. A gyermekeknek reggel 8 óráig 

(indokolt esetben legkésőbb 8.30-ig) meg kell érkezniük az Óvodába, mert a későbbi érkezés 

zavarja az Óvoda munkarendjét. A reggelit 9 óráig tudjuk biztosítani. 

Ha a szülő vagy megbízottja az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekért, az 

óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

alkalmazottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni. 

 

12.2. A vezetők benntartózkodásának rendje 

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

Óvoda nyitvatartási idején belül 8-16 óra között az igazgatónak, vagy az igazgatóhelyettesnek, 

vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusnak az 

Óvodában kell tartózkodnia.  

 

Abban az esetben, ha a vezetők és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok 

nem tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó 

óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy látja el az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

 

12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatározásra, hogy az intézmény nyitvatartása idején 

(600-1800-ig) óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban 

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

ezen időszakokban nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy 

foglalkozzon a gyermekekkel.  

 

Az alkalmazottak az Óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak: 

- a meghatározott munkarend szerint, 

- az elrendelt helyettesítés szerint, 

- a pedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidejükön felüli időben a 

pedagógiai munkával összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység idejére, 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára. 

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén 

megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

 

 

12.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával 

Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy 

akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus 

tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az intézmény területén.  

 

A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

igazgató engedélyezi.  

mailto:bobitaovoda10@gmail.com


Kőbányai Bóbita Óvoda 

1102 Budapest, Halom u. 7/b. 

Telefon: 06-1-262-8163 

e-mail: bobitaovoda10@gmail.com                                                                                   Iktatószám: 2023/526. 

 

10 

 

 

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus 

védőnők, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedző, egyéb oktatók) 

az éves munkatervben meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és érkezéskor 

kötelesek az igazgatónál, akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettesnél vagy a helyettesítési 

rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógusnál bejelentkezni. Az Óvodával 

jogviszonyban nem álló személyek kötelesek az óvodai dokumentumokban lefektetett 

szabályokat betartani. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával 

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az Óvoda igazgatója állapítja meg. 

 

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje 

- Az Óvoda területére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszközt, berendezést 

munkavégzés céljából behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet.  

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az 

óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

- Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell 

tüntetni.  

- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre 

hozhatnak az Óvoda területére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzárás 

lehetőségét, így a bennük keletkezett kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget 

nem vállal. 

- A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az 

intézmény kártérítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása 

és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat) 

megfelelően történik. 

 

 

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az 

igazgató készíti el, az igazgatóhelyettes és a szakmai munkaközösség-vezető, önértékelési 

csoportvezető bevonásával. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit 

és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az Óvodában nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év 

során az igazgató minden pedagógus munkáját értékeli legalább egy alkalommal. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgatóhelyettes, a szakmai munkaközösség 

vezetője, az önértékelési csoportvezető és a szülői szervezet. 

 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonható az igazgatóhelyettes, az intézményi 

munkaközösség vezető és az önértékelési csoportvezető. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett 

óvodapedagógussal szóban és írásban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban 

észrevételt tehet. A csoportlátogatásokról ellenőrzési jegyzőkönyv készül.  
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai: 

- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény saját 

minőség céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése. 

- A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a tényleges 

nevelési gyakorlattal. 

- Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, 

problémákra megoldási javaslatok keresése. 

- A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén 

szakmai fejlődésének biztosítása. 

 

Kiemelt ellenőrzési szempontok:  

- a pedagógusok munkafegyelme, 

- felkészülés a napi nevelőmunkára, 

- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése, 

- az adminisztráció naprakész vezetése, 

- az óvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata, 

- a nevelőmunka színvonala, 

- óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök, 

- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel, 

- a nevelés és tanulás eredményessége, 

- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek 

teljesülése. 

 

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv 

tartalmazza.  

 

Az ellenőrzés fajtái:  

- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,  

- alkalomszerű: a problémák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmérésének 

érdekében. 

 

Az ellenőrzés formái: 

- nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással, 

- beszámoltatás, 

- írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

- speciális felmérések, vizsgálatok. 

 

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE 

 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.  
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14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása 

 

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:  

- értekezletek,  

- online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt 

médiacsoport), 

- megbeszélések, hospitálások,  

- tanulmányi kirándulások. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett 

nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, valamint 

online csatornákon keresztül valósul meg. 

 

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó értekezlet 

- őszi nevelői értekezlet 

- tavaszi nevelői értekezlet 

- tanévzáró értekezlet 

- rendkívüli értekezlet 

- online értekezletek (Messenger csoport, Meet) 

 

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet 

A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti 

kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten 

valósul meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját 

érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.  

 

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével (telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferencián az 

alkalmazotti kör azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy 

az ott elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában 

rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről 

jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez 

kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az 

ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell 

az alkalmazotti értekezleti ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

A napi kapcsolattartás (információátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer, 

„Kollégák” zárt médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes 

tervezési időszakok feladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a 

pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával. 

 

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete 

Az aktuális feladatok megbeszélése minden hónap első szerdáján, illetve szükség szerint 

rendkívüli értekezleten történik. 
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14.4. Információs értekezlet 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal 

megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalommal, 

illetve szükség szerint megbeszélést tart az aktuális feladatokról. 

 

 

15. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

 

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetésével az igazgató, a csoportszintű szülői szervezet 

képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó 

ügyekben az igazgatóhelyettes tart kapcsolatot.  

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és 

működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a 

napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.  

 

Az Óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában 

folyó nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Évente két alkalommal összehívja 

a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

 

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési 

eszköz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Meet használatával) is 

szervezhető. A konferencián a Szülői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a 

véleményezési, egyetértési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja 

meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott 

véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően 

történik meg. 

 

A Szülői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is 

gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre. 

 

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő véleményezés esetén is alkalmazni kell az ülések 

összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó 

általános szabályokat. 

 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

- családlátogatás, 

- szülői értekezlet, 

- fogadóórák, 

- nyílt napok, 

- játszó- és munkadélutánok, 
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- óvodai rendezvények, 

- faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések, 

- igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás, 

- igény- és elégedettség mérés, 

- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia). 

 

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről 

(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes írásos 

felvilágosítást adunk. 

A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

 

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 

 

Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és 

jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a 

munkatervben történik. 

 

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint 

együttműködik az igazgató, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus az alábbi esetekben: 

- nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára, 

- iskolaérettségi vizsgálat esetén, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar megállapítása 

esetén, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar felülvizsgálatakor. 

 

b) Az igazgató kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott 

intézménnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). Szakmai programjaikon 

részt veszünk.  

 

c) Az Óvodához közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli 

megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. A kapcsolattartás részletes módját az 

éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó személy az igazgató, valamint az ezzel a 

feladattal megbízott óvodapedagógus. 

 

d) Az Óvoda gyermekvédelmi felelőse kapcsolatot tart a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központjával, Család- és 

Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti Otthonával, melyről az 

igazgatónak rendszeresen beszámol. 

 

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és 

versenyein a nagycsoportosokkal részt veszünk. 
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f) Nagycsoportosokkal részt veszünk a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális 

Központ óvodások számára szervezett kulturális programjain. 

 

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató tart kapcsolatot. 

 

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való 

kapcsolattartás a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak 

alapján történik. 

 

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó 

hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi 

rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek 

számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az 

óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, 

bensőségessé. 

 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó 

rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves 

munkaterv tartalmazza, amelyet az óvodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé 

alakítanak, konkretizálnak. Az ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és nevelést 

segítő dajkák részvétele kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben. Az Óvoda  közösségi színterei 

is az ünnephez méltó díszítést kapnak. 

 

 

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok: 

 a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megünneplik a gyermekek névnapját és 

születésnapját, 

 ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra, 

 népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

 őszi, tavaszi kirándulások szervezése, terménygyűjtés. 

 

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok: 

 Mikulás, 

 Karácsony megünneplése, 

 Farsang, 

 Húsvét, 

 megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld 

napjáról, az Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról,  

 Anyák napja, 

 Gyermeknap, 

 Bóbita Napok 

 ballagás. 
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Népi hagyományok ápolása: 

  jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi játékok, 

  népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása. 

 

A tanulmányi kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése 

a munkaterv szerint történik. 

 

Nemzeti ünnep: 

- Március 15-i megemlékezés 

 

A nemzeti ünnepek és az állami ünnep előtt három nappal, az intézmény bejáratánál - a 

jogszabálynak megfelelően – nemzeti színű zászló van elhelyezve.  

 

Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok: 

 intézményi bemutatók szervezése, 

 távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése, 

 közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók), 

 csapatépítő programok. 

 

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

 

 Az Óvoda működtetése során a népegészségügyi előírások, valamint a HACCP rendszer 

követelményei maradéktalan betartásra kerülnek. 

 Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az Óvodába 

rendszeresen járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ közötti megállapodás alapján. Az Óvoda biztosítja a védőnő 

munkafeltételeit. 

 A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés 

történik.  

 A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a 

szülők mielőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek közösségben 

résztvehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét 

pontos időtartamát. Betegség után a gyermek az Óvodába csak orvosi igazolással 

hozható. 

 A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza. 

 A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi 

szűrővizsgálaton vesz részt évente egy alkalommal. 

 

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

19.1. Gyermekvédelmi előírások 

Az Óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központtal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 
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Amennyiben a gyermekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet 

megszüntetni, az Óvoda jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól. 

 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek 

megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől 

gyermekvédelmi felelős gondoskodik. 

 

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év 

megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 

megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda 

iratai között iktatásra kerül. 

 

Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden szükséges 

intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében. 

Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az óvodai munkavédelmi- és tűzvédelmi 

szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset 

bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni szükséges. 

Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, kirándulások előtt is. A mozgásos tevékenységek 

előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az óvodapedagógus. 

 

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén 

Az Óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az 

előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek 

megfelelően. A nyilvántartást a tűz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott 

pedagógus köteles vezetni. Az Óvoda igazgatója azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló 

sérüléssel járó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében 

lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével történő nyilvántartása iránt, 

valamint a jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a 

balesetet szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet 

az Óvoda igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be. 

 

Eljárási szabályok baleset esetén: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

 ha szükséges orvost kell hívni,  

 a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni, 

 jelezni kell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek, 

 a szülőt értesíteni kell. 

 

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi 

Szabályzat, a Katasztrófavédelmi Prevenciós Program, illetve a Biztonságos Óvoda 

Szabályzata szabályozza. 
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19.4. Különleges előírások: 

Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani 

az alábbiak szerint: 

- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de 

minimum 2 főt, 

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Az Óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a 

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

 

Ilyen események: 

- természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

- tűz, 

- robbantással történő fenyegetés, 

- pandémiás fertőzésveszély. 

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az Óvoda igazgatójával. 

 

A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

- a fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- katasztrófavédelmet, 

- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 

- járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát). 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő legrövidebb útvonalon a 

gyermekeket az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell 

szervezni. Az igazgató azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi 

veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a házirend tartalmazza. 

 

20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, 

FELÜGYELET 

 

- Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket 

az igazgató, az igazgatóhelyettes vagy az óvodatitkár veszi át és bontja fel. A névre szóló 

küldeményeket felbontás nélkül a címzetthez továbbítják. A névre szóló iratot, amennyiben 

az hivatalos elintézést igényel, felbontás után haladéktalanul vissza kell juttatni az 

iratkezelőhöz. 

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy az 

óvodatitkár érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabályzatában 

meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot továbbítja az ügy intézőjének ügyintézés 

céljából.  
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- Az intézményből kimenő iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy óvodatitkár iktatja 

és az óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a címzetthez.  

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári tervben 

meghatározott rendben az irattárban megőrzésre kerülnek, és az irattári tervben 

meghatározott őrzési idő lejártakor az igazgató az iratok selejtezése iránt intézkedik, és a 

selejtezés az iratkezelési szabályzatban meghatározottaknak megfelelően megtörténik.  

- Az intézmény ügyköreit, az iratok védelmével, az iratokhoz történő hozzáféréssel, a 

bizalmas iratok körével és kezelésével, a kötelezően használt nyomtatványokkal, az 

irattározással és selejtezéssel kapcsolatos részletszabályokat az iratkezelési szabályzat 

tartalmazza. 

- Az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1. 

mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák.  

- Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítési 

rendben meghatározott személy. 

 

20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az 

igazgató aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az 

óvodatitkár köteles elhelyezni.  

 

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is 

dokumentálandó tartalmát mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően kell tárolni. 

 

20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumot az igazgató vagy az igazgatóhelyettes hitelesíti, 

elektronikus aláírással látja el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és 

csatolja, vagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a dokumentum 

tárgyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az 

iratkezelési rendszer részét képező elektronikus irattárban történik. Az irat továbbiakban 

történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus irattárból történő előhívása útján 

lehetséges. 

 

21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL 

 

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabályzat, házirend, pedagógiai 

program) hitelesített másolati példányban megtalálhatóak az igazgató irodájában, illetve a 

szülők részére a földszinti előtérben és elektronikus formában az intézmény honlapján, illetve 

az Oktatási Hivatal KIR közzétételi listájából elektronikusan letölthetőek. 

 

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az Óvoda épületében, illetve szóbeli 

tájékoztatást kérhetnek az igazgatótól, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban 

vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda házirendjét a szülők beiratkozáskor megkapják és az 

Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik. 
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22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, 

INFORMATIKAI ÉS MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE 

 

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel 

szorosan összefüggő célra használhatják. 

 

Az Óvoda tulajdonában lévő informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop, 

projektor, videókamera, fényképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az 

óvodai tevékenységgel szorosan összefüggő célra, a szakmai munkájukhoz szükséges anyagok 

elkészítéséhez használhatják. A csoportokba kiadott eszközöket zárt szekrényben kell tárolni. 

Az eszközökért az azt használó pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott felel. 

 

23. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

 

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a 

közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag 

kizárólag a vezetőség engedélyével helyezhető el az információs táblákon, és az Óvoda 

közvetlen környezetében. 

 

Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra kizárólag az Óvoda pedagógiai 

programjával összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például: 

- az iskolák szóróanyagai, aktuális programjai, 

- a kerületi kulturális intézmények programjai, 

- az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos 

tevékenységek szórólapjai, 

- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai. 

 

24. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI 

 

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére 

zárt médiacsoportokat működtetünk.  

 

A „Kollégák” zárt médiacsoport tagjai kizárólag az Óvoda aktív dolgozói lehetnek. A 

„Kollégák” csoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, tudásmegosztást 

célzó pedagógiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöltéséhez az 

igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélye szükséges. 

 

A szülőcsoport létrehozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek. 

A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.  

A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről, 

tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával. 

 

25. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA 

 

A szülők igénye alapján az Óvoda egyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja, 

amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az óvodai pedagógiai 

program cél- és feladatrendszerével. 
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Munkaköri leírás minták 

 
Szervezeti és 

 Működési Szabályzat 1. számú melléklete 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/1. melléklet 
 

 ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: óvodapedagógus 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét       

Kötött munkaideje: 32 óra/hét    

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 32 óra/hét  

Helyettesítője: csoportos váltótársa  

  

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: az óvoda ………………..csoportja és az óvoda udvara 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: felsőfokú óvodapedagógusi végzettség 

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti 120 órás 

továbbképzés elvégzése. 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg. 

 Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a magánéletében is 

betartja.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  

A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése, 

oktatása. Zökkenőmentes óvoda-iskola átmenet elősegítése. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Kötött munkaideje (heti 32 óra), mely az intézményben munkavégzéssel töltendő. Neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítani. 

Kötött munkaidőn kívül (heti 8 óra) melyből 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:  

Pedagógiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Köznevelési Törvény [NKt.] előírásai alapján) 

 Az óvodapedagógus gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, 

melyre írásban, tervszerűen is felkészül.  

 Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát nyújtva foglalkozik a gyerekekkel, annak 

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

 A pedagógus életpályamodell életbe lépését követő minősítés és tanfelügyeleti elvárásoknak megfelel, 

az ezzel kapcsolatos feladatokat határidőre elvégzi. 

 Kötelező óraszámát kizárólag a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek testi-

lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjük 

figyelembevételével. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen 

pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.  



 Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, utcai séta, 

kirándulás). Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el. 

 Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 

 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz). A 

játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 

 Tanév elején felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves pedagógiai 

munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

 Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a szükségleteinek és 

az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 

 Tehetségszűrési protokoll szerint szűri és gondozza a tehetségeket. 

 A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti. 

Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda igazgatóját és az érintett gyerek szüleit 

évente legalább 2 alkalommal (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, 

segítséget kér az igazgatótól, a gyermekvédelmi felelőstől, óvoda pszichológusától, fejlesztő 

pedagógusától, logopédusától vagy a családsegítőtől, konzultációt folytat a gyermekek fejlesztése 

érdekében.  

 A PP útmutatásai szerint végzi munkáját. 

 Használja a nevelőtestület által kidolgozott módszertani füzeteket annak módosítására javaslatot tesz. 

 Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők 

 Ismeri az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjának tartalmát, annak elveit munkája során betartja. 

 A pedagógiai 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. 

 Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli fejlődés. 

Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

 Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.  

 Évente legalább kétszer, illetve szükség esetén és igény szerint fogadóórát tart. 

 Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

 Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról 

haladéktalanul tájékoztatja az intézmény igazgatóját. 

 Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a szakszolgálat, szakértői vagy rehabilitációs 

bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).  

 Közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

 Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, igazgató, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus, gyerekorvos 

stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről. 

 Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.  

 Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: hetirend, napirend, csoportos 

szokásrend, nevelési terv, heti ütemterv szintjén a testület által jóváhagyott formában. 

 Évente legalább kétszer kitölti az egyéni fejlődési lapot, mely a gyerek aktuális fejlettségi állapotát 

tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét.  

 

Általános szabályok (a Nemzeti Köznevelési Törvény [NKt.] és a 2023. évi LII. törvény előírásai alapján) 

 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 

 Az alapszabadság egynegyedét  – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló 

kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a igazgatónak. A dolgozónak az erre vonatkozó igényét 15 

nappal előbb kell bejelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő 

a szabadságba nem számít bele. 

 Szorgalmi idő alatt pedagógus esetében összefüggően csak néhány nap kiadása lehetséges, az igazgató 

mérlegelése alapján.  

 Szorgalmi idő alatt csak az alapszabadság (21 nap) használható fel, a pótszabadság nem. Amennyiben 

betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadságot vagy annak törtrészét, akkor a munkába 

állást követő 30 napon belül kell azt kiadni. 

 Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.  



 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások 

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztására való kényszerítés, 

levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz szervezés miatt (például 

felesleges sorakoztatás, várakoztatás).  

 Reggel 6-tól 7-ig, valamint 17-től 18-ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható. A további időszakban, 7 

órától 17-ig mindenki a saját csoportjában tartózkodik a rábízott gyerekcsoporttal. 

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, pedagógiai asszisztensre bízni a igazgató 

tudtával és engedélyével lehet értekezlet idején (altatási időben), reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni 

időszakban, mikor nincs szervezett fejlesztő, iskola-előkészítő, vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozás. 

 A pedagógus 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 gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek egészségügyi 

állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája) illetéktelen személyeket 

(dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni. 

Egyéb  

 A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 

esetben használja a telefont, 12 és 1 óra között. 

 A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron nem 

megengedett. Rövid magánbeszélgetésre csak akkor kerülhet sor, amennyiben a gyermekek felügyelete 

biztosított. de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobából, hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés 

tartalmát.  

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Hiányzás esetén az igazgató rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Munkája során az óvodapedagógus az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 Az óvoda területén (épület, udvar) illetve az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak megfelelően 

tilos a dohányzás. 

 

  Egyéb feladatok a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

 

 foglalkozások előkészítése, 

 gyermekek teljesítményének értékelése, 

 az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos elöltésének megszervezése, 

 előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen a gyermekek felügyelete, 

 gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

 gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

 eseti helyettesítés, 

 pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

 intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

 szülőkkel való kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

 nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

 intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

 pályázati lehetőségek kiaknázása csoportjába járó gyermekek, valamint az intézmény részére, 

 pedagógiai napok programsorozatán aktív részvétel, 

 házi bemutatók és nyílt napok, kézműves délutánok szervezése, azokon való aktív részvétel, 

 Bóbita Napok programsorozatának előkészítése és lebonyolítása (szombati napon is), 

 tanévbúcsúztató és ballagó műsorra való felkészítése, annak színvonalas megszervezése, lebonyolítása, 



 Anyák napi köszöntés előkészítése, kiállítási anyag összeállítása, program színvonalas lebonyolítása a 

csoport két pedagógusának közös részvételével, 

 környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, fenntarthatóság fontosságának előtérbe helyezése, 

 szertár fejlesztése, karbantartása, 

 kirándulásokra, uszodai foglalkozásokra és egyéb intézményen kívüli programra kísérés, 

 kerületi sportversenyekre való felkészítés, kísérés, 

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített feladatok ellátása. 

 A fentieken túl az igazgató eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témában. 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a jogszabályok számára 

előírnak, biztosítanak. 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

Kapcsolatot kell tartania 

 az óvodán belül: az igazgatóval, az igazgató helyettessel, váltótárssal, csoportos dajkával, logopédus, 

pszichológus, fejlesztő pedagógus, pedagógiai asszisztenssel, utazó logopédussal és gyógypedagógussal, 

 a szülőkkel, melynek formája: napi kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra, email, közösségi felület 

zárt csoportjának működtetése, 

 a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével, szakszolgálattal, BÁRKA-val 

Az óvodapedagógus kompetenciája:  

 A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása. 

 Elősegítse a gyermeket abban, hogy önmagához képest fejlődésének maximumát elérje. 

 

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

   

 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: Budapest,  

P. H. 

   

 

         ____________________________ 

          igazgató                munkavállaló  

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/2. melléklet 

 
MUNKAKÖZÖSSÉGVEZETŐ  ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

 

A munkavállaló neve:  
Munkaköre: óvodapedagógus 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét       

Kötött munkaideje: 32 óra/hét    

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 30 óra/hét  

Helyettesítője: csoportos váltótársa  

  

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: az óvoda ………………..csoportja és az óvoda udvara 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: felsőfokú óvodapedagógusi végzettség 

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti 120 órás 

továbbképzés elvégzése. 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg. 

 Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a magánéletében is 

betartja.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése, 

oktatása. Zökkenőmentes óvoda-iskola átmenet elősegítése. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Kötött munkaideje 32 óra, mely az intézményben munkavégzéssel töltendő munkaidő, melyből heti két óra 

időtartamban munkaközösség-vezetéssel összefüggő feladatokat lát el. 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 30 óra, melyet a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet 

magában foglaló foglalkozásra kell fordítani. Kötött munkaidőn kívül (heti 8 óra) melyből 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:  

Pedagógiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Köznevelési Törvény [NKt.] és a 2023. évi LII. törvény előírásai 

alapján) 

 Az óvodapedagógus gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, 

melyre írásban, tervszerűen is felkészül.  

 Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát nyújtva foglalkozik a gyerekekkel, annak 

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

 A pedagógus életpályamodell életbe lépését követő minősítés és tanfelügyeleti elvárásoknak megfelel, 

az ezzel kapcsolatos feladatokat határidőre elvégzi. 

 Kötelező óraszámát kizárólag a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek testi-

lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjük 

figyelembevételével. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen 

pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.  

 Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, utcai séta, 

kirándulás). Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el. 

 Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 

 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz). A 

játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 



 Tanév elején felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves pedagógiai 

munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

 Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a szükségleteinek és 

az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 

 Tehetségszűrési protokoll szerint szűri és gondozza a tehetségeket. 

 A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti. 

Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda igazgatóját és az érintett gyerek szüleit 

évente legalább 2 alkalommal (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, 

segítséget kér az igazgatótól, a gyermekvédelmi felelőstől, óvoda pszichológusától, fejlesztő 

pedagógusától, logopédusától vagy a családsegítőtől, konzultációt folytat a gyermekek fejlesztése 

érdekében.  

 A PP útmutatásai szerint végzi munkáját. 

 Használja a nevelőtestület által kidolgozott módszertani füzeteket annak módosítására javaslatot tesz. 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők 

 Ismeri az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjának tartalmát, annak elveit munkája során betartja. 

 A pedagógiai 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. 

 Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli fejlődés. 

Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

 Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.  

 Évente legalább kétszer, illetve szükség esetén és igény szerint fogadóórát tart. 

 Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

 Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról 

haladéktalanul tájékoztatja az intézmény igazgatóját. 

 Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a szakszolgálat, szakértői vagy rehabilitációs 

bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).  

 Közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

 Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, igazgató, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus, gyerekorvos 

stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről. 

 Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.  

 Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: hetirend, napirend, csoportos 

szokásrend, nevelési terv, heti ütemterv szintjén a testület által jóváhagyott formában. 

 Évente legalább kétszer kitölti az egyéni fejlődési lapot, mely a gyerek aktuális fejlettségi állapotát 

tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét.  

Munkaközösség vezetői feladatok 

 

 Munkáját az intézmény alapdokumentumaival összhangban, az igazgató iránymutatásának megfelelően 

végezze. 

 Munkaközösség tagjainak bevonásával készítse el a munkaközösség éves programját a tanévnyitó 

értekezletre. 

 Az intézmény szakmai és módszertani tevékenységének irányítása, segítése, ellenőrzése. 

 A pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése. 

 Pályakezdő pedagógusok munkájának segítése. 

 Segítségnyújtás a tervező munkában, az intézményi dokumentumok készítése során. 

 Havonta egy alkalommal munkaközösségi értekezletet tartson. 

 Kísérje figyelemmel a szakirodalmat, az új módszereket, innovatív eljárásokat és ezekről adjon 

tájékoztatást a munkaközösségi értekezleteken. 

 Vegyen részt a bemutatófoglalkozásokon, nyílt napokon, házi bemutatókon, csoportlátogatásokon. 

 Irányítsa, koordinálja az éves eredményességi vizsgálatokat, elemezze, értékelje a beérkező adatokat, 

tegyen javaslatot a fejlesztendő területekre. 

 Munkaközösség tagjainak bevonásával nevelési év végén készítsen értékelő beszámolót az éves 

munkáról. 

 

Általános szabályok (a Nemzeti Köznevelési Törvény [NKt.] és a 2023. évi LII. törvény előírásai alapján) 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 



 Az alapszabadság egynegyedét  – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésének 

megfelelő időpontban kell kiadnia az igazgatónak. A dolgozónak az erre vonatkozó igényét 15 nappal előbb 

kell bejelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő a 

szabadságba nem számít bele. 

 Szorgalmi idő alatt pedagógus esetében összefüggően csak néhány nap kiadása lehetséges, a igazgató 

mérlegelése alapján.  

 Szorgalmi idő alatt csak az alapszabadság (21 nap) használható fel, a pótszabadság nem. Amennyiben 

betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadságot vagy annak törtrészét, akkor a munkába állást 

követő 30 napon belül kell azt kiadni. 

 Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.  

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások 

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztására való kényszerítés, 

levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz szervezés miatt (például 

felesleges sorakoztatás, várakoztatás).  

 Reggel 6-tól 7-ig, valamint 17-től 18-ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható. A további időszakban, 7 

órától 17-ig mindenki a saját csoportjában tartózkodik a rábízott gyerekcsoporttal. 

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, pedagógiai asszisztensre bízni az igazgató 

tudtával és engedélyével lehet értekezlet idején (altatási időben), reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni 

időszakban, mikor nincs szervezett fejlesztő, iskola-előkészítő, vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozás. 

 A pedagógus 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 gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek egészségügyi 

állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája) illetéktelen személyeket 

(dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni. 

Egyéb  

 A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 

esetben használja a telefont, 12 és 1 óra között. 

 A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron nem 

megengedett. Rövid magánbeszélgetésre csak akkor kerülhet sor, amennyiben a gyermekek felügyelete 

biztosított. de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobából, hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés 

tartalmát.  

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Hiányzás esetén az igazgató rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Munkája során az óvodapedagógus az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 Az óvoda területén (épület, udvar) illetve az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak megfelelően 

tilos a dohányzás. 

 

  Egyéb feladatok a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

 

 foglalkozások előkészítése, 

 gyermekek teljesítményének értékelése, 

 az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos elöltésének megszervezése, 

 előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen a gyermekek felügyelete, 

 gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

 gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

 eseti helyettesítés, 

 pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

 intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 



 szülőkkel való kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

 nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

 intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

 pályázati lehetőségek kiaknázása csoportjába járó gyermekek, valamint az intézmény részére, 

 pedagógiai napok programsorozatán aktív részvétel, 

 házi bemutatók és nyílt napok, kézműves délutánok szervezése, azokon való aktív részvétel, 

 Bóbita Napok programsorozatának előkészítése és lebonyolítása (szombati napon is), 

 tanévbúcsúztató és ballagó műsorra való felkészítése, annak színvonalas megszervezése, lebonyolítása, 

 Anyák napi köszöntés előkészítése, kiállítási anyag összeállítása, program színvonalas lebonyolítása a 

csoport két pedagógusának közös részvételével, 

 környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, fenntarthatóság fontosságának előtérbe helyezése, 

 szertár fejlesztése, karbantartása, 

 kirándulásokra, uszodai foglalkozásokra és egyéb intézményen kívüli programra kísérés, 

 kerületi sportversenyekre való felkészítés, kísérés, 

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített feladatok ellátása. 

 A fentieken túl az igazgató eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témában. 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a jogszabályok számára 

előírnak, biztosítanak. 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
Kapcsolatot kell tartania 

 az óvodán belül: az igazgatóval, az igazgató helyettessel, váltótárssal, csoportos dajkával, logopédus, 

pszichológus, fejlesztő pedagógus, pedagógiai asszisztenssel, utazó logopédussal és gyógypedagógussal, 

 a szülőkkel, melynek formája: napi kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra, email, közösségi felület 

zárt csoportjának működtetése, 

 a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével, szakszolgálattal, BÁRKA-val 

Az óvodapedagógus kompetenciája:  

 A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása. 

 Elősegítse a gyermeket abban, hogy önmagához képest fejlődésének maximumát elérje. 

 

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

   

 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: Budapest,  

 

 

P. H. 

   

 

 

 

          ____________________________   

 igazgató           munkavállaló  

       

 

 

 

 

 

 



1/3. melléklet 
 

IGAZGATÓ HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre:  igazgató helyettes 

Kinevezés módja: a nevelőtestület véleményét figyelembe véve, az igazgató nevezi ki. 

Kinevezés időtartama: határozatlan idő, visszavonásig 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét  

Kötött munkaideje: 32 óra/hét    

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 24 óra/hét      

  

Helyettesítője: az SZMSZ-ben kijelölt ügyvivő  

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 Igazgató helyettesként felelősséget érez az intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért.  

 Segíti és támogatja az igazgató munkáját a gyerekek, 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 (például munkaerő-

gazdálkodás, jutalmazás, beruházás, eszközvásárlás). 

 Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terheli. 

 

A munkakör célja:  
 Az igazgató távollétében képviseli az óvodát.  

 Segíti az intézmény működtetését és az igazgató munkáját.  

 A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, munkáltatói, 

gazdasági-adminisztratív feladatokat.  

 Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

 Kötött munkaideje 32 óra, mely az intézményben munkavégzéssel töltendő munkaidő 

 Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje (heti 24 óra): melyet a gyermekekkel való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítani  

 A kötött munkaidő kitöltése alatt alapvető feladatok: pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási feladatok, 

munkáltatói-humánpolitikai, gazdasági-adminisztratív feladatok. 

 Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben ellátja az igazgatói feladatokat. 

 Azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén teljes jogkörrel 

látja el az igazgató feladatait. 

 

Pedagógiai-szakmai feladatok 

 Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, s elősegíti annak megvalósulását. 

Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi.  

 Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

 Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 

 Ellenőrzi az intézményi minőségirányítási program megvalósítását a dajka munkakör tekintetében. 

 Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve az igazgató munkáját. 

 Ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését.  

 Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, és rendszeresen értékeli annak 

színvonalát, eredményességét és hatékonyságát.  

 Az óvodai dokumentumokat jól ismeri, és ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék ezek 

tartalmát. 

 A HACCP rendszer működtetésének, dokumentációjának vezetése, ellenőrzése. 

 



Tanügy-igazgatási feladatok  

 Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését. 

 Az igazgató távollétében informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról. 

 Biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 

 A statisztika számára (kihasználtság) összesíti a csoportnaplók adatait, havi szinten nyilvántartást vezet 

a gyerekek hiányzásáról. 

 Igazgatói kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok tartalmát. 

 Javaslatot tesz arra, hogy az óvoda nevelés nélküli munkanapjain milyen pedagógiai tartalmú előadást, 

foglalkozást szervezzenek. 

 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

 A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal jelzi az 

igazgatónak. 

 Kapcsolatot tart a szülői munkaközösséggel. 

 

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 dajkák napi munkáját.  

 Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, és erről tájékoztatja az igazgatót. 

 Ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítés, a túlóra és a délutáni pótlék helyességét. 

 A dolgozók munkavégzése során tapasztalt, közérdekű, pozitív, illetve negatív észrevételeiről 

tájékoztatja az óvoda igazgatóját.  

 Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására, a kereset kiegészítés elosztására és a kitüntetésekre.  

 Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését. 

 A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a munkaviszonyát 

vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását. 

 Személyes példájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását. 

 

Gazdasági-adminisztratív feladatok 

 Az igazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az intézménybe érkező 

ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik.  

 Részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 

 Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

 Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

 Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi vagyon 

őrzése, védelme. 

 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 
Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn  

 az igazgatóval (szakmai, gazdasági témákban),  

 valamennyi pedagógussal, 

 a pedagógiai munkát segítő dajkákkal.  

 

Indokolt esetben, az igazgató távollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.  

 

Kapcsolatban van továbbá az óvodai szülői szervezettel. 

     

 

Dátum: Budapest,  

 

 

 

P. H. 

   

 

         ____________________________ 

  igazgató                munkavállaló  

       

 

 



1/4. melléklet 
 

 

Fejlesztőpedagógus munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: fejlesztőpedagógus 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét       

Kötött munkaideje: 32 óra/hét  

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 24 óra/hét    

 

Feladatai 

 

 ép intellektusú, a részképesség zavarokkal küzdő gyermekek problémáinak feltárása, fejlesztése, 

 a tanulási zavarok megelőzése, 

 a hátrányokkal érkező gyermekek prevenciós és korrekciós nevelése, 

 tehetséggondozás, 

 fejlesztőfoglalkozások szervezése, vezetése, 

 szakvélemények készítése, 

 kapcsolattartás óvodapedagógusokkal, logopédussal, pszichológussal, szülőkkel és más 

fejlesztőpedagógusokkal. 

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra.  

Kötött munkaideje (heti 32 óra), mely az intézményben munkavégzéssel töltendő. Neveléssel-oktatással lekötött 

munkaideje 24 óra, melyet a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra 

kell fordítani. Kötött munkaidőn kívül 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. 

 

a) Feladata 

 szűrés, diagnosztizálás, 

 konzultációk óvodapedagógussal, logopédussal, óvodapszichológussal, szülőkkel, 

 hospitálás, 

 egyéni- és mikro csoportos felzárkóztató foglalkozások vezetése. 

 

b) Szakfeladatával összefüggő további feladatai 

 fejlesztési tervet készít, 

 felkészül a foglalkozásokra, 

 a foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat készít a foglalkozási naplójába, 

 szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben szakértői vizsgálatot kezdeményez, melyre elkészíti a 

szakvéleményt, 

 nevelési év végén értékelő beszámolót készít,  

 véleménykérés esetén írásbeli véleményt ad, 

 a teljes körű feltárás érdekében együttműködik az óvodapedagógusokkal és a speciális feladatot ellátó 

szakemberekkel, koordinálja a méréseket, 

 a fejlesztés módját, eredményeit megbeszéli az óvodapedagógusokkal, pszichológussal, szülőkkel, 

 tanév végén teljes körű kontrollvizsgálatot végez, javaslatot tesz az óvodapedagógusoknak és szülőknek a 

fejlesztésről és a beiskolázásról, 

 a szülők részére fogadóórát tart, 

 szakmai munkájáról évente kétszer beszámol a nevelőtestület előtt, 

 folyamatosan bővíti szakmai ismereteit (önképzés, szervezett továbbképzés formájában), 

 ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programját, intézményi munkatervét, és ezekhez igazítja 

fejlesztő tevékenységét, 

 beszerzi azokat az eszközöket, amelyek szükségesek fejlesztő munkájához (a mindenkori éves költségvetés 

lehetőségeihez mérten), 

 kötelező óraszámon túl tekintettel szükség szerint helyettesítést vállal a csoportokban, 



 részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek, ünnepségek, nyílt 

napok), 

 előre egyeztetett időpontban részt vesz a fejlesztőpedagógusok kerületi munkaközösségének találkozóin, 

 igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztő munkát segítő speciális nevelést folytató intézmények 

munkatársaival. 

 

A fejlesztőpedagógus az óvoda alkalmazottja, ennek alapján a helyi szabályozókban megfogalmazottak rá is 

érvényesek (módosított PP, Házirend, SZMSZ,). 

 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat megismertem, tudomásul vettem, betartását magamra nézve 

kötelezőnek tartom. 

 

 

 

Budapest,  

 

 

P.H. 

 

 

 

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

               igazgató         fejlesztőpedagógus 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/5. melléklet 

 
AZ ÓVODAPSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:   

Munkaköre: pszichológus 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

 

Törvényes munkaideje: 20 óra/hét       

Kötött munkaideje: 16 óra/hét  

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 11 óra/hét    

 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: egyetem + 7 évenként 120 órás továbbképzés 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti 

meg. 

 Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a 

magánéletében is betartja.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

 

A munkakör célja:  
A gyermekek személyiség fejlesztése, lelki egészségvédelme, a nevelőmunka hatékonyságának segítése, 

szakszerű szűrővizsgálatok végzése, mentálhigiénés, preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos 

dokumentumok rendszeres vezetése. Pszichológiai ismeretek kifejtése, átadása. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Kötött munkaideje az intézményben munkavégzéssel töltendő. Neveléssel-oktatással lekötött munka idejét a 

gyermekekkel való közvetlen foglalkozással kell eltölteni.  

Közvetlen felettese az óvoda igazgatója, hiányzása esetén az igazgató helyettes. 

 Munkaidőt munkarendjének megfelelően betartja. 

 Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi az óvoda 

igazgatójának. 

 A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, használat után köteles azokat a helyére 

tenni. 

 A munkaviszonyából eredő kötelezettségének megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal (PP, Házirend, SZMSZ, belső 

szabályzatok, csoportok dokumentációi, munkaterv). A dokumentumokban foglaltakat elfogadja, 

betartja. 

 Tevékenysége során a gyermekek, és szülők jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonatkozó 

információkat bizalmasan kezeli. 

Feladata: 

 Közvetlen segítséget nyújt a pedagógusoknak a nevelőmunkához. 

 A gondjaira bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Kisebb balesetek esetén 

elsősegélyt nyújt, melyről tájékoztatja a csoport óvodapedagógusát. 



 Pszichológiai jellegű szűrő vizsgálatokat végez, amelyek a beilleszkedési, magatartási, tanulási 

nehézségek megelőzése érdekében szükségesek. 

 Megszervezi a mentálhigiénés preventív feladatokat. 

 Terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén tovább irányít a pedagógiai szakszolgálatokhoz, vagy 

más szakellátást biztosító intézményhez. 

 Szűréseket, vizsgálatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanácsadást szervezhet, a gyermekek, 

pedagógusok, szülők számára. 

 A szűrések eredményeiről tájékoztatja az óvodapedagógusokat, szülőket, szükség esetén a 

gyermekvédelmi felelőst, az igazgatót. 

 Együttműködik a pedagógiai szakszolgálattal, az érintett gyermek ellátását figyelemmel kíséri. 

 Kapcsolatot tart a szakszolgálatokkal, társintézményekkel, más intézmények óvoda és iskola 

pszichológusaival. 

 Vizsgálati vélemény adása hatóság (bíróság, gyámhatóság), szakszolgálat részére. 

 A törvény által előírt dokumentációt vezeti, éves munkájáról munkatervet készít, mely az óvodai 

munkaterv részét képezi. 

 A gyermekek fejlődésével kapcsolatban folyamatosan, rendszeresen konzultál az óvodapedagógussal, 

fejlesztő pedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel. 

 Segíti az SNI, BTM nehézségekkel, diagnózissal szakvéleménnyel rendelkező gyermekek óvodai 

integrációját. 

 Rehabilitációs célú foglalkozáson részt vevő gyermekek állapotát nyilvántartási, egyéni fejlődési lapon 

dokumentálja. 

 Minden a gyermekeket érintő tevékenységéről, intézkedéséről az igazgatót tájékoztatja. 

 A fejlesztőpedagógussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgálatokat, melynek eredményeiről 

tájékoztatja az óvodapedagógusokat, szülőket.  

 Tanácsadással segíti az iskolaválasztást, az iskolára való átmenet megkönnyítését. 

 Fogadóórát tart, melynek időpontját, témáját a fejlesztési naplóban rögzít, illetve a konzultáción részt 

vevő aláírásával hitelesít. 

 Konkrét nevelési problémák megoldására esettanulmányt készít. 

 Részt vesz az óvoda tehetséggondozó és esélyegyenlőségi programjának megvalósításában. 

 Közreműködik az óvoda egészségfejlesztő tevékenységének megvalósításában. 

 Közreműködik a tehetséges gyermekek szűrésében, gondozásában.  

 Részt vesz az óvodai programokon (szülői értekezletek, ünnepségek, nevelői és alkalmazotti 

értekezletek, megbeszélések). 

 Folyamatosan bővíti ismereteit képzés, önképzés keretében. 

 Munkájáról évente beszámol szóban és írásban.  

 Naprakészen vezeti a munkaidő nyilvántartást. 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

A pszichológus elvégzi mindazokat a munkaköréhez tartozó feladatokat, alkalmi megbízatásokat, amellyel az 

óvoda igazgatója megbízza. 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és helyettese jogkörébe tartozik. 


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: Budapest,  

 

 

P. H. 

 

 

   

……………………………………………    …………………………………………… 

         igazgató                           munkavállaló 



 

1/6. melléklet 

 
PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:   

Munkaköre: pedagógiai asszisztens 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét       

Kötött munkaideje: 35 óra/hét     

 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: érettségi  

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti 

meg. 

 Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a 

magánéletében is betartja.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 Az intézmény területén, illetve annak 15 m-es körzetében tilos a dohányzás. 

 

A munkakör célja:  
Az intézményben folyó nevelőmunka segítése az óvodapedagógusok irányítása mellett. A családi nevelés 

kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése. A gondjaira bízott gyermekek 

testi épségének megóvása, szükségleteinek ellátása, fejlődésük optimális segítése. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Kötött munkaideje az intézményben munkavégzéssel töltendő. Neveléssel-oktatással lekötött munka idejét a 

gyermekekkel való közvetlen foglalkozással kell eltölteni.  

Munkáját az óvodapedagógus irányításával, vele együttműködve végzi. 

Közvetlen felettese az óvoda igazgatója, hiányzása esetén az igazgató helyettes. 

 Munkaidőt munkarendjének megfelelően betartja. 

 Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi az óvoda igazgatójának 

vagy az igazgató helyettesnek. 

 A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja. 

 A munkaviszonyából eredő kötelezettségének megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal (PP, Házirend, SZMSZ, belső 

szabályzatok, csoportok dokumentációi, munkaterv). A dokumentumokban foglaltakat elfogadja, betartja. 

 Tevékenysége során a gyermekek, és szülők jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonatkozó információkat 

bizalmasan kezeli. 

Feladata: 

- Balesetek  megelőzése, elkerülése, biztonságos környezet megteremtése. 

- A gondjaira bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Kisebb balesetek esetén 

elsősegélyt nyújt, melyről tájékoztatja a csoport óvodapedagógusát. 

- Veszély észlelése esetén azonnal segítséget kér (óvodapedagógus, igazgató). 

- Felmerülő problémákról azonnal tájékoztatja az igazgatót, óvodapedagógust. 



- Aktívan részt vesz az intézmény környezetének alakításában, szépítésében. 

- Egyéni segítséget igénylő gyermekek támogatása. 

- Másság elfogadása. 

- Tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes biztosítása az óvodapedagógus irányítása mellett. 

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segítése az óvodai csoportban. 

- Gondozási feladatok segítése testápolásnál, öltözködésnél, étkezésnél, altatásnál. 

- Tevékenységét mindig abban a csoportban látja el, ahol a csoportos dajka délutános munkarendben 

dolgozik. 

- Amennyiben sajátos nevelési igényű gyermek ellátása megkívánja, tevékenységét az SNI-s gyermek 

ellátását biztosító csoportban végzi. 

- Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

- A gyermekek szabadban tartózkodása idején segíti az óvodapedagógus munkáját, az udvari élet 

megszervezését, szükség szerint a gyermekek épületbe kísérését. 

- Ebéd utáni pihenő időben közreműködik az eszközök, dekoráció készítésében. 

- Részt vesz a gyermekek óvodán belüli ill. óvodán kívüli kísérésében. (gazdagító programok, tanfolyamok, 

kirándulások, úszás, kulturális programok. stb.) 

- Aktívan részt vesz az óvoda ünnepein és az előkészületi munkálatokban. 

- Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 

- Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőknek tájékoztatást nem nyújthat, őket tapintatosan az 

óvodapedagógushoz irányítja. 

- Az óvodapedagógus útmutatása alapján önállóan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszerű 

fejlesztéseket, bekapcsolódhat a gyermekek játékába. 

- Naprakészen vezeti a munkaidő nyilvántartást az igazgató utasításai szerint. 

 

 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

A pedagógiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkaköréhez tartozó feladatokat, alkalmi megbízatásokat, 

amellyel az óvoda igazgatója megbízza. 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és helyettese jogkörébe tartozik. 


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: Budapest,  

 

 

P. H. 

 

 

   

……………………………………………    …………………………………………… 

         igazgató                           munkavállaló  

 

 

 

 

 

 

 

 



1/7. melléklet 
 

 

 DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

   

A munkavállaló neve:   

Munkaköre: dajka 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest, Halom utca 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Munkaideje: 40 óra/hét        

Helyettesítője: az igazgató által kijelölt dajka 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános  

A munkakör betöltéséhez ajánlott iskolai végzettség: dajkaképző 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 A gyerekekkel 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.  

 Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.  

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
 Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvodapedagógus irányítással.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően. 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvodapedagógusokkal, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai 

célkitűzéseit.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos 

nevelőmunkájában. 

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, személyes 

példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, kézmosásnál, 

vécéhasználatnál. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (például 

öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás 

technikája, vécépapír használata). 

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvodapedagógussal egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a 

gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

 Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

 Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a szülő meg nem 

érkezik. 

 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a szülőknek. 

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozzá 

tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az egészségügyi 

előírásoknak megfelelően. 



 Az intézmény egyéb területeit a többi dajkával közösen, vezetői munkamegosztás alapján tisztán tartja. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (nyáron, ősszel és tavasszal) – különös 

gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. 

Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) 

gyakrabban is elvégzi. 

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, köpenyek, törülközők, 

terítők, babaruhák). 

 Legalább háromhetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos 

időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

 Járványos időszakban naponta többször végez fertőtlenítő takarítást a csoportszobában, öltözőben, 

mosdóban, fertőtleníti a kilincseket, csaptelepeket is. 

 Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek kizárólag a 

saját ágyába feküdjön.  

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 
 Tavasztól őszig terjedő időszakban az udvari ivó kutakat fertőtleníti, tisztán tartja. 

 Ivókutak meghibásodása esetén biztosítja a gyermekeknek az udvaron is a folyamatos folyadék fogyasztás 

lehetőségét. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

Étkeztetéssel kapcsolatos teendők1  

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a HACCP-

előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Tapasztalatait írásban röviden rögzíti. Indokolt esetben, 

amennyiben komoly rendellenességet észlel, szól az erre a célra kijelölt személynek, és az elkészült 

jegyzőkönyvet tanúként aláírja. 

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az elfogyasztás 

előtt, ha szükséges, hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

 Tálalás után ételmintát vesz, ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott élelmiszerekre is. 

 Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, majd a 

mosogatógépbe elhelyezi. Mosogatógép meghibásodása esetén az edényeket a higiéniai előírások 

szerint elmosogatja:  

- A fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztítás után. Első fázis a zsíroldás, második 

a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás. 

- A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban történik. 

 A mosogatógépet használat után az előírásoknak megfelelően megtisztítja. Amennyiben a mosogatás a 

hagyományos módon történik, a 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, mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a 

tűzhely tisztaságára.  

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 

 Az alapszabadságból 7 napot – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló 

kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a igazgatónak. A dolgozó erre vonatkozó igényét 15 

nappal előbb kell bejelentenie, írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő 

a szabadságba nem számít bele. 

 Éves szabadságolási ütemterv szerint veszi igénybe a szabadságát. 

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való kényszerítés, a 

levegőztetés és az étel megvonása. 

 Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül 

hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

                                                 
1 Amennyiben van külön konyhai alkalmazott, ezek az ő feladatai. 



 Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

 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 gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény igazgatójához, 

távollétében a helyetteshez. 

Egyéb  

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben 

használjon telefont. 

 Hiányzás esetén a igazgató rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat 

ellátni. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Műszakjának elcserélése esetén kötelessége előzetesen tájékoztatni az intézmény igazgatóját vagy 

helyettesét, valamint csoportban dolgozó kollégáit. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról 

gondoskodik.  

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar), valamint az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak 

megfelelően nem lehet dohányozni. 

 Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak zárva. 

Ezután beüzemeli a riasztót. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. 

 A munkafegyelem betartása. 

 Jó munkahelyi légkör alakítása. 

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése. 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
 

A dajka rendszeres kapcsolatban áll az igazgatóval, az igazgató helyettessel és a csoportos 

óvodapedagógusokkal. 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

Ellátja mindazokat a feladatokat, alkalmi megbízatásokat, amellyel az igazgató megbízza. 


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: Budapest,  

 

P. H. 

   

……………………………………………    …………………………………………… 

         igazgató                        munkavállaló 



1/8. melléklet 
 

MŰSZAKI DOLGOZÓ, KERTÉSZ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

   

A munkavállaló neve:   

Munkaköre: műszaki dolgozó, kertész 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Bp., Halom utca 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda igazgatója 

Munkaideje: 30 óra/hét  6 órás      

Helyettesítője: az igazgató által kijelölt dajka 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: Az udvar 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános  

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 A gyerekekkel szemben barátságos, kedves. 

 A szülőkkel szemben odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 

 Tisztában van a gyerekek 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, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
 Az óvodáskorú gyerekek egészséges élettérének, a környezet esztétikájának biztosítása.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően az udvaron. (ivókutak) 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvónőkkel, jelenlétével nem zavarja az udvari életet.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel beszél a gyerekekkel. 

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedéséhez, személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias 

kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítóeszközöket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi az udvar takarítását, 

portalanítását, csúszásgátlását az egészségügyi előírásoknak megfelelően. A homokozót naponta 

felássa, a kertet locsolja, rendbe rakja a babaházakat. Az esővizet elsöpri, a havat elkotorja, szükség 

szerint csúszás mentesít. 

 Az udvar növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti, elszáradt leveleket, virágokat eltávolítja, 

metszi. 

 Az udvar egész területén heti rendszereséggel eltávolítja a gazt. 

 Az intézmény kerítése és az úttest közötti terület (parkoló, járda, járdaszegély) tisztántartása, fűnyírása, 

csúszásmentesítése. 

 Az intézményben felmerülő egyéb feladatait igazgatói utasítás alapján elvégzi.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (nyáron, ősszel és tavasszal) – különös 

gonddal végzi el az udvari munkákat. Pl. fűnyírás, metszés, gazolás stb.  

 Nyári időszakban a kerti játékok (mászóka, hinta, padok, stb.)  állag megóvása céljából  felületkezelését 

elvégzi. 

 Nyári zárást követi első munkanapra az óvodaudvar teljes területét rendbe teszi. (gyomlálás, metszés, 

homokozók felásása, fűnyírás, homok- és falevélsöprés, sövénynyírás, 2 m magasságig lelógó ágak 

lemetszése, útburkolati jelek felfestése, udvari játékok felületkezelése, stb.) 

 Az intézményben felmerülő egyéb feladatait igazgatói utasítás alapján elvégzi. 



 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között, a megvásárolt áruk szállítását, kézbesítést, 

valamint azokat az időszakos feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

 

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 

 Az alapszabadságból 7 napot – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésén 

megfelelő időpontban kell kiadnia az igazgatónak. A dolgozó erre vonatkozó igényét 15 nappal előbb 

kell bejelentenie, írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő 

a szabadságba nem számít bele. 

 Éves szabadságolási ütemterv szerint veszi igénybe a szabadságát. 

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés. 

 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 gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény igazgatójához, 

távollétében a helyetteshez. 

 

Egyéb  

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a munka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használjon 

telefont. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Az ebédidő naponta 20 perc, mely időtartam nincs benne a napi hatórás munkaidőben.  

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében gondoskodik az elektromos gépek balesetmentes 

használatáról. Fűnyírás, metszés csak akkor, ha nincs gyermek az udvaron.  

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni munkaidő alatt kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar), valamint annak 15 m-es körzetében nem lehet dohányozni. 

 Az óvodai eszköztároló kulcsáért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei  
 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés 

 A munkafegyelem betartása 

 Jó munkahelyi légkör alakítása  

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
A kertész rendszeres kapcsolatban áll az igazgatóval, az igazgató helyettessel és a csoportos 

óvodapedagógusokkal. 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

Minden munkát ellát, amire az igazgató megkéri. 


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: Budapest,  

 

 

P. H. 

   

 

 

 

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

  igazgató                     munkavállaló 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/9. melléklet 
 

AZ ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

  

 

A munkavállaló neve: 

Munkakör: óvodatitkár  

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Halom utca 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Közvetlen felettese: kizárólag az igazgató rendelkezései alapján látja el a munkáját.  

Helyettesítője: az igazgató és az igazgató helyettes 

Munkaideje: 40 óra/hét        

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 Az ügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése során együttműködő.  

 Udvarias a szülőkkel, a munkatársakkal.  

 Rendszerető, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a határidőket betartja.  

 Tisztában van az iratkezelés szabályaival.  

 Az általa vezetett nyilvántartások világosak, jól követhetőek.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
Az intézmény működésével kapcsolatos ügyek intézése, adminisztrációk ellátása.  

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Iratkezelés, ügyintézés 

a) Folyamata: érkeztetés, szortírozás, iktatás, továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, válaszadás, biztonságos 

megőrzés, selejtezés. Az alábbi szabályokat kell betartani: Az irat útja bármikor pontosan követhető, 

ellenőrizhető legyen. Az iratkezelés során segíti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és 

szakszerű ellátását, megoldását. Biztosítja, hogy az iratok épségben és használható állapotban 

maradjanak meg. Az intézményben készült valamennyi iraton szerepeltetnie kell 

 az intézmény nevét,  

 székhelyét, 

 címét, 

 telefon-fax számát, 

 e-mail címét,  

 az irat iktatószámát,  

 az ügyintéző nevét, 

 a dátumot,  

 az aláíró nevét,  

 a beosztását,  

 aláírását,  

 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát,  

 a címzett megnevezését,  

 címét,  

 beosztását. 

b) Amennyiben az ügyintézés szóban, telefonon történik, az eredeti iratra rá kell vezeti az intézkedés 

lényegét, dátumát és az intézkedésben részt vevők nevét. 

c) Az irat átvételét igazolja, amennyiben a személyesen postázott iratok átvételekor az átadó ezt külön 

kéri. A kézbesítőokmányon (postakönyv, illetve kézbesítőkönyv) elismeri aláírásával és a dátum 

megjelölésével az átvételt. 

d) 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 vagy 

az igazgató helyettes bonthatja fel. 

e) Az átvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza, aszerint hogy a dokumentum 

bontható, nem bontható, iktatandó, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvántartásba kell-e venni. 

Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arról, hogy készüljön másolat a papíralapú tartós 

tárolás érdekében, vagy elektronikus mentése a intézményi számítógépre. 



f) Valamennyi hivatalos levelet az igazgató felé kell továbbítani, kivéve, ha az névre szóló. 

g) Az iktatást a beérkezés napján, de legkésőbb a következő munkanapon elvégzi. Soron kívül kell iktatni 

a sürgős, a határidős, az expressz küldeményeket. 

h) Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat úgy vezeti 

be az iktatókönyvbe, hogy az tartalmazza az iktatószámot, a beérkezés időpontját, az ügyintéző nevét, 

az irat tárgyát, a mellékleteinek számát, az elintézés módját, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat 

hollétének, tárolásának a helyét, hogy bármikor elővehető legyen. Az iktatókönyvben sorszámot üresen 

hagyni, lapokat összeragasztani, olvashatatlanul írni, az írást olvashatatlanná tenni tilos. Javítani csak 

áthúzással lehet, úgy, hogy az eredeti szöveg olvasható legyen. A javítást dátummal és kézjeggyel kell 

igazolni. 

i) Amennyiben az összetartozó iratok az ügy lezárása után véglegesen egy helyen maradnak, úgy ezt az 

iktatókönyvben jelzi. A jelölés a kezelési feljegyzések rovatban az irat új számának jelölésével történik. 

Érdemes a válaszlevél iktatásával azonos időben csatolni az előzményeket, illetve azok iktatószámát és 

fellelhetőségi helyét egy külön rovatban feljegyezni.  

j) Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján lezárja. Számítógépes iktatás esetén külön szabályozni kell 

a törlési, hozzáférési, javítási jogosultságot. 

k) Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni. 

l) Az intézményi dokumentumok (szabályzatok, munkatervek, bemutatóra vázlatok, pedagógiai 

szakvélemények) levelezések legépelése. 

Nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok:  

Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások  

 Az óvodába felvett gyerekek adatainak rögzítése.  

 Az éves statisztikák elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti rendszerezése. 

 A beiskolázással kapcsolatos adminisztráció elvégzése. 

 Az óvodai törzskönyv vezetése. 

 A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése, nyilvántartása 

papír alapon és/vagy a Multischool étkezési programban.  

 Az ingyenes, és a térítési díj befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon követése, a határozatok, 

nyilatkozatok begyűjtése, ezek ellenőrzése, valamint naprakész adatszolgáltatás. 

 A közlönyök, rendeletek, határozatok, a Magyar Államkincstár (MÁK) kiadványainak tanulmányozása, 

értelmezése és figyelemmel kísérése. 

 Naprakészen működteti a KIR, KIRA, ASP és Multischool rendszert. 

Munkáltatói feladatok és nyilvántartások 

 A munkatársak alkalmazásával és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazással kapcsolatos 

nyomtatványok, űrlapok kitöltése, programok működtetése.. 

 A munkaruha és védőruha nyilvántartás vezetése. 

 A jelenléti ív előkészítése, hó végi lezárása.  

 A túlórák, helyettesítések, hiányzások adminisztrálása, rögzítése a KIRA programban és jelentése a 

MÁK felé. 

 A szabadságok (éves rendes szabadság, fizetés nélküli szabadság)kiszámolása, nyilvántartása,  jelentése 

a MÁK felé. 

 A társadalombiztosítási (tb) ügyek intézése, betegállomány, gyes-, gyed-, elkészítése, adminisztrálása és 

nyilvántartása. 

 Az adóügyekkel kapcsolatos intézményi teendők ellátása, a különböző nyilatkozatok továbbítása a 

munkavállalók felé. 

 KIRA rendszer naprakész működtetése. 

Gazdasági feladatok és nyilvántartások 

 Az óvoda költségvetésével kapcsolatos áfás számláinak, megrendelőinek, szerződéseinek lefűzése, 

megőrzése, illetve feltöltése az ASP iratkezelő rendszerbe. 

 Az ellátmány megigénylése (az igazgatóval történt egyeztetés után), felvétele, naprakész nyilvántartása, 

elszámolása a megadott határidőig, anyagi felelősséggel. 

 Az átutalások naprakész nyilvántartása, továbbküldése. 

 Az étkezési térítési díjak kiszámlázása, a lejelentések vezetése, jóváírása, étkezési program 

működtetése.  

 Az óvoda működéséhez szükséges kisebb eszközök vásárlása, megrendelése (tisztítószer, irodaszer) és a 

megvásárolt eszközök bevételezése és tisztítószer raktárban az anyagok kiadása és az adminisztráció 

vezetése. 

 A kis értékű, illetve nagy értékű eszközökről leltár vezetése. A szoba és egyéb helyiségek leltárainak 

elkészítése. 

 Az éves és az alkalomszerű leltározás előkészítése, megszervezése, lebonyolításának adminisztrálása. 



 Selejtezés előkészítése, lebonyolítása. 

 Folyóiratok, szakkönyvek, nyomtatványok megrendelése. 

 Tisztítószerek megrendelése, nyilvántartása és kiadása. 

 Kisebb javítási munkálatok megrendelése. 

Egyéb 

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a munka zavarása nélkül használjon telefont. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már a munkavégzésre 

készen álljon. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak az igazgató engedélyével lehet. 

 Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés.  

 A munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása.  

 

Felelőssége: A rábízott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkölcsi felelősség terheli.  

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
 Igazgató, igazgató helyettes, csoportos óvodapedagógusok.  

 Az igazgató távolléte esetén felírja egy erre a célra rendszeresített füzetbe az üzeneteket. Rögzíti, hogy 

ki kereste őt (személyesen, vagy telefonon), milyen ügyben, és hogy ki keresse a másikat. 

 

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: Budapest,  

 

 

P. H. 

   

 

         ____________________________ 

          igazgató                munkavállaló  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/10. melléklet 
 

 

KISEGÍTŐ, TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 

   

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: kisegítő 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102. Bp., Halom utca 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Munkaideje: 30 óra/hét        

Helyettesítője: az igazgató által kijelölt kollega 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: 

Emeleti előtér, lépcsőház, könyvtár, tornaszoba, mellékhelységek takarítása 

  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános  

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 A gyerekekkel 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.  

 Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.  

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

 

A munkakör célja:  
 Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvodapedagógus irányítással.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően. 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos 

nevelőmunkájában. 

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, személyes 

példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, kézmosásnál, 

vécéhasználatnál. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (például 

öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás 

technikája, vécépapír használata). 

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvodapedagógussal egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a 

gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

 Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

 Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a szülő meg 

nem érkezik. 

 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a szülőknek. 

 A nap folyamán bepisilt gyermekek ruháját kiöblítve adja át a szülőknek. 

 

 



A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 

 

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozzá 

tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az egészségügyi 

előírásoknak megfelelően. 

 Az intézmény egyéb területeit a többi dajkával közösen, igazgatói munkamegosztás alapján tisztán 

tartja. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (nyáron, ősszel és tavasszal) – különös 

gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. 

Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) 

gyakrabban is elvégzi. 

 Elvégzi a fektető ágyak felszedését.  

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, köpenyek, törülközők, 

terítők, babaruhák). 

 Legalább háromhetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos 

időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

 Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek kizárólag a 

saját ágyába feküdjön.  

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 

 Tavasztól őszig terjedő időszakban az udvari ivó kutakat fertőtleníti, tisztán tartja. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

Étkeztetéssel kapcsolatos teendők2  

 Konyhai kisegítő hiányzása esetén az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, 

a minőséget és a HACCP-előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Tapasztalatait írásban röviden 

rögzíti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szól az erre a célra kijelölt 

személynek, és az elkészült jegyzőkönyvet tanúként aláírja. 

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az elfogyasztás 

előtt, ha szükséges, hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

 Tálalás után ételmintát vesz. 

 Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, majd a 

mosogatógépbe elhelyezi. Mosogatógép meghibásodása esetén az edényeket a higiéniai előírások 

szerint elmosogatja:  

o A fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztítás után. Első fázis a zsíroldás, 

második a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás. 

o A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban történik. 

 A mosogatógépet használat után az előírásoknak megfelelően megtisztítja. Amennyiben a mosogatás a 

hagyományos módon történik, a 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, mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a 

tűzhely tisztaságára.  

 

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 Éves szabadságolási ütemterv szerint veszi igénybe a szabadságát. 

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való kényszerítés, a 

levegőztetés és az étel megvonása. 

 Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül 

hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

 A gyerekekre egyedül (altatási időben, illetve az óvónő néhány perces távolléte esetén) csak az igazgató 

engedélyével vigyázhat.  

                                                 
2 Amennyiben van külön konyhai alkalmazott, ezek az ő feladatokat a megbeszéltek alapján végzi. 



 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 gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény igazgatójához, 

távollétében a helyetteshez. 

Egyéb  

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben 

használjon telefont. 

 Hiányzás esetén, külön díjazás ellenében, az igazgató rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel 

kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. Amennyiben 

ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell 

dolgozni. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról 

gondoskodik.  

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar), valamint az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak 

megfelelően nem lehet dohányozni. 

 Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak zárva. 

Ezután beüzemeli a riasztót. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei  
 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés 

 A munkafegyelem betartása 

 Jó munkahelyi légkör alakítása  

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
 

A kisegítő rendszeres kapcsolatban áll az igazgatóval, az igazgató helyettessel és a csoportos 

óvodapedagógusokkal.  

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

Minden munkát ellát, amire az igazgató megkéri!  


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: Budapest,  

 

P. H. 

   

 

…………………………………………………   …………………………………………… 

         igazgató               munkavállaló  



1/11. melléklet 
 

KONYHAI KISEGÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

   

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: dajka 

Jelenlegi beosztása: konyhás 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest,  Halom utca 7/b.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Munkaideje: 40 óra/hét        

Helyettesítője: az igazgató által kijelölt dajka 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: 

Konyha, étkező (mosogatógép környezete), mosókonyha 1. 2. szárító, edénytároló raktár, földszinti aula, mosás, 

vasalás, HCCP füzet vezetése, teleltető 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános  

A munkakör betöltéséhez ajánlott iskolai végzettség: dajkaképző 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 A gyerekekkel 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.  

 Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.  

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
 Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően. 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos 

nevelőmunkájában. 

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, személyes 

példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, kézmosásnál, 

vécéhasználatnál. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (például 

öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás 

technikája, vécépapír használata). 

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a 

gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

 Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

 Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a szülő meg 

nem érkezik. 

 A nap folyamán bepisilt gyermekek ruháját kiöblítve adja át a szülőknek. 

 

 

 



A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozzá 

tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az egészségügyi 

előírásoknak megfelelően. 

 Az intézmény egyéb területeit a többi dajkával közösen, igazgatói munkamegosztás alapján tisztán 

tartja. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (nyáron, ősszel és tavasszal) – különös 

gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. 

Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) 

gyakrabban is elvégzi. 

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, köpenyek, törülközők, 

terítők, babaruhák). 

 Legalább háromhetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos 

időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

 Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek kizárólag a 

saját ágyába feküdjön.  

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 

 Tavasztól őszig terjedő időszakban az udvari ivó kutakat fertőtleníti, tisztán tartja. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

Étkeztetéssel kapcsolatos teendők3  

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a HACCP-

előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Tapasztalatait írásban röviden rögzíti. Indokolt esetben, 

amennyiben komoly rendellenességet észlel, szól az erre a célra kijelölt személynek, és az elkészült 

jegyzőkönyvet tanúként aláírja. 

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az elfogyasztás 

előtt, ha szükséges, hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

 Tálalás után ételmintát vesz. 

 Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, majd a 

mosogatógépbe helyezeti. Amennyiben a mosogatógép nem működik, az edényeket a higiéniai 

előírások szerint elmosogatja:  

 A fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztítás után. Első fázis a zsíroldás, második 

a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás. 

 A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban történik. 

 Mosogatás után a mosogatógépet az előírások szerint megtisztítja. Valamennyi mosogatót áttörli, 

hetente egyszer kisúrolja. A mosogatógép meghibásodása esetén a mosogatáshoz használt eszközöket 

naponta fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel. 

 Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a 

tűzhely tisztaságára.  

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 Éves szabadságolási ütemterv szerint veszi igénybe a szabadságát. 

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

 A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való kényszerítés, a 

levegőztetés és az étel megvonása. 

 Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül 

hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

 A gyerekekre egyedül (altatási időben, illetve az óvónő néhány perces távolléte esetén) csak a igazgató 

engedélyével vigyázhat.  

 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. 

                                                 
3 Amennyiben van külön konyhai alkalmazott, ezek az ő feladatai. 



 A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény igazgatójához, 

távollétében a helyetteshez. 

Egyéb  

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben 

használjon telefont. 

 Hiányzás esetén, külön díjazás ellenében, az igazgató rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel 

kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. Amennyiben 

ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell 

dolgozni. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról 

gondoskodik.  

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar), valamint az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak 

megfelelően nem lehet dohányozni. 

 Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak zárva. 

Ezután beüzemeli a riasztót. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei  

 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés 

 A munkafegyelem betartása 

 Jó munkahelyi légkör alakítása  

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
 

 A dajka rendszeres kapcsolatban áll az igazgatóval, az igazgató helyettessel és a csoportos 

óvodapedagógusokkal.  

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

Minden munkát ellát, amire az igazgató megkéri!  


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: Budapest,  

 

P. H. 

 

 

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

 igazgató                                     munkavállaló  



1/12. melléklet 
 

 

Gyermekvédelmi felelős munkaköri leírása 

 
 

Név:  

Született:  
Anya neve:  

Lakcíme:  

 

Munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.) 

 

Végzettsége: óvodapedagógus 

 

Munkaideje: megbízás alapján végzi munkáját 

Felettese: az igazgató, hiányzása esetén az igazgató helyettes 

 

Információs szolgálata: az igazgatónak, igazgató helyettesnek szükség esetén 

Megbízás alapján: az óvodával kapcsolatban lévő valamennyi külső partnerrel. 

Hatályba lépés: megbízásának napja 

 

Feladatai: 

 

 Minden év szeptember 10-ig elkészíti a Gyermekvédelmi tervet, és felméri az ingyenesen étkező, valamint a 

HHH-s gyermekeket. 

 A gyermekvédelmi munkaközösség foglalkozásokra eljár, és beszámol az ott hallottakról. 

 Részt vesz az éves gyermekvédelmi konferencián és elkészíti az intézmény gyermekvédelmi beszámolóját. 

 Az óvoda veszélyeztetett gyermekeiről nyilvántartást vezet pontosan, naprakészen. 

 Intézkedést  kezdeményez, ha a szülő a gyermekével kapcsolatban kötelességeit nem teljesíti. 

 Koordinálja az intézményben dolgozó óvodapedagógusok gyermekvédelmi munkáját - a naplóban ezt a 

gondozási megfigyelési résznél önállóan ellenőrzi. 

 Családlátogatásokra szükség szerint elmegy, erről feljegyzést készít. 

 Szükség esetén megteszi a megfelelő intézkedéseket és erről értesíti az igazgatót. 

 Éves tervet készít, és a tanévzáró értekezleten beszámol a munkájáról. 

 Jó kapcsolatot épít ki a Gyámhivatallal, Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítővel. 

 Szükség esetén segélykérést javasolhat, kezdeményezhet. 

 

 

A gyermekvédelmi felelős az intézménnyel áll köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, és az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve 

kötelezően elismerem 

 

 

Budapest,  

 

 

P.H. 

 

 

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

                 igazgató             munkavállaló 

 

 

 

 

 

 



1/13. melléklet 
 

Munkavédelmi felelős munkaköri leírása 
 

Név:  

Született:  
Anya neve:  

Lakcíme:  

 

Munkahely neve, címe: Kőbányai Bóbita Óvoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.) 

Végzettsége: óvodapedagógus 

 

Munkaideje: megbízás alapján végzi munkáját 

Felettese: az igazgató, hiányzása esetén az igazgató helyettes 

Információs szolgálata: igazgatónak, igazgató helyettesnek szükség esetén 

Hatályba lépés: megbízásának napja 

 

Feladatai 

 

Általános feladatai 

 A munkavédelmi megbízott az intézmény igazgatójának utasítására jár el, ez azonban nem érinti az igazgató 

felelősségét. 

 Munkáját éves terv alapján végzi. Évi négy alkalommal ellenőrzi a munkavédelemmel és baleset-elhárítással 

kapcsolatos dolgokat. 

 Intézkedik a helyszíni szemlék alkalmával a hiányosságok megszüntetéséről, erre határidőt szab. 

 Súlyos hiányosság esetén azonnal jelez az igazgatónak  

Baleset esetén leállítja a gépeket. 

 Kivizsgálja az esetleges bejelentéseket és az evvel kapcsolatos intézkedéseket megteszi.  

 Közösen megvizsgálva az igazgatóval az intézmény munkavédelmi tevékenységét, az észlelt hiányosságokat 

azonnal jelzi. 

 Az esetleges baleseteket kivizsgálja, a történtekről az igazgatót tájékoztatja. 

 Megszervezi a munkavédelmi vizsgát, és elvégzi az evvel kapcsolatos adminisztrációt. 

 Megszervezi a balesetvédelmi oktatást, ezt a dolgozókkal aláíratja a jegyzőkönyvet. 

 Az új dolgozóknak balesetvédelmi oktatást tart. 

 

Munkavédelmi feladatok 

 alkalmassági vizsgálat dokumentációját gyűjti, 

 baleset, sérülés esetén közreműködik a szükséges dokumentáció elkészítésében, 

 rendkívüli események kivizsgálásában részt vesz, 

 alkoholszondázásnál jelen van. 

 

Tűzvédelmi feladatok 

 munkáját éves terv alapján végzi, 

 ellenőrzi a tűzvédelemmel kapcsolatos munkát (tűzveszélyes eszközök használatát, tárolását), 

 felhívja a problémákra a vezetés figyelmét. 

 

A tűzvédelmi felelős az intézménnyel áll köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. 

 

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. 

 

Budapest, 

P.H. 

 

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

  igazgató              munkavállaló 
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r. Ár,rnlÁxos nnsz

A I(őbányai Csodafa Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és rnúiködési szabályzatátlak célja az

államhiiztartásról szóló 20l1 éviCXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.; l0, § (5) bekezdésében és a nemzeti

köznevelésr.ől szóló 201l, évi CXC. törvéIly (a továbbiakban: Nk1.) 25. § (l) bekezdésében foglaltak

szabályozása,

1. AzÓvoda adatai

A l<tiltsógvetési szerv Inegnevezése: I(őbánvai csodafa Óvoda

SzékheIye címe: 1 1 08 Budapest, Újhegyi sétány l 7- l 9.

Hc|yrajzi száma Hrsz.:42309l19

Intóz-rnérty típusa óv"d.

Alapítás időpontja: 1980 05. l5.

Alapító okirat kelte, száma: 2023 . 12.05. KCo l 4,1.5 -5 12023

Fcnntartó: Budapest Főváros X. keriilet

I(őbányai Önkorrnányzat

l l02 Budapest, Szent Lászlótér29.

Cazdálkodlrsi jogkör: Önálló jogi szernély

Gazdasági szervezetlel nem rendelkező költségvetési

SZerV

OM azorrosítója: 034429

TR szánra: 15,7I0

PlI{ szárna: 51001900-2l5

TEOR szárrra: 85 l0

Bankszámla száma: l 1784009-16909654 X, OTP Nyrt.

Aclószárna: 16909654-2-42

Az itlíézmény irányító szervének neve: euclapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkonnányzat

l(épvisclő-testti lete

Az intézmény irányító szet,vének széklielye: l l 02 Budapest, Szent LászIő tér 29.

A l<öltségvetési szerv miiködési k(ire: Budapest Főváros X. kerület l(őbányai Onkorrnányzat

Képviselő-testülete által rneghatározott rnűködési körzet.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 BUdapest, Újhegyi sétány 17-19.

Szervezeti és Működési Szabályzata



2. A KöLTSEGVEInsI SZERV AlApTnvnrnxysncnxnr
ronuÁNyzATl FuNKcIó szBntNTI MEcrnlölÉsn

Szakágazlt

száma

Szakáglzat m eg n evezés e

85 1 020 ovoDAINEVELl]S

Kormányzati

funkciószám

Kormányzati funkció megnevezése

0 1 3350 Az örtkorIná rly zati vagyonnal való gazdál kodással kapcso l atos f'eladatok.

0660 1 0 Zöldterület-kezelés.

091 1 10 óuodai rievelés, ell1rtás szakmai feladatai.

091I20 Sajátos nevelési igónyű gyerrnekek óvodai nevelésének, elIátásárrak szaknlai

feladatai.

09l l40 óvoclai trovelés, el l l'rtás nl íiködtetési feladatai.

0960 l 5 Gyerrrlckótl<eztetés l<özrrevelési irltózrnényben.

096025 Munl<ahelyi étkeztctés közrlevelési intéznlérryben,

10403,7 Irrtézményetr l<ívi.ili gyermel<étkeztetés

1 04060 A gyernrekel<, fiatalok és családok életnrinőségét javítő progranrok,

l 07080 Esélyegyen lőség eIősegílését célző tevékenységek és prograrnok.

Az alaptevékenység §zöveges m cgha t ár ozásaz

. Nevelési feladatok ellátása a gyerrlekek ltáronréves korától a tankötelezettség kezdetóig, legalább napi 4

órát biztosít a gyernrekel< szilmára a nevelési év kezdő nap.jától;

. A gyernrekek neve léséhez szlil<séges, ir tclies óvodai életet niagába foglaló foglall<ozásol< biztosítiisa, a

gyermekek védelInéről ós a gyáni.igyi igazgaíásról szóló törvórryben lneghatározottak szerint a

gyerrnekek napközben ellátása, azÓvr,dazárvatal,tásának ideje alatti a rászoruló gyermekek intézrnényen

l<ívii l i étkeztetésének biztosítása.

o A pedagógiai progranr végreha.jtása sorátt egytittnrűködik nás rrevelési-oktatási irrtézmérryel<kel,

o ki.ilönleges bánásmóclot igénylő gyernrekel<, beilleszkedési, tanulási, ltragatartási nelrézségeklcel ltiizdő

gyerrrrekek ellátása;

o Az illetékes szakértői bizottság szakér,tői vélenlértye alapján a többi gyernrekkel egyi-itt rlevelhető-

oktatlrató atttizrntts spektrtrm zavarral liiizdő, irrtegráltan nevellrető Dowrr szindrómával élő sajátos

rrevelési igényű gyeI,Irrekel< ellátása;

. Az egyéb psziclrés fejlőclési zayarral (síllyos tanulási, figyelem- vagy rnagatartásszabályozási zavttrral)

kiizdő, a többi gyernrekkel egyi.itt trevelhető sajátos Irevelési igényű gyernrekek ellátása az illctél<es

szakértői bizottság vélenrénye alapján;

,,o*iuoo.Xl§] :il:Jii,*"ff ,,,,
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Speciá|is tehetséggorlclozó prograntok szervezése hátrányos hclyzetíi gyerrnekek részére;

Tehetségporltként m íiködhet.

II. Az Óvona SzBRvE aETI nBlnpÍrÉsn
s. .nz Órou szanrrnzrru ÁsruÍu

Pedagógiai asszisztcnsel<,

dolgozók

..'
4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHBZ TARTOZO

FBLADAT- ES HATÁSKÖRÖK. A HATASKOROK GYAKORLASANAK
,l

MOD.IA. FELELOSSBGI SZABALYOK

Azigazgató, azigazgatőltelyettes, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógLrs, az Óvodapszichológus, az

ór,odatitl<ár, a pedagógia,i asszisztetlsek, a clajkák és a techrrikai clolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök

gyakorlásának nóclját és azezek|^rcz kapcsolódó felelősségi szabályokat a nlunkaköri leírásmirrták

taftalrnazzák ( 1 . rnel léklet).

,,A ll-ttttll<a- és tíizvéclelrni felelős fclaclat- és hatáskörét, és az ezekl"tez kapcsolódó felelősségi szabálYokat a

mindenl<or halályos muttkavéclelrrri és tíizvédelnri szabályzatbarl fbglaltakkal összharrgban kell

megltatározni."

Kőbányai Csodafa Óvoda
11O8 Budapest, Ú,ihe8yi sétány 17-]"9.

Szervezeti és Működósi Szabályzata

Munkaközösség vezető

dajkák, technikai

a

a

Nevelőtestület

I

+
I

i ovodatitkár



5. A MUNIÍILTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE ES A

vnznróx xözörrr nplaonrmpcoszrÁs

Azigazgaíőtekintetében Budapest Főváros X. ker|ilet Kőbárrya Önkorrrrátryzatának Képvise lŐ-testtilete

gyakorolja az alábbl nrurrkáltatóijogokat: l<inevezés, megbízás és annak visszavonása, fegyelnri eljárás

lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési lbglall<oztatottijogviszony megsz|intetése, Azegyéb murrkáltatói

jogokat a polgárrrrester gyal<orolja. Az óvodai alkalrrrazottal<ra vottatkozóaIr az igazgatő gyal<orolia a

nrunkáltatóijogokat, valamirtt átruházotí hatáskörben azígazgatőlrelyettes a rnunkaköri leírirsnlintábarl

megltatározottak szeri rrt,

A vezetők közötti feladatnregosztást és azigazgatő feladat- és hatásköréből leadott Irrurrkáltatóijogol<at a

tn ttn kaköri l e írásrn i nták tartalrnazzák ( l . nr e l l ék l et).

6. A HELYBTTBSÍTES RENDJB
Azigazgatő távolléte esetén azitltézrnény zavartalart nlűködésével, a gyermekek biztoIlságárrak nregóvásával

összeíiiggő azonnali clöntést igénylő iigyekben azigazgatő feladatokat azigazgatőhelyettes láíjael, Az

igazgatő és azigazgatóhelyettes egyidejúi al<adályoztatása esetén a fenti feladatokat a nrűszakban lévő

legmagasabb szolgálati idővel rerldelkező, I<öznevelési foglalkoztatottijogviszonyban, lratározatlan iclőre

kittevezett óvodapedagógus Iátja el.

Azazonrlali döntést nem igénylő, azigazg,,ttő tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetétt az

igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el azigazgatői feladatait. Azigazgatő és azigazgatóhclyettes egyide.júi

akadályoztatása esetéIl a szakttrai nrunkaközösség vezető, rnindhárnrLrk akadályoztatása esetén pedig a

legnagasabb szolgálati idővel rerldelkező, határozatlan időre l<öznevelési foglalkozatottijogviszonyball

foglalkoztatott óvodapedagógus látja el a helyettesítést teljes jogkörrel.

Abban az esetbetr, ha a ferrti helyettesítési rendben Ineghatározott óvodapedagógLrsol< netn tartózkodnak az

irrtézményben (í.igyeleti időben), akkor az iigyeletet eIlátó óvodapedagógLrs, yagy a nevelőmuttkát közvetlellü|

segítő nrunkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el azirfténllóny rníiködésével, a gyermel< biztorrságának

megóvásával összeftiggő azonttali dörrtést igénylő í'eladatokat.

Az óvodatitkár hiárryzása esetétr őt az igazgató vagy az, igazgatőlrelyettes helyettesíti. A pedagógtrsol<,

pedagógiai asszisztettsek, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét azigazgatőlrelyettes állapítja

n:'eg az igazgatő jóváhagyásával,

A helyettesítést ellátó szernély teljes felelőssóggel l'elel a ráruházotí feladatol< elvégzéséért.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.

Szervezeti és Működési Szabályzata



'I .1. A nevelőtcstüle t

A ncvelótest|iIet az óvocla legfontosabb tartácskozó és clörltéshozti szerve. .logállását, dÖrrtési, véleInénYezési,

javaslattevő, bizottságot Iétrelrozó,.jogl<ör átrtrházásijogkörét és a rrevelőtestÍileti értekezlet Összelrívására

.iogosultak l<örét azNkt. 70. § (1)-(3) bekezdéseiés a nevclési-oktl-rtási irrtézrnények rniikÖdéséről és a

k()znevelési intéznrények névhasználatáról szóló 20l2O12, (VIII. 31.) EMMl rendelet (a továbbiakban: R)

l l 7. § ( l)-(4) bekezdései szabályor,zák,

7,1,t. A nevelőtestülct működésének és clöntéshozatalának rendje

A nevelőtestlilet a feladatai ellátása sorátl, a dörrtései előkészítését,e, a vélenlényének kialakításálroz sziikséges

előzetes kutatások, össze foglalók, egyéb írásos aItyagok elkészítésére, rész[eladatok elvégzésére, tigYek

eldöntósére tagiaiból bizottságot hozhat létre, valatnint egyes jogköreinek gyal<orlását 1rtrLrlrázhatja a szakmai

mLtnl<al<ijzössógre. Az átrulrázott.iogkör gyal<orlója a rreve lőtesti.ilctet tá.jél<oztatni kÖteles a nevelőtesttilet

soron l<övelkező tilésérr, vagy a nevelőtestiilet által nlcgltatározott időpontbart Ós rnódott azokról az tigYekról,

allrelyel<betr a neve lőtest|ilet nregbízásából eljár.

A neve lőtesti"ilet a clöntéseit rrevelőtesttileti értekezleterlllozza Ineg, nyílt szavazással, egYszeri szótÖbbséggel,

vagy szcrnélyi kórcléseltben előzctes döntés alapján titkos szavazással. A nevelőtestiilet határozatkéPes, ha

tagjaillal< 5l oÁ-a jelett vttn. A szavazatok egyenlősége esetén avezető szttvtlzata dönt. A dÖntéshozatalról

jegyzőkönyvet kel l felverrni.

Neveliltestiileti órtekezlet a nevelőtcst|ilet tagiainak szenrólyes rószvétele nólki-il, elektronikus hírkÖzlési

eszköz. igérrybevéte lével, konfercnciaí_ilés tartásirval (telefon-, vidcÓ-, webkonlererrcia) is szervezhetŐ. A

kclttfer.etlcián a ttevelőte stttlet azzal a fe ltétellel gyakorollratja a clöntési, vélcn-rénYezésijogkÖrét, lrogY az ott

ellrar-rgzottal<, trreglrozott lratározatok és vélernérryek trtólag is elle rlőrizhető formában rögzítésre keriilnek, a

résztvevők szetnólye és az í.ilés időpont|a tneghatározltató, és ezel<rőljegyzőkönYv késziil. A jegYzőkÖnYv és

az, tiléserl nreghozott clöntésekhez, r,óletnényeklrez l<apcsolódó clol<Lrrnetltttlnok aláírása tttólag, a

rii gzítcttekrl ek nregfelelóen töftén i l< nlcg.

A nevelőtestiilet tagainevelőtestületi tilés tartása nélkiil, távszavazás irtján is hozhatnak clÖntést és

gyakorolhatják véleményezésijogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat Írásban Zailik,

elektrorrikus liírközlés l eszközigénybevételével. A megkiilclött döntések, véleménYek Összesítésre és

trtólag is ellenőrizlrető formában rögzítésre kertilnek . Az igy megl-rozott dÖrrtéseklrez, véleménYekhez

kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, arög,zitettekrrek megfelelően tÖrténik meg.

Kőbányai Csodafa Óvoda
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Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igérrybevételével,

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véIerrrényezés esetén is alkalnlazrri kell a ncvelótestiileti

ülések összeh ívására, ttapirertcl.jének közlés ére,l,tatározatképességé re,llatározathozatalára vorlatkozó á ltalárros

szabályokat.

7.2. A szakmai munkal<özössóg

A szaknrai nlunkaközösségjogállását, döntési, vélenrérryezési,javaslattételijogl<örét, fő feladatait, vezetőjc

rr-regbízásának szabáIyát az Nkt. 7l. §-a és a R, 1 18. §-a határozza nleg,

Intézrnényiirtkben, a Kőbányai Csoclafa Ór,odában, 2 szaknrai nrurlkaközösség míiködil<, a Gyernleki

tevékenység fejlesztés, és a Belsó ellenőrzési csopot1. A belső szaktnai anyagok, berlutatók rnegtekintése,

értékelése, szaktnai dokumerrtációk kidolgozása, ebből fejlesztési feladatok tneglratirrozása teszi l<oherensé a

tl,tunkaközösségek tevékerrységét, A nlunliaközösségel< a feladataikat évcs nrunkaterv alapjárr végzil<. Tagjaik

örrként csatlakozrrak a munkaközösséghez (csoporlonként egy óvodapedagógus). A több tanéven keresztül

rníiködő állandó munkacsoport/ok tagjait ezen tisztségiikben a trevelőtesttilet évente egy alkalornrnal a

tanévnyitó értekezleten rnegerősíti. A szakrrrai mLtnkaközösség tagjai kOztil évenkértt a nrunkaközösség

irányítására, koordinálásra tnrtItl<aközösség-vezetőt választaIlal<, akit az igazgatő bíz nreg a 1'elaclatol<

ellátásával.

A nr unkaközösségek évenkéItt, az i gényel<rrek neg fele lően vá Itozhatnak,

Meghatározott időközöIrként szal<tnai nregbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat szervezttek, szal<tnai

segédanyagokat készítenek. A rnLrnkaközösség elvógzett feladatait a rrevelési év végérr a tagok értéke lik. A
nrunkaközösség vezető ennek alapján éves értékelő beszárnolótkészíí, rnclyet aíanévzárő értel<ezletett

ismertet.

A szakmai munlraközösség fcladatai:

a) segítséget ad szaknrai, nlódszertani kérdésekben a nevelőmutll<a tervezésé|lez, szervezéséhez,
ellenőrzéséhez,

b) a tagok vélenlétryezlretil< a felaclattlk rnegvalósulását rllr"rrrkájuk során,
c) javaslatot telrct a nevelőItruttka változtatiisirra,
cl) segíti a pályal<ezdő és úrj pedagógLrsok rrrLrrrká.ját,

e) segít összehangoltti az egységes intézmérryi követelnényrendszeI,t,

D végzi a nevelőtestí.ilet áltaI áíruházott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai progl,anl

nródosítására, i gérryelheti szaktanircsadó segítségét.
g) 2 szaknai tnuttkaközössóg nrűködik, a CycrIrreki tevékenység fe.jlesztés, és a Belső ellenőrzési

csoport. A belső szaknrai artyagok. berlrtrtatók rnegtekintése, értéltelése, szal<tnai dol<umerrtációk

kidolgozása, ebből fejlesztési felaclatol< neghatározása teszi koherettsé a mLttrkaközösségek
tevékerrységét.

A szakmai nlunkaközösség-vezető feladatait és jogait a nlunkaköri leírásnlinta taft.alnazza (l, mellél<let),

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 BUdapest, Újhegyi sétány 17-19.
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7.3. 
^ 

sziilői szeryezet

A sziilói szcrvezet jogállását,képviseleti, clöntési, tájékoztatáshoz való jogát azNkt. 73. § (1) bekezdése és a

R. l l 9. §-a szabályo zza. A szülől< l<ötelességeit és jogait az Nkt. 72. § határoZZa llileg.

A sziilői szcrt,ezet vélenrónyezi:

a) a pcclagtigiai prograInot,
a) a házirettdet,
b) a sz,ervezeti és míiködési szabályzatoí,
c) a vezetők és a sz|ilői szervezet közötti kapcsolattartás móclját,

d) az iinnellélyek, nregenrlékezések rendjét,

e) a sziilőket anyagilag is érintő iigyeket,
f) azÓvoda és a család kapcsolattartási rendjónek kialakítását,
g) a tlrtrll<atervnel< a szí.ilőket is órintő kórcléseit,

h) az adatkezelési szabályzatot,

Mindcn olyan kórc|ésben, anrely a gyernrekek nagyobb csoportiát érinti, vélcniényezésijogköfi gyakorol.

s. BILLSő ELLE]YőRZÉS

A belső 1<orrtrollrelrdszer kialakítása és rníil<öcltetése azigazgatő feladata. A BudaPest FÓváros X. kertilet

Kőbárlyai polgármesteri Hivatal (a továbbial<ban: Hivatal) és az Óvoda között létrejÖtt munkarnegosztási

megálla1;oclásbaIl foglaltak alapján azirtíézmérty belső ellenőrzósét a hivatal belső ellenőrzésétellátő

sz,ervczeti cgysége (Bclső Ellenőrzési osztály) láda el azigazgatő által.ióvllhagyott belső ellenőrzési terv

alapjárl.

g. GAZDASÁGI SZERVEZET

Az óvocJa gazclasági szervezeítel ncnr renclelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait a Hivatal és az

óvocla kozátt létrelott tnunkamegosztási rnegállapodás alapján a hivatal látja el. Az Óvocla vállalkozási

tevékerlységet tlern fo lytat.

III. A ruÚrÖnns Rnnn,m

10. A KIADMÁNYOZÁS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az óvocla l<épviseletét és a kiadrnányozás jogát az igazgató látja el, Az igaz,gatő akadálYoztatása esetén a

kópviselet és a l<iadrnányozás rerrcljére a lrelyettesítés általános szabálYai az iráriYadók.

KöteIezettségvállalásra, tttalvát,tyoz,ásra és teljesítésigazolásraazigazgaíő és az általa kijelÖlt

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Újhegyi sétány 17-19,
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Inunkatársa/igazgaíő|,lelyettes jogosult. Meghatár,ozoít péttzttgyi és gazdasági feladatokat az Óvodatitl<1rr lát el

nrunkaköri leírás alapján.

1 0. 1. Nyilatkoza t töm eg tájékoztató szervekn e k

Atelevíziő,arádió ésazírottsajtóképviselőinekadottrrrindentretlűttájél<oztatásnyilatkozatrrakrninőslil.

Ny i l atkozattéte l esetéIr az alábbi e l ő írásokat ke l l betartan i :

o Az ilfténnértyt érintő kérdésel<bett a tájékoztaíásra, il|etve nyilatkozatadásra az igazgaíő vagy az általa

esetenként rrregb ízott szerrr é l1, j o gosr-r lt,

o A közölt adatok szakszeríiségéért ós pontosságlrért, a tények objektív isnrertetéséért a nyilatkoző felel.

o A nyilatkozaíok nregtételel<or nlinden osetben tekintettel kell lenni a hivatalititol<tartásra, valarnittt az

intézrnény jó ltírnevére és érdekeire. Ugyanezel< vonatkozttak az itttertteten közölt óvodai adatokra. Az

irrtézrnény honlapján képel<et rnegjeIentetrli csal< a szi.ilők beleegyezésével lehetséges. SziiIői hozzá.iárulás

hiányában nem leltet nyilvánosságra hoztri a gyermekről készített képet.

o Nenr adható nyilatkozat olyan Í.iggyel, 1énnyel ós köriilrnénnyel kapcsolatbatr, aInelyttek idó előtti

nyilvánosságra|,lozatala azintézn^tét^ty tevékerrységében zavarí, azintéztllét"tynek anyagi vagy erkölcsi kárt

okozna, továbbá olyarr kérdésekről, anelyekr,ől a clöntés llel-n a nyilatl<ozattevő hatáskörébe tartozik.

1 1. VAGYONNYILATKOZAT TETIILI KÖTELEZETTSBG

Vagyonrryi latkozat tételére köte Iezett:

- azigazgaíő

- azigazgatőhelyettes

A vagyonnyi latkozatokat az egycs vtlgyonrlyilatkozat-tételi kötelezettségekről szőlő 2001 . évi CLI I.

törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartólroz kell berryúrjtani. A dokurnentumok tárolásáról a

Hivatal gondoskodik,

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Ú,ihegyi sétány 17-19.
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tz. ez óvtloÁnex vet,ó BnxxrenrózronÁs nnxoru

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje

A gyerrllekok az Óvocla lrétfőtől pélrtekig, 6 órától l8 óráig tartó rlyitvatartási idejébett taftózkodhatIrak az

ór,oclában. Azóvodadolgozói csak azokért a gyerrnel<ekért felelősek, akiket a pedagógus vagy a

ncve lónlunl<át közvetIeniil segítő foglalkoztatott a sziilőtől átvett.

A folyarrlatos trapirenclerr beltil aszervezeít tarrrrlási folyanratok (foglalkozások, tevékenységek) naPonta 8

órátóI l 2 őráigszervezőclnek. A gyerrnekel<nek reggel B óráig (indokolt esetbetl legkésőbb B.30-ig) rneg kell

éI.|<ezrliiiIt az Óvodába, Illert a későbbi érkezés zavar.laaz Óvoda tllunkarencljét. A reggelit 9 óráigtudjrrk

b iztos ítan i,

lla a szi_ilő vagy nregbí z<ltt_ja az Óvoda zárásáig nenr érkezik meg a gyerm el<étl, az óvodapedagógusnak,

ilIetve a nevelőnrurlkát közvetlenül segítő tnunkakörben foglalkoztatott alkalrlazottnak a házirendben foglalt

e l,i árásrendrrel< nlegfelelően kel l cl j árni.

12.2. A vezetők benntartózkodásának rendje

Az óvocla zavartalatl rníiködésélre zbiztosítarti kell a vezetői felaclatok folyamatos ellátását, Az Óvoda

rryitvatartási iclején belül 8- I6 őra között azigazgatőnak, vagy azigazgaíőlrelyettesnek,vagy

al<adályoztatásuk esetón a lrelyettesítési renclbcn megltatározott Ór,oclapedagógusItak az Óvodában kell

tartózl<oclnia.

Abbarl az csctbctt, ha a vezetők és a helyettesítési relrdbetr meghatározott Ór,odapeclagógusok nem

tartózkoclnak az irlténnénybetr (iig5,91"11 iclőben), akkor az i-igyeletet ellátó Óvodapedagógus, VagY a

nevelőtnunl<át közvetlenül segítő nlunkakörben foglalkoztatott szomély látja el azintézménY miikÖdésével, a

g;,ermel<ek biztorrságánal< rnegóvásával összefiiggő azorrnali döntést igénylő feladatokat.

1 2.3. Az al ka l m azottak be n n ta rtózkodásá n a k rendj e

A peclagógtrsok Inunkarenclje úrgy kerül nreghatározásra,hogy az irrtézrnény nYitvatartása idején 1600-1800-ig1

ór,oclapeclagógus, illetve,haazóvocla reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakbarr nern fejlesztő, iskola-

elókészítő \/agy Inlls, l<ifejezetten nevelési.jellegíi fogIalkozlrst szervez, ezen időszakokban nevelőrnr,rnkát

kijzvetlcntil segítő tnr_rnkakörben foglalkoztatott szerlély lbglalkozzon a gycrlnekekkel.

Az alkalntazottak az Óvodában az alábbiak szerit-tt tarlózkodlratnal<:

- a meglratározott munkarcnd szetint,

- az elrendelt lrelyettesítés szerint,

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Ú,ihegyi sétány 17-19.
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- apedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidejükön feli.ili időben a pedagógiai

munkával ö sszefüggő, valamint a közö sség ért v égzett tevékenysé g idej ére,

- az alkalmazottak számára is nyitva állő intézményi rendezvónyek iclőtartamára.

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt peroce1, nrunkára képes állapotban nrunkahel)'étl

megjelenni. A pedagógustrak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, lrogy

feladatának ellátásáró1 szakszerűt helyettesítéssel gondoskodni lelressen.

t2.4. Belépés és benntartőzkorJás renclje azok részére, akik nem állnak

jogviszonyban az ővodáv al

Az Óvodávaljogviszonyban tretrr álló szenrélyek csak azígazgatő, az igazgaíőhelyettes, vagy

akadályoztatásuk esetén a helyettesítési relld aIapján vezetői feladatokat ellátó pedagógLrs tLrdtirval és

en gedé lyéve l tartózkod h atnak az i ntézIn én y ter|i l etérr.

A ferrntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás azigazgaíőval való egyeztetés szerint töftérlik,

Az óvodai csoportok és foglalkozásol< látogatását nrás személyek részére azigazgatő engedólyezi.

Az óvodai nevelő-oktató munl<át segítő szirkenlberek (logopédus, utaző győgypedagógus védőrről<, hitoktató)

és az óvodában szolgáltatást nyíütól( (sal<l<ol<tató, focieclző, egyéb oktatól<) az éves nlunkatervbeIt

nreghatározottak szerint tartózltodhatItalt az intézményben és érkezésl<or l<ötelesel< az, igazgtltőnál

be.jelentkezni. Az ÓvodávaljogviszoIlybatl neIrr álló szenrélyek kötelesek azővodai dokutnentutlol<baIt

lefektetett szabályokat betartan i.

Az it"ftéznény által szervezett, valatnint a sziilők részvételével tartott rerrclezvények alkalrrrával az iníézmény

helyiségeinek lrasználati rend.jét az Óvoda igazgatő.ia állapítja meg,

12,5. Saját vagy idegen tulajdorrú esz|<özök behozatalirnak rendje

- AzÓvoda teriiletére llelll az Óvodrr tLrIajclonában lévó eszközt, berendezést nrunkavégzés céljából

behozrri csak az Óvoda igazgatőjánal< engedélyével lehet,

- A pedagógus, pszichológLrs a védő. óvó előírások figyelenlber,ételével viheti be az óvodai

foglall<ozásokra az á ltaI a készítctt, ltasznál t pedagógi a i eszl<özökct.

- Az idegen tulajdonú eszközt elkülöriítetterr kell rryilvárrtartani, és a leltárban fel kcll tLir'tetlri.

- Nagyobb értéket képviselő szenlélyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre hozlratnak

az Óvodatelriletére, Az Óvoda biztosítia a dolgozók részéte az elzárás lehetőségét, igy a

bennük keletkezett kárért, vagy eltűrnésükért az Óvoda felelősséget nem vállal.

Kőbányai Csodafa Óvoda
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- A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az tntézmény

kártérítóst csak abban az esetben ftzet,haazeszköz nyilvántartása, tárolása és használata a

lrelyi szabályzatokban leírtaknak (mtrnka- és tűzvédelrni szabályzat) megfelelően történik.

13. A PEDAGÓGIAI MUI\KA BELSÓ ELLBNÓRZESENEK RENDJE

A belső ellerrőrzés legfontosabb felaclata az Óvodábarr íblyó pedagógiai tevékenység

hatékonyságának mérése. Ez a fe|adat ellenőrzési terv alapján teljestil. Az ellen&z,ési tervet az

igazgaíő készíti el, azlgazgatóhelyettes és a szakrnai munka]<özössóg-vezetŐ, önértékelési

csoportvezető bevonásával. Az ellenőrzési terv tafta|mazza az ellenőrzés teriileteit, módszereit és

i.ilemezését. Az ellerrőrzési tervet az Óvodában nyilvánosságra kell lrozni. A nevelési év során az

igazgatő ninden peclagógus murrká.ját érlékeli legalább egy alkalommal.

Az el|enőrzési tcrvben ttem szereplő rendkívtili ellenőrzésről azigazgatő dőt'tí.

Renclkívi.ili ellenőrzést kczcleményezllet: azigazgatő\,1elyettes, a sz-aknrai nrunkal<özösségvezetője, az

ölléttél<clési csoportvezető és a sztilői szervezet.

Az egyes rTevelési területek ellerrőrzésébe bevonhatő az igazgatólrelyettes, az intézményi

murikaközösség vezető és az önórtékelési csopofivezető. Az ellenőrzés tapasztalataitazérintett

óvodapedagógussal szóban és írásban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban

észrer,ételt telrct. A csoportlátogatásokró1 ellerrőrzési.jegyzőltörryv késztil.

A pedagógiai nTunka belső ellenőrzésének eredménycit, illetőleg az ellenőtzés általánosítható

tapasztalatait értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, rnegállapítva az esetleges hiárrYosságok

megsziirrtetéséhez szükséges intézkedéseket.

A pedagógiai munka belső el|enőrzésének céljai:

- A |<|ilső elvárásoknak (pedagógrts kompetencia tertiletek), valanritrt azirftéznérly saját rninőség

céljainaI< niegfeleló pedagógiai tevékerrység szervezése.

- A pedagógiai programban rnegfo galmazott célok, alapelvck összevetése a tényleges rrevelési

gyal<orlattaI.

,.,,iuoo.ilí] ;il:ili fl"ff ,,,,
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- Azelért erednrények, a tapasztalt crősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, problérnákra

rnegoldási javaslatok keresése.

- A nevelőtesti.ilet szaknrai állapotállak, tnódszertani kultúrá.iának íejlesztése, azegyén szal<nlai

fej lődésének biztosítása.

Kiemelt ellenőrzési szempontok:

- a pedagógusok munkalbgyelme,

- felkészülés a napi nevelőnrunkára,

- a foglakozások, tevékerrységek tervezése, szervezése,

- azadminisztráció naprakész vezetése,

- az óvodapedagógus és a gyerrnekek kapcsolata,

- a nevelőmunka színvolrala,

- óvodapedagógtrs által alkalmazott nródszerek,eszközök,

- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel,

- a nevelés és tanulás eredményessége,

- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése,

_ a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek teljesLilése.

Az ellertőrzési ütetntervet és a konkrét szernpontokat az éves irftéznényi muttkaterv tartalnlazza.

Az ellenőrzés fajtái:

- tervszerű: előre rrregbeszélt szetrrpontok szelint,
_ alkalornszerű: a problérnák felttirása érclekéberr, a rrapi felkész|iltség felmérésének érdekében.

14. BELSÓ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ERTEKEZLETEK RENDJB

Azitlíéznétryi kapcsolattartás reIrdszeres, illetve konkrét időpontjait a trrtttlkaterv tartalrnazza.

14.I. A nevelőtestület ka pcsolattartása

Azitltéztnétryi kapcsolattartás rertdszeres, illetve l<orrkrét időpontjait a tltttll<aterv tartalrnazza.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.
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A nevetőtestiilet kapcsolattartásírnak formái:

- értckezletek,

- online kapcsolattartási formák,

- rrregbeszélések, hospitálások,

- tanulnrányikirárrdulások.

A nevelőtest|ilet feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a rnunkaterv szerittt iitemezett nevelőtesttileti

érte|<ezlcteketr, iIIetve a renclkív[ili rrevelőtesttiIeti értekezleteken, valamint online csatornákon keresztiil

valóstr l rneg.

Egy ncvelési évben a nevelőtestülct az alábbi értel<ezletet tartja:

a) Tarrévr-ryitó értekezlet

b) Őszi rrcvelői értekezlet

c) Tavaszi nevelői értekezlet

d) Tanév,zárő értekezlet

e) Hetente egy alkalommal információs munkaétekezlet

í) rerrdkívüli órtekezlet

g) otrline értekezletek (MessengeL csoport, Skype)

I 4,2. All<a l mazotti (m un krrtá rsi) értekezlet

A nevelőtcstület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai clolgozók csoporda közötti

kapcsolatttrrlás a felévcnte egy alkalommal összehívott alkalrnazotti (nrunkatársi) értekezleten

valósr.ri mcg, alro1 az óvodai mttrrka egészéí, valamint az Óvodavalarnennyi alkalmazottiát érintő

iigyek keriilnek megbeszélésre.

Alkalrr.azotti értekezletet kell tartani a fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az

óvocla rnegszüntetésével, átszewezésével, feladatának rnegváItoztatásával, nevének

megállapításával, költségvetésének meghatározásával és móclosításávaI,vezetői megbízással

kapcsolatosak,

A nevelőtesti_ileti és az alkalm azotti közösség értekezletét az igazgató hívja ösSze,

az ígazgatői p ály ázattal kap c s o l ato s értekezl etek kivéte 1 ével.

A da.ikák nrurrkaértek ezIeteit az igazgatőhelyettes lrívja össze az éves munkaterv szerint. RendkívÜli

esetben az igazgaíő err gedélyéve l hívható ö ssze.

Alkalmazolti értekezlet a tagok szernélyes részvétele nélki.il, e|ektrorrikLrs hírközlési eszkÖz igénYbevételével

(te lefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferen cián az alkalmazotti kÖr az,zal a feltétellel

,,o, í"oo.il§] ;il:ffi *"ff ,,,,.
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gyakorolhatja a véleményezési,javaslattevő jogkörét, |togy azott ellrarrgzottak, rneghozotthatározatok és

vélernérryek utólag is ellerrőrizhető forrnában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személYe és az Ülés időPontja

nreglratározlrató, és ezekről.jegyzőkönyv készürl, A jegyzőkörlyv és az ülésen tneglrozott döntéseklrez,

véleményekhez kapcsolódó dokun-rerrtutnol< aláirása utólag, a rögzííetteknek megfelelóerr törtérrik meg. Az

ülések taltása nélküli döntéslrozatal és azeIektrortikLrs lrírközlési eszközöl< igénybevételével, korrl'erenciaÜlés

tartásávaltörténő |.latározatl"lozatal és vélenrényezés esetén is alkalnrazrri l<elI az alkalmazotti értel<ezlcti

ülések összehívására, napirerlcljénel< I<özlésére, hattirozatképességére, lratározatltozatalára vonatkozó általános

szabályokat.

A napi kapcsolattartás (inforrnációátadás) oItline csatornál<oIt (e-Inailes levelezőrendszer, ,,I(ollégák" zát"t

Inédiacsopor"t), valarnint rnegbeszélések kcretébcIl valósul nleg. Az egyes tervezési időszal<oI< feladatait a

csoport óvodapedagógusai rendszeresetl nregbeszélik a pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával.

l 4.3. Peda gó giai asszisztensek, d aj ká k m u n kaértekezlete

Az aktuális feladatok rnegbeszélése nlindelt ltónap első hétfőjérr, illetve sz|ikség szerint rendl<ívi.ili

értekezleten törlénik.

14.4. Információs értekezlet

Az l,gazgatő és azigazgatóhelyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal rnegbeszélést

tartanak az aktuális l'eladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalonrmal, illetve sztikség szerint

rnegbeszélést tart az aktuál i s í'cl ad atokró l.

15. A VEZETOK ES A SZULOI SZBRVEZET KOZOTTI

Az ővodaszintű szülői szervezet vezetésével azigazgató, a csoportszintű sziilői szervezeí

képviselőiveI az ővodapedagógtls, valarnint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó ügyekben az

igazgatőhelyettes tart kapcso latot.

Az óvoclaszintű szülői szeryezcívezető_iét rrleg kell hívni a nevelőtestiileti értekezleí azol napirendi

pontjainak tárgyalására, amely í.igyekben.jtlgszabály, yagy az Óvoda szerl,ezeti és nrúiködési szabálYzttta a

szi_ilőiszervezeírészére véletnéIryezésijogot biztosít, A nleglrívás, a rlapiretrdi porrt Írásos anyagánalt

legalább 8 nappal korábbi átadáslrval törtélrlret.

Az Óvocla igazgaíójaa sztilői szervezet vezetőjét legalább fél évente tőjékoztatja, az Óvoclában folyó

nevelőnlunkáról, és a gyerrrrekeket érintő liérclésel<ről. Éverlte két alkalorrlInal összeltív.ja a sziilői Szervezet

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.
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vlrlaszttllátty át. 
^,zóvodapedagógus 

a csoport sziilői szcrvezete kópviselÓ.|érlel< szi-ikség szerint ad

tár.iókoztatást.

Brtclrczlet a sziilői szervezettagiainak személyes részvétele nélkiil, elektronikrrs hírkÖzlési eszkÖz

igónybevétclévcl (web konferencia, Messerlger csopott, Skype ltasználatával) is szervezhetÓ. A konferenciárl

a Sztiliji Szcrvezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a véletrrényezési, egyetér'tésijogkÖrét, hogY az oít

elharrgzottak, a vélenrények utólag is ellenőrizhető fornrábatl rögzítésre ker|ilnek, a résztvevők szernélYe és az

iilés iclőpolrda tneghatáro zllatő, és ezekróljegyzőkönyv készi"il. A jegyzőkönyv és az tilésen elharrgzott

vélenényekhez kapcsolócló clokLrnrentumok aláírása utólag, a rögzítettcknek nlegfelelően tÖrlénik rneg.

A Sztilői Sz,ervezeítag|ai választrrrányi iilés tart:isa nólkiil, tírvszavazíts Íltián is gYakorolhadák

vólettlétlyezési.iogköreil<et, Ebben az esetbetr, a teljes folyanat írásban zajlik, elektronikus hírkÖzlési eszkÖz

igényber,étclével. A rnegl<tilclött vélernények trtólag is ellenőrizhető forInában ker|ilnek rÖgzítésre.

Az tilós tartása rléllt|ili döntéslrozat al és azeIektronikr-rs hírközlési eszközök igénybevételével, konferencialilés

tartásával tijrtónő vélcnlóttyezés esctén is alkalInaztri kellaz iiléseIi összelrívására, naPireItdjének kÖzlésére,

határ,ozatkópessógóre, határozathoz,atalára vonatkozó általános szabályokat,

A sziilőlrticl való kzrpcsolattartás forrnái:

- családlátogatás,

- sziilői értekezlet,

- fogadóórák,

- rryílt napok,

- .játsző- és mtrnkadélutánok,

- ór,odait,endezr,ények,

_ íaliúrjságon 1évő lrirdetmónyek, táiékoztatók, órtékelések,

_ igérryek és lehetőségek fiiggvényéberr napi kapcsolattartás,

- igény- és elégeclettség mérés,

- online formák (lronlap, email, záft médíacsoportok, videókoníererrcia).

A sziilői értekezletekerr tájékoztatást aclunk a sz|ilőknek az igénybe vehető l<edvezményekről (étkezési

kcdveznlények feltételei, igérrybevótelónek móclja). A faliírjságokon is részletes Írásos felvilágosítást adutik,

A gyernrekvéclelmi ügyekben a kapcsolattartó személy azÓvodagyerrnekvédelmi felelóse.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11O8 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.
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to. t<üt,só tctpcsol,nrox nBxlsznnp. nonnnÁrn ns nnónre

Az óvoda felaclatainak elvégzéséhez, valttnrint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres kaPcsolatot tart

ferttl azalábbi intézrnényekkel, Az Óvoda l<épviselete azigazgatő fe|adata és jogköre. A kiilső kaPcsolattartás

részletes szabályozása, a partnerek azorrosítása a rrrunkatervberr történik.

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézmérryeivel sztikség szerint együttműrködik

azigazgatfi az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az óvodapszicliológus az alábbi

esetekben:

- nevelési és képességproblérnák esetérr az Óvoda javaslatára,

- iskolaérettségivizsgálatesetétt,

- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor,

- sajátos nevelési igérry vagy beilIeszkedési, tanulási, magatartás zayat rnegállapítása esetén,

_ sajátos rrevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavat felülvizsgálatakor.

b) Az igazgatő kapcsolatot tart a pcdagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott

intézrnénrryel, a Pedagógiai Oklatási l(özponttal (POK). Szakrrrai programjaikon részt

veszünk.

c) Az Óvodáhozközeli bölcsőde, irltalárros iskola képviselőjével külön szóbeli megállapodás

rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek beilleszkedését

megkönnyítő együttnrúiködést, A kapcsolattartás részletes móclját az éves nunkatcrv

taftalmazza, Kap c s o l attartó szetné ly az i gazgatő .

rJ) AzÓvoda gyerrnekvéclelrni felelőse kapcsolatot tart a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató

Központ Család- és Gyerrnekióléti Közpondával, Család- és Gyerrnekióléti Szolgálatával,

valarrrint a Gyermekek Átmeneti Ottlrorrával, melyről azígazgatőnak retrdszeresen beszámol.

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és versenyeirr részt

vesziirrk.

0 Részt vesztink a Körösi Csona Sándor Kőbányai Kulturális Központ és az Újhegyi

Közösségi Ház ővodások számára szervezett kulturális programjain.

g) Az e gyházak képvi sel ő iv el az igazgató tart kap csolatot.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11O8 Budapest, Újhe8yi sétány 17-19.
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h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás ttz igazgaíő feladata.

i) A 1'enntartó Budapest Főváros X. keriilet Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való

kapcsolattartás a jogszabályok és a munkarrregosztási megállapodásban foglaltak alapján

történik.

i) Gycngérrlátók Általános Iskolája és Egységes Gyógypedagógiai Móclszertani Intézmérryével:

sajiitos rrevelési igény rnegállapításálroz, azigazgató.jelzése alapján utaző győgypedagógtrst

biztosít a gyengénlátó gyernrekek fej leszíéséllez,

tz. ez ÜxxEpnlynx. uncpmr,nxnznsEx Rnnu,lB. a
HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az óvocla Ilagyonlányainak ápolása, ezek fe.jlesztése és bővítése, valanrint az Óvoda jó hírnevének nregőrzése

a |<özösség nrittclen tagjárrak kötelessége. Alapelv, l"togy az intézInónyi rendezvénYekre való rnegfelelő

felkészítés és felkésztilés a peclagógusok, és a gyernrekek szánrára egyerrletes terhelést adjon, és az tinnePet *

kcllő iclőt biztosítva a felkészi.ilésre - az óvodapedagógus a gyernrekek szánlára érthető taftalommal, fortnával

tegye cnllél<czetessé, berrsőségessó.

A nenrzeti iinrrepek és Inegemlékezések, valanrit azÓvoda helyi hagyolrrárryai közétartoző rendezvélryek

polltos iclőpontját, valanlint a leboIlyoIítással kapcsolatos feladatol<ataz éves munkaterv tarlalmazza,amelYet

az, óvoclapeclagógrrsok a saját csoportjukbarr egyedivé ala|<ítanak, ltorrkretizálnak. Az iirlrrepólYeken és

rendezvényekcn a peclagógLrsok és nevelést segítő clajkák részvétele kötelező, az alkalornhoz illő ÖltÖzékben.

Az Óvocla közösségi színterei is az iiItrleplrez nléItó díszítést kapnak.

A gyermek-közösségekkel kapcso latos ha gyományolr:

_ a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megiinrreplik a gyermekek névnapját és

szi.iletésnapj át,

Kőbányai Csodafa Óvoda
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- ajándékkészítés arryák napjára,I<arácsorryra, húsvétra, gyernreknapra,

- népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolócló szokások,

- őszi, tavasztkirándulások szervezése, terménygyűjtés.

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jcles napok:

- Alma szüret,

- Mikulás,

- Karácsonyrnegünneplése,

- Farsang,

- Nemzeti ünnep: Március 15-i megemlékezés

A treInzeti iinrlepek és az áIlarni iinrrep előtt lrárom trappal, azirftézt"néTty bejáratánál - a jogszabálYrrak

rrregfelelően - nemzeti színű zászlő van elllelyezése.

- I]úsvét,

- megemlékezés akörnyezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld

napjáról, az ÁIlatok- és aYíz-, valamirrt a Környezetvédelern Világnapjáról,

- Anyák napja,

- Gyermeknap,

- óvodai nap (Alma-Hetek)

- év végi közös játszódélutárr,

- ballagás.

Népi hagyományolr íl polásrr :

- jeles napokhoz kaposolódó szol<ások, népi játékok,

- népi kézműves techrrilták bemrrtatása, tnegtanítása.

A tarlulmányi kirárrdulások, sétál<, szírházlátogatás, sportnapok, egyéb progranrok szervezése a I-1lttnl<aterv

szerint törlénik.

Az aIkalmazotti közössóggel lrapcsolatos hrrgyorrrányok:

- intézmérryi benrutatók szervezése,

- távoző dolgozók, nyugdíjba rrre rrők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése,

- közös ünnepélyek szervezése (karácsony, peclagógusnap, jubilálók),

- csapatépítőprogramok.

Kőbányai Csodafa Óvoda
].1o8 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.
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lnrcs ncÉszsÉcücyr nr,lÁrÁs nnnorn

Az Óvocla rnűködtetése során a népegészségiigyi elóírások, valamint a HACCP rendszer

kör,etelnrényei maradéktalan betartásra kerülrrek.

Az Óvodába járő gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását azÓvodába

rendszereseniáró védőrrő látia el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbálryai

Humánszol gáItatő Központ közötti megállapodás alapjárr. Az Óvoda biztosítja a védőnő

rntrnka l'cltételeit.

A í'enrrtartó által biztosított í'eltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés

történik.

A betegségre gyanúts, lázas gyerrrreket az óvodába bevenni netn szabad. A napközben

rrregbctegedctt gyermekct el kell kiilöníteni, és le kell fektetni, Goncloskodni kell a szülők

miclőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt,hogy a gyermek közösségben részt vehet. Az

igazolásnak tarta\maznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos időtartamát.

Betegség tttán a gyermek az Óvodába csak orvosi igazolással lrozható.

A h i ány zás o k i gazo l ás án ak rendj é t a házir end szab áI>, o zza.

A 1'enntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres iizemorvosi szűrővizsgálaton

v esz tészt évente egy alkalommal.

tq. nrÉzuBxyr vpoó. óvó Bt óínÁsor

19.1 . Gyerm ekvédelmi előírások

Az óvocla ltözrerníiködil< a gyerrrrel<ek veszélyeztetettségének rrregelőzéséberr és megsziintetéséberr a Bárka

Kőbányai Flumánszolgáltató Központ Család- és Gyermel<jóléti Közporlttal, illetve a gyennekvédelrni

rerlclszerek|lez kapcsolócló feladatol<at ellátó rrrás szenrélyekl<el, intézrnónyekkel és hatóságokkal.

Arnenrryiben a gyertnekeket veszély eztetőokokat, pedagógiai eszközökkel rtetn lelret megsz|irrtetrri, az Óvoda

.jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai FIunránszolgáltató KÖzPont Család- és

Gyernel<j ó l éti l(özponttól.

Azigazgatő gondoskodil< a gyernlekvédelrrri felelős rrrLrnltlriához sziikséges feltételek rtregteremtéséről. Az

óvodá ban a vóclő, óvó előírások rrrcgléte, betartása és rnűl<ödése fclő| gyermekvédelnri felelős gondoskoclik.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11O8 Budapest, Újhegyi sétány 17-19,
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Az óvoda házirend.je részletesen meghatározza a gyermekek, és szülők által betartandó védŐ-Óvó

előírásokat. Az óvoda házirencljét az ővodadolgozói, illetve a szülők részére mirrdenkor

hozzáférhetővé kell tenni, és nregismeréséről azigazgatőnak gorrdoskodni kell.

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében

A gyernrekekkel az egészségi.il< és testi épségí_ik véclelnlére vonatkozó előírásokat, a í'oglalkozással egYtitt járó

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható Inaglttaftásforrnát a nevelési év nregkezdésekor, valanrint szül<ség

szerint a gyerrnekek életkorának és fejlettségi szintjének rnegfelelő formában isnrertetni kell. Az isnrertetés

tényét dokumentálrli kell. Az irat az Óvoda iratai között iktatásra keriil.

Az Óvoda mirrden dolgozójának alapvctő feladatai közé tartozik, hogy a gyerrnekekrrek az

egészségtik és testi épségiik rnegőrzésélrez szüI<séges istnereteteket átadja, és mindetr sziiksóges

intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében.

Mirrden dolgozónak ismernie és be kell tartania az ővodal, rntrnkavédelmi- és tűzvédelrni szabáIyztlt

és atűzriadó terv rerrdelkezéseit. A rrevelési év megkezdésénél és baleset bekövetkezése esetétr

baleseti oktatást kell tartarri és ezt a csoportnaplóbari rögzíterri szi.ikséges. Balesetvédelnri oktatást

kel1 tartarri séták, kirándulások előtt is. A rrrozgásos tevékenységek clőtt balesetrnegelőzési

íbladatokat lát el az óvodapedagógus.

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Óvodában bekövetkezett gyernekbaleseteket ki kell vizsgálrri, nyilván kell tartarri és az előitt.

be.ielentési kötelezettséget teljesíteni kcll a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendrrek megfelelően. A

nyilvántartást atűz- és mttnkavédelrli l-eladatok ellátásával rnegbízott pedagógus köteles vezetnÍ. Az

Óvoda igazgatójaazonna| intézkedik a 8 trapotr túl gyógytrló sérüléssel járó gyermekbalesetel<

haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében 1ér,ő elektroniktrs jegyzókönyvvezető

renclszer segítségével torténő rTyilvántartása iránt, valamint a jegyzőkönyv egy példárlyát a fenntartó

részéte törtérrő rnegküldése, illetve a balesetet szetrvedett gyermek szülőjérrek történő átadásairání,

A súlyosrrak rninősülő balesetet azÓvodaigazgaíőjaazonnal be.ielerrti azintézmény í'enntartójának

és a baleset kivizsgálásába legalább középfokút munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt

votr be.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhe8yi sétány 17-19,
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Eljárási szabályok baleset esetén:

- a sériilt gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,

- lra sziikséges orvost kell lrívni,

- tr veszélyforrást azonna| rneg kell sziintetni,

- .|elczni l<ell a vezetőnek, mullkavédelrni f'elelősnek,

- a sziilőt értesíterri kell.

A további balesettel kapcsolatos feladatok at, szabályokat a lr4unkavédelmi és a TŰzvédelmi

Szabályzal,a Katasztrófavédelmi Prevenciós Progratn, illetve a Biztonságos Óvoda Szabályzata

szabáIyozza.

19.4. Kü lönleges előírások:

Az óvoclán kívtili progranrhoz a gyerrneklótszáInttak nregfelelő sz,ámút kísérőt kell biztosítani az alábbiak

szeri nt:

- tönlegközlekeciés igénybevételekor 8 gyerrnekerrként 1-1 fő felnőtt kísérőt - de minimurn 2

főt,

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt.

Gondosl<od rr i ke l l az elsősegélynyúr jtáshoz sztikséges felszere lésról.

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

Az óvoda műrködésében rendkívüli esernériynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható

eseményt, anrely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a dolgozók

biztonságát és egészségét, valanrint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Ilycn események:

- tertnészeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, ár.\,íz,belviz),

- tttz,

- robbantássaltörténőfenyegetés,

- pandémiásfertőzésveszély.

Az ilyerr esetet azonnal közölrri kell az Óvocla igazgatő.jával.

A rendkíviili eseményről értesíteni kell:

- a fenntartót,

,,.,,:T;::i] :il:;Jifl"ff .,,,
Szervezeti és Működósi Szabá|yzata
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tűz esetén a tűzoltóságot,

katasztró lavédelmet,

robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget,

személyi sértilés esetétr a mentőket,

egyéb esemény esetén a nrunkavédelrni felelőst.

j árványügy i szerv ezetet (Kormárrryhivatal Népegészségügyi Főosztályát).

Bornbariadó esetén atűzriadő rrrenekiilési tervében szereplő legrövidebb íttvorralon a gyermekeket az

épiiletből ki kelljuttatrri, a gyerrnekek biztonságos feltigyeletét rneg kell szeryezni. Azigazgatő azorlIral

értesíti a rendőrséget ós a fenntartót. A járványtigyi veszélylrelyzet esetétt alkalmazandó szabályokat a

házirend tartalnazza.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES

ulrÁsxÖnÖx, rnlÜcypl, or

- Az Óvoda részére érkező - lle|-ll névre szóló - leveleket, iratokat és egyéb kti|deInériyeket az igazgaíŐ, az

igazgatóhelyettes vagy az óvodatitkár veszi át és bontja fel. A névre szóló ki,ildernériyeket felbontás

néIkiil acírnzetíl,teztovábbídák. A névle szóló iratot, atnettIryibett az lrivatalos elintézést igényel,

felbontás Lrtán haladéktalanu l v i ssza kc l l j uttatn i az iraíkezelőhöz,

- Az intézInényhezérkező iktatandó iratokat azigazgatő, azigazgatőhelyettes, yagy az óvodatitkár

érkezíeíi és iktada azintézrnérty iratkezelési szabályzatábarr rneglratározottaknal< nlegfelelőerr, és az

tigyiratot továbbítja az úgy intézőjének i-igyintézés céljából.

- Az intézrnényből kimenő iratol<at azip,azgaíő, ttzigazgatóltelyettes, vagy óvodatitkár iktat|a Ós az

óvodatitkár yagy az i.igy intézője továbbítia aztacínlzetthez.

- Az iktatott iratok az intéznlérry iratkezelési szabályzatátrak részét képező iraítári tervbelt nlegltatározott

rerrdbetr aziraltárbarl trregőrzésre keriilr-rel<, és azirat:tári tervben rneg|,1atározott őrzési idő lejiirtal<or az

igazgatő az iratok selejtezése iránt irrtézkediI<, és a selejtezós aziratkezelési szabályzatbarr

Ineghatározottakn ak nre gfe l e l őerl nlegt örtén i k,

- Az intézrnény ügyköreit, aziratol< védclnrével, aziratokl,toz történő hozzáféréssel, a bizalnras iratol<

körével és kezelésével, a kötelezőert htrsznált ttyorntatváttyokkal, azirattározással és sele_itezéssel

kapcso latos részletszabályokat az iraíkezelési szabáIy zat tarta|tnazza.

- Az iratkeze|éssel összefiiggő tevékerrységekre vonatkoző feladat- és lratáskörökeí az 1 . nellékletberl

lo gl alt mr"r nl<aköri l e írás rn i ntiik taftalm azzák.

- Az iratkezelés feltigyeletét azigazgaíő látja el, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítési rendben

meghatározott szernély.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhe8yi sétány 17-19,
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20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének

rcndje

Az elel<tronikLts úrton előáIlított dol<utnentutnok nyorntatott pélclányát leiktatva, papíralapon azigazgató

aláírásával ós az Óvoc|a l<örpecsédóvel ellátva, hitelesítve azÓvocla irattárában az óvodatitkár köteles

elhelyezni,

Az elcl<troniktts útton történő aclatszolgáltatás (KIRA, KIR, ótkezési progranr) papíralaporr is dokumentálandó

tartalnrát nterrtés után nyonrtatott forrnábart aziraíkezelési szabályzatnak rncgí-elelően kell tárolni.

20.2. Az elektronil<us úton előáIlított, hitelesített ós tárolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elel<tronikus írtorr előállított doltume IttttI71ot az igazgatő vagy az igazgatóhelyettes hitelesíti, elektrorrikus

aláírással Iátja el, az óvoclatitkár iktatja az elektrorrikLrs iratkezelési rerrdszerben és csatolja, vagy a nelTl

il<tatancló clokLtnlertturnot az intéznrétty szánrítógépéll a dokLtrnetrtLrnr tárgyát nreghatározó mappábarr

elektronikusan tárolja. Aziktatott cloktttnentutn tárolása aziratkeze|ési rerrdszer részétképező elektronikus

irattárban történik. Azirattovábbiakbarr történő kezelése az arra.jclgostrlt szenrély álíal az elektroniktrs

irattárból történő előhívása írtján lelretséges.

z t. T,ÁrÉr<Ozr,q,rÁs ez Óvoler noxuMnrqruMoxnÓr

Az óvoclai alapclokurnentumok (szervezeti és rníiködési szabályzat, házirencl, peclagógiai Prograrn) hiteleSÍtett

másolati példányban nregtalálhatőal<azigazgatő irodájában, illetvc a szi.ilők részére a földszinti előtérbenlaz

óvocla nevclőtestiileti szobájábarl ós elektroniktrs fornrában az intózrrrény llorlIapjárr, illetve az Oktatási

FI i vata l I(l I{ közzététel i l i stáj ából e lektron ikusarr letöltlretőek.

A sziiIök áttanuIrnányozhatjáka clokumentumokat azÓvocla épi.ilctében, illetve szóbelitájékoztatást

kérhetnek azigazgatőíól, a pedagógtrsoktól egy előzetesett egyeztctett időpontban vagy fogadóóra keretóben.

Az Óvocla házire ncljét a szi.ilők beiI,atkozáskor nregkap.|ák és az Óvocla faliír jságján folyamatosan

megte l<inthctil<.

AHOZ NYU
,r,

INFORMATIKAI ES MŰSZAKI ESZKÖZÖK IIASZNALATANAK RENDJE

Kőbányai Csodafa Óvoda
].].O8 Budapest, Újhegyi 5étány 17-19.
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A nevelőtestület tagjai azÓvodatulajdonában lévó könyveket a pedagógiai tevékenységÜkkel Szorosan

összefliggő célra haszrrálhatják.

Az Óvoda tulajdonábarr Iévő informatikai ós műszaki eszközöket (szánítőgép, laptop, projel<tor, videó

katnera, fényképezógép) azÓvocla alkalmazottai rendeltetésszerűen, és az óvodai tevékenysóggel szorosatt

összefiiggő célra, aszaktnai rnLrnt<á.jr_rklroz sziikségcs anyagok elkészítéséhezhasnlálhaÜák, A csoPoíokba

kiaclott eszközöket zárt szekrétlyben kell tárolrri. Az eszközökért az azt használó pedagógrrs, nevelőnlunkát

közvetlerrül segítő alkalrnazott felel.

zs.az rxrnzvrrxynnx ror,yÓ narlÁnnrEvBxBxysnc szenÁlyer

Tilos minden olyan reklámtevékerrység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a közbiztonságot

veszéIyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag kizárőlag a vezetőség

engedélyével helyezhető eI az irrformációs táblákon, és az Óvoda közvetlen környezetében.

Azitúézmétry tertiletén elhelyezett infornlációs táblákra kizárőIagazÓvoclapedagógiai progranljával

összefiiggő tájékoztaíő anyagok helyezhet(ik el, nritrt példáuI:

- az iskolák szóróanyagai, aktr"rális programjai,

- a kerületi kulttrr,ális iIrtózr-nényel< prograrrrjai,

- azóvodás korosztályt célző egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos

tevékenységek szórólapj ai,

- kulturális és egyéb renclezvények, programok szórólapjai.

24. ONLINE MIi,DIACSOPOR,IOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI

A naprakész irrforrlációáratrrlás It-regvalósLrlása érdekébert a munkatársak és a szülől< részére zárt

Inéd iacsoportokat rnű ködtet|in I<.

A,,Kotlégák" zát,tn-Édiacsoport tagjai I<izárólag az Óvoda al<tív clolgozói lehetnek. A,,Kollógák" cso1lort

feli"iletére kizárőlag információs ós szakmai anyagok, tudásrnegosztást célző pedagógiai taftalnlal< tölthetők

fel. Minden egyéb esetben a tartaltr. al( feltijltéséhez az igazgaíő yagy az igazgatőhelyettes engedélye

szi.ikséges,

A szi.ilőcsoport létrelrozói és níil<ödtetőikizárőlaga csoport óvodapedagógr"rsai lelretnek.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.
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A sz|ilőcso1lort tagja kizárőlag a gyernrek feltigyeleti .|ogát gyakorló sziilŐ, gyánr lehet.

A sziilő<;so1lort l,el|iletérc kizáró[ag infornrációs és szakrrrai írllyagok, a gyertrrekek életéről, tevékenYségeiről

sz.óló lcnyképcl< és vicle(rl< tölthetől( fel a szi_ilők l,tozzájáruló Ilyilatl<ozatával.

25. IiGYEB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA

A sziilől< igénye alap.ján azÓvoclaegyób önköltséges foglallrozások megszervezését is vállalja, amennYiben

azok a gyernrekck érdekét szolgáliák, és nern eIlentétesek az óvoclai pedagógiai Program cél- és

fe l ad atrcrrd s zer év el,

A kiscsopoltos forrnáball szervezett foglalkozások iclőtarlanrának igazodnia kell a gyerrnekek életkori

sa_|átosságailtoz és rrerl lraladltatja rneg a|ka|nankérí a 45 percet.

A nenl az óvocla által szervezett, 1zÓvoda peclagógiai prograrrrjával összhangban álló ki-ilön foglalkozások

elrgeclóIyezóséről az igazgatő dönt, azol< rnegtartására kijelölt lrely,et, helyisóget biztosít. A fogIaIkozások

icle.ie alatt a gyerrnekek testi épségóéft az oktató felel.

IY. Zárő rendelkezések

Ez a szervezeti és niiiköclési szabályzat az ővodai sziilői szervezet vélernénYezését kÖvetően a fenntartó

jóváhagyásával válik érvényessé és lép hatályba.

A szervezeíi és lnűköclé si szabályzttt feliilvizsgálaíára, módosításár'a sor kerlillret:

- .jogszab ályváItozás esetél1
_ a móclosítást a fenntartó, a nevelőtesttilreí, az intézmény igazgatójavagy a sziilői szerYezet

i rrtózrrrór' yi szi rrtú vezető sége kezdemény ezi.

Ilrvényességi rendelkezések

A Kőbányai Csodafa óvoda szervezeti és működésiszabályzatát

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhegyi sétány 17,19.
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IY, Zárő rendelkezések

Ez a szewezeti és működ ési szabá|yzat az ővodal szülői szerv ezet véleményezését követóen a fenntartó

jóváhagyásával válik érvérryessé és lép hatályba.

A szervezeti és rnűködési szabályzat felülvizsgálatára, rnódosítására sor kerülhet:

- jogszabáIyváltozásesetén
- a módosítást a fenntarló, a nevelőtestilet, azintézmény igazgatőjavagy a szülői szetvezet

intézményi szintű vezetősége kezdemény ezi.

Érvényességi rendelkezések

A Kő bányaí Csod afa Óvoda szerv ezeti és m űködés i szabály zatát

I(észítette: Berredek Zoltáll Csabáné igazgatő a nevelőtestület bevonásával

1

..q.I--r:, §r rt e..o.oő óuwltp-
a nevelőtestület képviselőjének aláírása

Vélemény nyilvánított: az intézmény szülői szew ezete

,'fu HJ"-i {>Arro,*.k"?§-=*

a szülői szewezet képviselőjének aláírása

Hatályba lépés ideje: 2024.0|,01.

az intézmény honlapján, melynek elérhetőségéről a szülőket tájékoztatjuk,

valamint a I(IR rendszerében

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Újhe8yi 5étány 17-19.
Szervezeti és Működési Szabályzata

kőzzététel:
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1. Alkalmazotti kör számára:

szóban: alkalmazotti értekezleten

Írásban: azígazgatőáltalhitelesítettmásodpéldány
me gtalálhat ő az Óv o da f őbej ár atánál, és a ho n laporr.

2. Szülők számára

szóban: szülői értekez|eten

Írásban: a szülő betekintést tryerhet afőbájarti aulában,

hitelesített másodpéldányba, és a honlapon.

fu,*d_ü_ aÁ^ W|
igazgatő

é*:,*q

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Újhegyi sétány 17-19,
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A szervezeti és működési szabályzat mellékletei:

1. Munkakörileírásminták
2. Fenntartói jóváhagyás

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, tJjhe8yi sétány 17-19.
Szervezeti és Működési Szabályzata
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Melléklet

Munkaköri leírások
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IGAZGATÓHELYETTES, MUNKAKÖRI LEÍRÁSA

A munkavállaló neve!

Mu nkakö r e: igazgatőhe lyette s

Kinevezés módia: a nevelőtestület véleményét figyelembe véve, az igazgatő nevezi ki.

Kin ev ezés id ő ta rta m a : határ ozat|an idő, vi s szavonási g

Munkáltatói j o gkör gyako rlój a z az őv o da igazgatőja

Munkaidejez 40 óta/hét

Kötelező őraszámaz 24 őra/hét

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidej e: 32 őralhét

Helyettes ít ő je: az S ZM S Z-b en kij el ö lt me gbizott

Járandósá ga: igazgatóhelyettesi pótlék

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:

o Igazgatóhelyettesként felelősséget étez az intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért.

o segíti és támogatj a az igazgató munkáját a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó

elvárásait figyelembe véve.

. A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja.

. Tiszteletben tarda akizarőlagosan a igazgatő kompetenciálábatartoző feladatokat (például

munkaerő-gazdálkodás, bérmaradvány-felosztás, jutalmazás, beruházás, eszközvásárlás),

A munkakör célja:

o Azigazgatő távollétében képviseli az ővodát.

o segíti azintézmény működtetését és azigazgató munkáját.

o A munkamegosztás szerint ellátja arábízott pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, munkáltatói,

gazdasági - admini sztratív fel adatokat.

o Részt yesz a belső ellenőrzés feladataiban.

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:

. A kötelező őtaszámon belül (heti24 őra): az óvodapedagógusi feladatok ellátásaa

gyerekcsoportban.

o { teljes munkaidő (heti 16 órás) kitöltése alatt alapvető feladatok: pedagógiai-szakmai, tanügy-

igazgatási feladatok, munkáltatói-humánpolitikai, gazdasági-adminisztratív feladatok.

P e dagó giai- s z akmai fe l adato k

Kóbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, t]jhe8yi sétány 17-19,
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o Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, s elősegíti annak

megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi.

o Segíti apáIyakezdő, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását.

o Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz.

. Ellenőrzi azintézményi minőségirányítási program megvalósítását a dajka munkakör

tekintetében.

o Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve azigazgató munkáját.

o Ösztönzi apedagőgusok tervszerű és folyamatos önképzését.

o Elősegíti az fiitő szándókú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását.

. Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, és rendszeíesen érlékeli annak

színvonalát, eredményességét és hatékonyságát.

o Azóvodai dokumentumokatiól ismeri, és ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék

ezektartalmát.

T anügy -i gaz gat ds i fe l adat o k

o Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését.

o Azigazgaíő távollétében informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról.

o Biztosítja az intézményen belüli információáramlást.

o Igazgatói kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését, és

azoklartalmít.

. Javaslatot tesz arra, hogy az ővodanevelés nélküli munkanapjain milyen pedagógiai tartalmú

előadást, foglalkozást szerv ezzenek.

. Figyelemmel kíséri azintézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását.

o A balesetvédelmi szabáIyok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal jelzi

azigazgatőnak,

. kapcsolatot tar"t a szülői munkaközösséggel, résztvesz a szülői váIasztmány értekezletein.

Munkál t at ó i - humánp o l it ikai fe l a dat o k

o Naprak észen vezeti a szabadság-nyilvántartást, és elkészíti a szabadságolási ütemtervet.

o Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, és nyomon követi ezekbetaftását.

. Megszervezi és ellenőrzi a dajkák napi munkáját.

. Megszervezi ahiányző dolgozók helyettesítését, és erről tájékozíatja az igazgatőt.

o Ellenőrzi a jelen\éti ívet, a helyettesítés, a túlóra helyességét.

. A dolgozók munkavégzése során tapasztalt,kőzérdekű, pozitív, illetve negatív észrevételeiről

tá1 ékoztatj a az őv o da igazgatőj át.

,., áuoo.il§: ;il:fii,?§ff ,,,,.
Szervezeti és Működési Szabályzata
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o Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálásáta, a kereset kiegészítés elosztásiára és a kitüntetéseke.

. Segíti a pályakezdő, illetve az űj kolléga beilleszkedését.

o A kollektívan belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a

munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását.

o Személyes póldájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását.

G az da s á gi - admini s z tr at ív fe l adat o k

o Aigazgató hosszabb távollóte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Azintézménybe

érkező ügyiratokat naprakésze n átnézi, érdemben intézkedik.

o Részt vesz azóvoda számáraszükséges különböző eszközök vásarlásában.

o Javaslatot tesz a sziikséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre.

o Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét.

o Feladata, azintézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az

intézményi vagyon őt zése, védelme.

o munkaruha-nyilvántutás vezetése.

Kapcsolattartási kötelezettsége :

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

. az igazgatőval (szakmai, gazdaságitémákban),

o valamennyipedagógussal,

. a pedagógiai munkát segítő dajkakkal, óvodatitkánal, konyhai dolgozókkal, kertgondozőval.

Indokolt esetben, azígazgatő távollétében, telefonontartjavele a kapcsolatot. Kapcsolatban van

továbbá az ővodai szülői szervezettel (óvodaszék vagy SZV).

A munkaköri leírás módosításának jogát - a köriilményekhez igazodva- a munkáltató fenntartja.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamranézve kötelezőnek tekintem, annak egy

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általamvégzett munkáért és a kezelt

értékekért anyagi ós büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat,

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Dátum: Budapest,

PH.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, t]jhe8yi sétány 17-19,
Szervezeti és Működési Szabályzata
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óvooapnn.q,cócus ( NluNKAxözössÉcvrznró) ndui\KAxöRI LníR (sÁ,

A munkavállaló neve!

Munkaköre: óvodapedagógus

A munkahely neve, címe: Kőbányai Csodafa Óvoda, 1108 Budapest, Újhegyi sétány 17-I9,

,,A munkaközösségvezető íe|adat- és hatásköre (a munkaközösségvezetői feladatokkal

megbízott óvodapedagógus munkaköri leírásának része.)

Kinevező és a munk á|tatői j ogkör gyakorlój a z az őv oda igazgatőja

Törvényes munkaidej e: 40 &alhét

Kötött munkaidejez 32 &alhét

NevelésseI-oktással lekötött munkaidej ez 32 őr alhét

Helyettesítője: csoportos váltótársa

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: csoportszoba és az óvoda udvara

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: óvónőképző fÖiskola

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvarások: a7 évenkénti I20

órás továbbképzés elvégzése.

A munkakörből és a betöltéséből adódóo elvárható magatartási követelmények:

o képes a gyerekkel és szüleivel szemben egyijítérző, odafigyelő, együttműködő magatartást

tanúsítani.

o Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen köriilmények között sem sérti

meg.

o Tudatosan alkalmazza azegyenlő bánásmód elvét.

o Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.

. Óvodai munkája során biztosítja avilágnézeti és a politikai semlegességet.

o A pedagógusetika, a társadalmi normák általrános szabályait betartja.

A munkakör célja:

A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése,

fejlesztése, oktatása

A cél eléréséhez szükséges feladatoko főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Kötelező óraszámon belül a pedagógiai-szakmai feladatok, tanigy-igazgatási, adminisáratív

teendők:

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, tjjhe8yi 5étány 17-19.
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P e da gó gi ai - s z akmai fe l a dat o k

Az óvónő gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, melyre

írásban, tervszerűen is felkészül.

. Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra.

o kötelez ő őraszámátkizáróan a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott

gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi

szintj ük fi gyelembevételével.

o Felelős arábízott gyerekek testi épségének megőrzéséér1. Ennek érdekében csoportját egyetlen

pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.

o körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerülésérő1 (csoportszoba, udvar,

utcai séta, kirándulás): felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betarlásával és

betartatásával, a vészhelyzetek feltartásával és elhárításával, a szülő - és szükség esetén más

szakemberek - bevonásával, Baleset esetén azSZMSZ előírásainak megfelelően jár el.

o Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkör1 a gyermekcsoporlban.

. Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő,

eszköz). A játékidő rovására nem szervezmás tevékenységet.

o Tanév elején felméri a csoportjábatartoző gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves

pedagó gi ai munkáj át ehhez vi szonyítva tetv ezi, szerv ezi, bonyo l ítj a.

o Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik anól, hogy valamennyi gyermek a

szükségleteinek és az éftelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon.

. A gyermekek fejlődését nyomon követi, azintézményi szabályzatbanmeghatározott

időszakonként ezt írásban is rögzíti. Tapasztalatairól tájékoztatjaváltőtátsát, valamint az ővoda

igazgatőját és az érintett gyerek szüleit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben

indokolt, tanácsot, segítséget kér az igazgatőtóI, a gyermekvédelmi felelőstől vagy a

családsegítőtől.

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők

o Az Óvodai Nevelés országos Alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során

betartja.

o A pedagőgiai program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges módosításában

aktívan résztvesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezeklartalmát jól ismeri, azonosul vele, és

megvalósít áséú. magára nézv e kötelezőnek tekinti.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.
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o A szeívezeti és működési szabályzatban (szMsz), valamint az óvoda házirendjét betartja, és

betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok szüleivel.

c Az intézményi minőségi munka fejlesztésében aktívan tésztvesz, mérések, értékelések, interjúk,

tesztlapok kitriltésével.

o Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségi

fej lő dés. Ennek érdekéb en fo lyamato s an kép ezze magát,

. Evente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.

. Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészenvezetí a mulasztási naplót.

o Azigazolatlanhiányzásről, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról

hal ad éktal anul t áj é ko z tatj a az intézmény v ezetőj ét.

o szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, szakértői vagy

rehabilitációs bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).

o közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében.

o Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, igazgatő, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus,

gyerekorvos stb.) történt egyeztetés a\apján szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről.

o Tájékoztatja a szülőket az iskolábavalő beiratás szabályairól, feltételeiről.

o Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: heti rend, napirend, csoportos

szokásrend, nevelési terv, heti ütemterv szindén, játék, mozgás, foglalkozások tagolásban.

. Évente legalább kétszer kitölti a ,,fejlettségmérő lapot", mely a gyerek aktuális fejlettségi

állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét.

Általá.ros szabályok

A szabadságfelhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások

o A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltatőhatározzameg.

o Az alapszabadságból 7 napot- a munkaviszony első három hónapját kivéve - a munkavállalő

kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia azigazgatőnak. A dolgozónak az eííe vonatkozó

igényét 15 nappal előbb kell bejelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben.

o A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

o A munkáltató amár megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával

töltött idő a szabadságba nem számít bele.

o szorgalmi idő alatt, pedagógus esetében összefüggóen csak néhány nap kiadása lehetséges, az

igazgatő mérl e gelé se alapj án.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19.
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c yáratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés

megszeryezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az

igazgatőnak illetve a helyettesnek.

A pedagógiai munkával kapcsolatos eg,,éb előírások

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezéft szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki

terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztásáravalő

kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, ajátékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz

szeryezés miatt (például felesleges sorakoztatás,várakoztatás, videóztatás),

o Reggel 6-től7 -ig, valamint I1-től 18 -ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható.

. A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb

személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben , az igazgató engedélyével lehet.

o A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tatíoznak az

intézmény működésével összefüggő belső problémák, az ővoda szempontjából belügynek

számitő témák, szakmai vagy munkaügyi viták.

. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek

egészségügyi állapota, fejlettségi szinde, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája)

illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni.

Egyéb

o A kötelező őraszám letöltése a|att azintézmény épületét elhagyni kizárőlag csakigazgatői

engedéllyel lehet.

. A kötel ező őraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavatása nélkül, a

legszükségesebb esetben haszná|ja a telefont.

o A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét a|att, a csoportszobában, illetve az

udvaron nem megengedett, ilyenkor a készüléket kikapcsolt állapotban kell tartani. Az őIelkező

időben, amikor a váltótárs is ott van, lehet megnézni az esetleges üzeneteket. Rövid (1-2 perces)

magánbeszélgetésre is ekkor kerülhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a

csopottszobából, hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés tartalmát.

o Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már éúöltözve, a

munkavégzésre készen állj on.

c Hiányzás esetén külön dijazás ellenében ayezető rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel

kapcsolatos feladatokat ellátni.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhe8yi sétány 17-19,
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. Munkája során az ővodapedagógus az ővodaberendezéseit,tárgyait értékeit megóvni köteles,

azokat a rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi

felelősséggel tartozik.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi

szabályokat.

o Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidő fteti B óra) kitöltése alatt

. felkészülés a nevelési-oktatási feladatokra (például továbbképzésen való részvétel, eszközök

előkészítése);

o a tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai (csoportnapló, fejlettségfelmérő lap)

adminisztráció elvégzése;

. családlátogatás;

. gyermekvédelmi feladatok ellátása

o szülői érlekezletre való felkészülés, annak levezetése, fogadóóra taftása;

o szakmai megbeszéléseken, valamint nevelői értekezleteken való részvétel;

o óvodai kirándulások, ünnepélyek, szabadidős tevékenységek előkészítése, lebonyolítása.

A fentieken tűl az igazgatő eseti feladatokat adhat, kizarőlag pedagógiai témában.

A munkavállaló jogai és kötelességei

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a jogszabályok

számár a előírnak, biztosítanak.

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:

Kapcsolatot kel1 tartania

. az óvodán belül: azigazgatőval, azigazgatőhelyettessel, váltótárssal, csoportos dajkával,

. a szülőkkel,

o a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével, nevelési tanácsadóval.

Az őv őnő kompetenciája:

o A pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása

o A gyerekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkőztatás

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

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tjjhe8yi sétány 17-19.
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Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamranéwe kötelezőnek tekintemo annak egy

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általamvégzett munkáért és a kezelt

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősségget tartozom. A munkám során használt tárgyakat,

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Dátum: Budapest,

P. H.

munkavállaló igazgató

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.
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óvooappoacócus lruNxlxönr r,nínÁsa

A munkavállaló neve:

Munkaköre: óvodapedagógus

A munkahely neve, címe: Kőbányai Csodafa Óvoda, 1108 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.

Kinevező és a munk áltatői j o gkö r gyako rlój a i az őv oda igazgatója

Törvényes munkaidej ez 40 őralhét

Kötött munkaidej ez 32 őra/hét

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidej e: 32 őra/hét

Helyettesítője: csoporlos váltótársa

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: csopotlszobaés az óvoda udvara

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: óvónőképző főiskola

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti 1,20

órás továbbképzés elvégzése.

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:

. képes a gyerekkel és szüleivel szemben együttérző, odafigyelő, együttműködő magatartást

tanúsítani.

o Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérli

meg.

o Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét.

. Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.

. Óvodai munkája során biztosída avilágnézeti és a politikai semlegességet.

o A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait betartja.

A munkakör célja:

A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése,

fejlesztése, oktatása

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Kötelező óraszámon belül a pedagógiai-szakmai feladatok, tanügy-igazgatási, adminisztratív

teendők:

P e da gó gi ai - s z akm ai fe l a dat o k

Az ővőnő gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggeI|átja el, melyre

írásban, tervszerűen is felkészül.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1]-o8 Budapest, t]jhegyi sétány 17-].9.

Szervezeti és Működési Szabályzata



43

o Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra,

o kötelez ő őraszámátkizárőan a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábizott

gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi

szintj ük fi gyelembevételével.

. Felelős arábízottgyerekek testi épségének megőrzéséétt. Ennek érdekében csoportját egyetlen

pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül,

o körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoporlszoba, udvar,

utcai séta, kirándulás): felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és

betartatásával, avészhelyzetek feltartásával és elhárításával, a szülő - és szükség esetén más

szakemberek - bevonásával. Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el.

o Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoporlban.

. Megszervezi és megteremti a nyugodt, taftalmas játéIdtoz szükséges feltételeket (hely, idő,

eszköz). A játékidő rovására nem szervezmás tevékenységet.

o Tanév elején felméri a csoportjábataftoző gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves

pedagó giai munkáj át ehhez vi szonyítva terv ezi, szerv ezi, bonyolítj a.

. Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a

szükségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon.

o A gyermekek fejlődését nyomon követi, azintézményí szabályzatbanmeghatározott

időszakonként ezt írásban is rögzíti. Tapasztalatairól tájékoztatjaváltőtársát, valamint az ővoda

vezetőjét és az érintett gyerek szüleit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben

indokolt, tanácsot, segítséget kér az óvodavezetőtő],, a gyermekvédelmi felelőstől yagy a

családsegítőtől.

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők

. Az Óvodai Nevelés országos Alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során

betaftla.

o A pedagógiai program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges módosításában

aktívan résztvesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezektartalmát jól ismeri, azonosul vele, és

megvalósít ását magára nézv e kötelezőnek tekinti.

o A szervezeti és működési szabályzatban (szMsz), valamint az ővoda házirendjében

megfogalmazottakatbetaftla, és betarlada a vele kapcsolatban állő gyerekekkel és azok szüleivel.

. Azintézményi minőségi munka fejlesztésében aktívan résztvesz, mérések, érlékelések, interjúk,

tesztlapok kitöltésével.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19.
szervezeti és Működési Szabályzata
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o Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a múveltségbeli

fej 1ő dés. Ennek érdekéb en fo lyamato s an kép ezze magéú..

. Evente legalább kétszer szülői érlekezletet szetvez.

o Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészenvezeti a mulasztási naplót.

. Azigazolatlanhtányzásről, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszefes elmulasztásáról

hal adéktal anul táj éko z tatj a az irtézmény i gazgatőj át.

o szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, szakértőivagy

rehabilitációs bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).

o közreműködik a gyerekek egészségügyi vtzsgá|atának megszervezésében.

o Azérintettekkel (nevelőtárs, szülő, óvodavezető, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus,

gyerekorvos stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekrŐl.

. Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.

o Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csopoftnaplót: heti rend, napirend, csoportos

szokásrend, nevelési terv, heti ütemterv szindén, játék, mozgás, foglalkozások tagolásban.

. Évente legalább kétszer kitölti a ,,fejlettségmérő lapot", mely a gyerek aktuális fejlettségi

állapotáttükrözi. Ennek alapjánkészíti el a gyerek fejlesztési tervét.

Általános szabályok

A szabadságfelhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások

o A szabadság kiadásának időpontj át a dolgoző meghallgatása után a munkáltat ő határozza meg.

. Az alapszabad,ságból 7 napot- a munkaviszony első három hónapját kivéve - a munkavállaló

kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia azigazgatőnak. A dolgozónak az eíre vonatkozó

igényét 15 nappal előbb kell bejelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben.

o A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

o A munkáltató amár megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával

töltött idő a szabadságba nem számít bele.

o szorgalmi idő alatt, pedagógus esetében összefiiggően csak néhány nap kiadása lehetséges, az

ígazgatő mérlegelése alapj án.

. váratlan távolmaradást,hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés

megszeívezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával j eleznikell az

igazgatőnak, illetve a helyettesnek.

A pedagógiai munkóval kapcsolatos egyéb előírások

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki

terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztásárayaló

,,*,iuo'.x§] ;il:Jíi*"ff ,,,,
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kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, ajátékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz

szetyezés miatt (például felesleges sorakoztatás, várakoztatás, videóztatás).

. Reggel 6-től7 -ig, valamint 17 -tőI18 -ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható.

. A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb

személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben , az tgazgató engedélyével lehet.

. A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tatíoznak az

intézmény működésével összefliggő belső problémák, az ővoda szempontjából belügynek

számitó témák, szakmai vagy munkaügyi viták.

. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek

egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája)

illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos tájékoztatnt.

Egyéb

o A kötelező őraszám letöltése alatt azintézmény épületét elhagyni kizarőlag csak igazgatói

engedéllyel lehet,

o A kötelező ótaszám letöltése alattmagánügyben csak a nevelőmunkazavarásanélkül, a

legszükségesebb esetben használja a telefont.

o A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét a|att, a csoportszobában, illetve az

udvaron nem megengedett, ilyenkor a készüléket kikapcsolt állapotban kell tartani. Az öIelkező

időben, amikor aváltőtárs is ott van, lehet megnézni az esetleges üzeneteket. Rövid (1-2 perces)

magánbeszélgetésre is ekkor kerülhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a

csoporlszobából, hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés tartalmát.

o Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átö|tözve, a

munkavégzésre készen állj on.

o Hiányzás esetén külön díjazás ellenében avezető rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel

kapcsolatos feladatokat ellátni,

. Munkája során az óvodapedagógus az ővoda berendezéseit, tátgyait, értékeit megóvni köteles,

azokat a rendeltetésüknek megfelelően kell használnia, Amennyiben kárt okoz, anyagt

felelősséggel tarlozik.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi

szabályokat,

c Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidő (heti B óra) kitöltése alatt

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tJjhegyi sétány 17-19.
Szervezeti és Működési Szabályzata
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. felkészülés a nevelési-oktatási feladatokra (például továbbképzésen való részvétel, eszközök

előkészítése);

o a tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai (csoporlnapló, fejlettségfelmérő lap)

adminisztráció elvégzése ;

o családlátogatás;

. gyelmekvédelmi feladatok ellátása;

. szülői érlekezletre való felkészülés, annak levezetése, fogadóóra tartása;

o szakmai megbeszéléseken, valamint nevelői értekezleteken való részvétel;

. óvodai kirándulások, ünnepélyek, szabadidős tevékenységek előkészítése, 1ebonyolítása.

A fentieken tűl azigazgatő eseti feladatokat adhat, kizárőlagpedagógiai témában.

A munkavállaló jogai és kötelességei

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a jogszabályok

számár a előírnak, biztosítanak.

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:

Kapcsolatot kelI tartania

. azóvodán belül: azigazgatőval, azigazgatőhelyettessel, váltótárssal, csoportos dajkával,

o a szülőkkel,

o a társin tézmény ekkel : iskolával, bölcsődével, nevelési tanácsadóval.

Az őv őnő kompetenciáj a:

o A pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása

o A gyerekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkőztatás

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

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az á|ta|am végzett munkáért és a kezelt

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat,

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Dátum: Budapest,

P. H.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11O8 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.

Szervezeti és Működési Szabályzata

munkavállaló igazgató
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Feilesztési feladatokkal meebízott óvodapedaeógus munkaköri leírása

A munkavállaló neve:

Munkaköre: fej lesztőpedagógus

A munkahely neve, címe: Kőbanyai bsodafa Óvoda, 1108 Budapest, Újhegyi sétány t7-tg.

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlójal az óvodaigazgatőja

Törvényes munkaídej el 40 fualhét

Kötött munkaidejez 32 őralhét

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidej ez 24 őralhét

Helyettesítője: -

A munkavállaló munkaterülete a szewezeten belül: fejlesztőszobaés az óvoda udvara

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: óvónőképző főiskola, fejlesztőpedagógus,

ill. gyógypedagógus szakfuányű végzettség

A szakmai fejlődést segítő önképzés, tovéhbképzési, továbbtanulási elvarások: a7 évenkénti I20

órás továbbképzés elvégzése.

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:

o képes a gyerekkel és szüleivel szemben egfittétző, odafigyelő, együttmúködő magatartást

tanúsítani.

o Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti

meg.

o Tudatosan alkalmazzaaz egyenlő banásmód elvét.

o Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.

. Óvodai munkája során biztosítja avilágnézeti és a politikai semlegességet.

o A pedagógusetika, atarsadalmi normák általanos szabályait munkahelyén, valamint a

magánéletében is betartj a.

A munkakör célja:

A részképesség zavarokkal küzdő gyermekek problémáinak feltarása, a gyermekek egyéni

képességeinek megfelelő fej lesztése.

A cél eléréséhez szüksóges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tJjhe8yi sétány 17-19.
52ervezeti és Működési Szabályzata
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1. a tanulási zavarok megelőzése

2, a hátrányokkal érkező gyermekek prevenciós és konekciós nevelése

3. fejlesztő foglalkozások szervezése, vezetése

4. szakvélemények készítése

5. kapcsolattartás az óvodapedagógusokkal, logopédussal, pszichológussal szülőkkel, és más

fej lesztő szakemberekkel

Kötelező őraszámaz heti 32 óra, amelyet közvetlenül a gyermekekkel való foglalkoztatásra kell

fordítania.

o szűréso mérés

. egyéni- és mikrocsoportos foglalkozások vezetése

. hospitálás a csoportokban, gyermekek megfigyelése csopotlos helyzetben

. konzultációk óvodapedagógussal, logopédussal, óvodapszichológussal, szülőkkel

Szakfeladatával összefüggő további feladatai

o Fejlesztési tervet készít.

. Felkészül a foglalkozásokra.

. A foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat készít a fejlesztési naplójába a tarlalmi

elvárásoknak megfelelően.

o szakmai kompetenciájátmeghaladó esetekben szakvizsgálatot kezdeményez, melyre elkészíti

a szakvéleményt.

o véleménykérés estén írásbeli véleményt készít.

o A teljes körű feltárás érdekében együttműködik az óvodapedagógusokkal és a speciális

feladatot ellátó szakemberekkel.

. A fejlesztésmődlátmegbeszéli azővodapedagógusokkal, pszichológussal, szülőkkel.

o November- december hónapban teljes körű kontrolvizsgálatotvégez,javaslatot tesz az

óvo dapedagó guso knak, szülő knek a gyermekek b ei sko lázásár ől.

o A szülők részére fogadóórát tart.

o szakmai munkájáról évente egyszer beszámolót készit.

. Folyamatosan bővíti szakmai ismereteit (önképzés szervezett továbbképzés formájában)

o Ismeri azintézmény Pedagógiai Programj át,intézmény működési tervét, és ezekhezigazítja

fej lesztő tevékenységét.

. Beszerzí azokat az eszközöket, amelyek szükségesek fejlesztő munkájához (a mindenkori

költségvetés alapj án a fej lesztendő gyermekek arányában)

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, t]jhe8yi sétány 17-19.

Szervezeti és Működési Szabályzata
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r kötelező fuaszámántill az óvodapedagógus végzettségére tekintettel sziikség szerint

helyettesítést vállal a csoportokban.

o Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,

tinnepségek)

o Előre egyeztetett időpontokbanintézményen kívüli szakmai fórumokon vesz részt.

o Igény szerint kapcsolatottuta fejlesztőmunkát segítő speciális nevelést folytató intézmények

munkatarsaival.

A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez ígazodva- a munkáltató fenntartja.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra tlénle kötelezőnek tekintem, annak egy

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az á|talamvégzett munkáért és a kezelt

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat,

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Dátum: Budapest,

munkavállaló ígazgatő

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19.
Szervezeti és Működési Szabályzata

PH.
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óvodapszicholóeus munkaköri leírása

A munkavállaló neve:

Munkaköre: pszichológus

A munkahely neve, címe: Kőbányai Csodafa Óvoda, 1108 Budapest, Újhegyi sétány 17-I9,

Kin evező és a munk á|tatői j o gkör gyakorlój a z az őv oda igazgatőja

Iskolai végzettség: egyetem + 7 évenkénti továbbképzés

Törvényes munkaidej e: 20 őra4hét

Kötött munkaidej e: 16 őralhét

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 1 1 óralhét

Napi munkaidó beosztása:

II. Feladatok

Közvetlen felettese az őv oda igazgatőja.

Az óvodapszichológus munkáját azővodaigazgatőjával való rendszeres egyeztetésben az Óvodai és

pszichológiai szempontok egyidejű figyelembevételével végzi.

Elsődleges feladataa gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, továbbá a

nevelőmunka hatékonyságának segítése, szakszerű szűrővizsgálatok végzése, mentálhigiénés,

preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése. PszicholÓgiai

ismeretek kifejtése, éúadása.

Az óvodapszichológus köteles a kötelező őraszámáí a gyermekekkel valÓ közvetlen foglalkozásokra

fordítani.

Kötelező őraszámánfelül végzi a munkaköréheztartoző egyéb szakmai feladatait.

A pszichológus feladatai, melyet munkakörében tartozóként kell ellátnia:

Megismerk edik az óvoda működését szabáIyozó dokumentumokkal (PP, eljárásrendek, SZMSZ és

mellékletei, valamint függelékei, Házirend, éves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv, fejlesztő

pedagógus munkaterve, gyermekekkel kapcsolatos vizsgáIati vélemények, feljegYzések).

Szakmai szempontok alapján ismereteket szerez azintézmény gyermekcsoportjairól, aZ egles

gyermekekről, a szülő kr ő|, az óvodapedagó gusok észrevételei alapj án.

Hospitálást végez a gyermekcsoportokban.

A szülők előzetes írásbeli beleegyezésnek kikérése alapján, az Ővodapedagógusokkal, az igazgaÍŐval

egyeztetvepszichológ iai szűrővizsgálatokat végez a veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal,

pszichés rendellenességekkel, teljesítményzavarral, magatartásproblémával, tanulási nehézséggel

küzdő gyermekek esetében.

,,., §T.il:l] ;il:ili*"ff ,,,,
Szervezeti és Működési Szabályzata
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A szűrés eredményeirőltájékoztatlaaszülőket, óvodapedagógusokat, gyermekvédelmi felelőst, az

ó voda igazgatőj át" nevelé st se gítő szakembereket.

Egyéni vagy csoportos foglalkozásokat végez, ezekről rendszeres dokumentáciőtvezet.

A gyermekek fejlődésével kapcsolatban folyamatosan konzultá| az ővodapedagógusokkal, fejlesztő

pedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel és a nevelést segítő szakemberekkel.

Segíti az SNI. BTM nehézségekkel, diagnózissal, szakvéleménnyel rendelkező gyermekek óvodai

integráciőját.

Rehabilitációs célú foglalkozáson résztvevő gyermekek állapotát nyilvántartási lapon kíséri

figyelemmel.

A fejlesztő pedagógussaI egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgálatokat, melynek eredményeiről

tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat, nevelést segítő szakembereket.

Tanácsadással segíti az iskolaválasztást, iskolában való átmenet megkönnyítését.

Fogadóórát tart, melynek időpontj át,témáját a fejlesztési naplóban rögzit, illetve a konzultáción

részt vevő aláirásával hitelesít.

Krízis helyzeteket kezel.

Konkrét nevelési problémák megoldására esettanulmányt készit az érintett óvodapedagógusokkal,

gyermekvédelmi felelőssel, ígazgatőv al.

Részt yesz az óvoda tehetséggondozó programjának megvalósításában.

Közreműkö dik az óvoda egészségfej lesztő tevékenységének megvalósít ásában.

Részt yeszaz óvodai programokon (szülői értekezletek, csoportos és óvodai ünnepségek

esetmegbeszélés, nevelő- és alkalmazotti értekezletek, megbeszélések stb.).

Yizsgálati véleményeket készít (pedagógiai, Gyermekjóléti SzolgáIat, Gyámhatőság, Bíróság

Szakértői Bizottságok stb.).

Kapcsolatot tart a szakszolgálatokkal és társintézményekkel , más intézmények óvoda és iskola

pszichológusaival.

Gondot fordít a gyermekek biztonságára a balesetek megelőzése érdekében.

Felelősségg el tatozik az általa használt helyiség rendjéért, abasználati tárgyakért eszközökért,

használat után köteles azokat a helyére tenni.

Folyamatosan bővíti ismereteit képzés, önképzés keretében.

Segíti a pszichológiai ismeretek intézményen belüli átadását, elsqátitását.

Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi éftekezleteken (szóban, írásban).

A pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (testi fenyítés,

megfélemlítés, csoportból való kiküldés stb.).

Kőbányai Csodafa Óvoda
]"1o8 Budapest, Újhe8yi sétány 17-19.
Szervezeti és Működési Szabá lyzata
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Köteles megtartani a pedagógiai etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a közösségi

együttműködés normáit (lásd. Etikai kódex, Együttműködési szokás, szabályrendszer).

Naprakészen vezeti a kötelező őraszám és munkaidő nyilvántartást.

Az óvoda pszichológusa elvégzi mindazt a munkaköÉheztaftoző szakmai feladatot, amellye| az

óvo da igazgaíőj a megbízza.

A feladatok elvégzésének ellenőrz ése az igazgatő és az igazgatóhelyettes jogkorébe tarlozik.

A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez igazodva- a munkáltató fenntarlja.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintemn annak egY

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általamvégzett munkáért és a kezelt

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat,

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Dátum: Budapest,

munkavállaló igazgatő

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19.

Szervezeti és Működési Szabá lyzata

PH.
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Gvermelrvédelmi feladatok ellátásával meebízott óvodapedaeóeus munkaköri leírása

A munkavállaló neve|

Munkaköre:

A munkahely neve, címe: Kőbányai Csodafa Óvoda, 1108 Budapest, Újhegyi sétány t7-I9.

Kinevező és a munkáltatőijogkör gyakorlója: az ővodaígazgatőja

Törvényes munkaidej el 40 őralhét

Kötött munkaidej e: 32 fualhét

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidej el 32 őralhét

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: csoportszobaés az óvoda udvara

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: óvónőképző foiskola

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvarások: a7 évenkénti l20

órás továbbképzés elvégzése.

Agyermekvédelmimegbízottazigazgatőmegbízásaalapjánműködik.

Amegbizáshatátozaílan időre szól, és bármikor, indoklás nélkül visszavonható.

Esetenként a feladatok jobb ellátása érdekébenazővodaigazgatőjakötelező őtaszámcsökkentést

adhat,melyet amegbizottal előre eg3yeztet lértekezletek, családlátogatások/.

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:

o képes a gyerekkel és szüleivel szemben egyittétző, odafigyelő, együttműködő magatartást

tanúsítani.

r Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti

meg.

o Tudatosan alkalmazza az egyeíllő banásmód elvét.

o Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.

. Óvodai munkája során biztosítja avilágnézeti és a politikai semlegességet.

o A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabá|yaitmunkahelyén, valamint a

magáné|etében is betartj a.

A munkakör célja:

A hátranyos helyzetű és veszélyeztetett gyermekek feltérképezése az intézményben, családok

segítése, problémák kezelése, hátranyok csökkentés e, v agy me gsziintetése.

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Feladatai:

o Minden nevelési év elején felmérést végez az ővoda családjai körében az ővodapedagógusok

segítségével.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Újhegyi sétány 17_19.
szervezeti és Működési Szabályzata
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. Eves munkatervet készít, melyet a nevelőtestülettel is ismertet.

o A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek fejlődését figyelemmel kíséri, róluk

nyilvántartást vezet.

o A szükséges családlátogatásokat elvégzi, a szülőket próbálja megnyemi az egyittműködés

érdekében.

o szükség esetén hatósági eljárást kezdeményez.

. összehangolja a csopoftok gyermekvédelmi munkáit, rendszeresen kapcsolatottat1'va az

óvodapedagógusokkal.

o Azúszásoktatás támogatásáhoznyújtott kedvezmény elbírálásánál, véleményt nyilvánít,

. A szociális segélyezés igénybevételéhez segítséget nyújt a szülőknek (tájékoztatás,

felvilágosítás).

. Ellenőrzési jogkörrel rendelkezikazóvónők gyermekvédelmi munkáját illetően.

o Minden gyermekvédelmi feladatot érintő értekezleten szükség szerint tésztvesz, az

. információkat továbbítja az igazgatőnak, óvodapedagógusoknak.

. Munkáj árő| az SZMSZ rendelkezései szerint beszámol az ővoda tgazgatőjának, és a

nevelőtestületnek.

A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez igazodva- a munkáltató fenntaftja.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfoga|mazottakat magamranézve kötelezőnek tekintem, annak egY

példányát átvettem. Egyben kijelentemo hogy az álta|amvégzett munkáért és a kezelt

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgYakat,

eszközöketo gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Dátum: Budapest,

munkavállaló igazgatő

Kőbányai Csodafa Óvoda

1108 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19,

Szervezeti és Működési Szabályzata

PH.
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PnnacócIlt lssztszrBNs tuuNxaxöRI lBínÁsl

A munkavállaló neve:

Munkaköre: pedagógiai asszisztens

A munkahely neve, címe: Kőbányai Csodafa Óvoda, 1 l08 Budapest, Újhegyi sétány 17 -l9.

Kinevező és a munkáltatőijogkör gyakorlója: az ővodaigazgatőja

Törvényes munkaidej e: 40 &a/héI

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: érettségi, illetve pedagógiai asszisztensi,

v agy győgypedagó giai asszisztensi végzettség

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:

- Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt étző, odafigyelő, együttműködő magatartást

tanúsítani.

- Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem

sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét.

- Tiszteletben tar"tja és tolerálja a másságot.

- Óvodai munkája során biztosída a világnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabáIyait munkahelyén, valamint a

magánéletében is betartja.

A munkakör célja:

Azintézményben folyó nevelőmunka segítése az ővodapedagógusok irányításamellett. A családi

nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése,

oktatása, A gondjairabízott gyermekek testi épségének megóvása, szükségleteinek ellátása,

fej lődésük optimális segítése.

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Munkáj át az őv o dap edagó gus ir ány ításával, vel e e gyüttműkö dve vé gzi.

Közvetlen felettese az ővoda igazgatőja,hiányzása esetén az igazgatőhelyettes.

- Munkaidőt munkarendjének megfelelően betartja.

- Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi az ővoda

igazgatőjának,

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tjjhe8yi 5étány 17-19.
Szervezeti és Működési Szabályzata
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- A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor

betarlja.

- Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel haszrrálja és óvja.

- A munkaviszonyából eredő kötelezettségének megszegésével okozott kárért káftérítéSi

felelősséggel tartozik.

- Megismerkedik azővodaműködését szabáIyoző alapdokumentumokkal (PP, Házirend,SZMSZ,

belső szabályzatok, csoportok dokumentációi, munkaterv). A dokumentumokban foglaltakat

elfogadja, betarlja.

_ Tevékenysége során a gyermekek, és szülők jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonatkozó

informáci ó kat bizalmasan kezeli.

Feladata:

- Balesetek megelőzése, elkerülése, biztonságos környezet megteremtése.

- A gondjaira bízottgyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Kisebb balesetek

esetén elsősegélyt rryújt, melyrő1 tájékoztatja a csoport óvodapedagógusát.

- Veszély észlelése esetén azonnal segítséget kér (óvodapedagógus, igazgatő).

- Fe lmerüIő prob l ém áW őI azonnal táj ékoztatj a az őv o da igazgatőj át Óvodap eda gó gust.

- Aktívan részt vesz az intézmény környezetének alakításában, szépítésében.

- Egyéni segítséget igénylő gyermekek támogatása.

- Másság elfogadása.

_ Tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes biztosítása az óvodapedagógus irányítása

mellett.

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segítése az ővodai csoportban.

- Gondozási feladatok segítése testápolásnál, öltözködésnél, étkezésnél, altatásnál.

_ Szükség szerint részt vesz a gyermekek óvodán belüli ill. óvodán kívüli kísérésében , (gazdagitő

programok, tanfolyamok, kirándulások, úszás, kulturális programok. stb.)

- Aktívan résztvesz az ővodaünnepein és az e|őkészületi munkálatokban.

- Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

_ Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőknek tájékoztatást nem nyújthat, Őket taPintatosan aZ

óvodapedagó gushoz irány ítja.

- Azóvodapedagógus útmutatása alapjánönállóan végezhetegyéni, vagy kiscsoportos egyszerű

fej lesztéseket, bekapcsolódhat a gyermekek j átékába.

_ Alkalmanként küldeményeket kézbesit, résztyesz az Óvodai beszerzésekben.

- Naprak észen vezeti a munkaidő nyilvántart ást az igazgató utasításai szerint.

,,* .T,uoo.il§] ;il#i *"ff ,r,,
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A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez igazodva- azigazgató fenntartja!

A pedagógiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkaköréhez1artoző feladatokat, alkalmi

megbízatásokat,amellyelazóvodavezetőjemegbízza.

A munkaköri feladatok ellenőrzése az óvodaigazgatőja és helyettese jogkörébe @rtozík.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottokat magamranénte kötelezőnek tekintem, annak egy

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általamvégzett munkáért és a kezelt

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat,

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!

Dátum: Budapest,

P. H.

munkavállaló ígazgatő

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Újhe8yi sétány 17-19.
Szervezeti és Működési Szabályzata
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Duxn rr,ruNxnxönI lnínÁsn

A munkavállaló neve:

Munkaköre: dajka

A munkahely neveo címe: Kőbányai Csodafa Óvoda, 1108 Budapest, Újhegyi sétány 17-19.

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az ővodaigazgatőja

Munkaideje:40 őralhét

Helyettesítője: a vezető által kijelölt dajka

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül:

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános + dajkaképző

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási kÖvetelmények:

o A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.

o A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít.

o Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti

meg.

o Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.

. Óvodai munkája során betartja avilágnézeti és politikai semlegességet.

. példát mutat kulturált viselkedésével, önmagatisztaságával, gondozottságával, ápoltságával.

A munkakör célja:

o Azóvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással.

o A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása,takarítása az ÁNTsz és a

HACCP előírásainak megfelelően.

. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása.

A cél eléréséhez szükséges feladatoko főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Gyer e ke kkel kap c s olat o s fel adatok

. szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai

célkitűzéseit.

o Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta,nyelvtanilag konekt beszéddel segédkezik az Őyoda

e gész nap o s nevel ő munkáj áb an.

. Hozzájáru| a gyerekek kulturált viselkedésének és a csopott szokásrendjének kialakilásához,

személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikáciőval, igényes

nyelvhasználattal).

. Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnéI, az öltöztetéSnél,

kézmosásnál, vécéhasznáIatnáL Ameddig szükséges, magais magyarázza,tanítja a helYes

,., uiuoo, o§] ;il:ili *"ff ,,,,
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viselkedést (például öltözködés sonendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált

étkezé s, kanál fo g ás, kézmo s ás te chn i káj a, v é c ép apír hasznáIata) .

o Ha munkája során balesetveszél7t, észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.

o { tisztítőszereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektő| e|zárt helyen tárolja.

. Délelőtt, az óvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a

gyerekcsoporlban tartózkodik (torna, festés, vágás, var. ás, stb).

o kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások

ideje alatt,

o Amikor a gyerekek nem tarlózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos

szellőztetésről.

o A megbetegedett,lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatj a, amíg az orvos yagy a

szülő meg nem érkezik.

o A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adla át a szülőknek.

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők

o A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csopottszoba és

ahozzátartoző öltöző, mosdók, gyermekvécéktakaritását, poftalanításű,porszívőzását, az

egészségügyi előírásoknak megfelelően.

o Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, lépcsőház, irodák, fejlesztőszoba, felnőtt

vécék, mosókonyha) a többi dajkával közösen, vezetői munkamegosztás alapjántisztán

tartja.

o A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.

o Az időszakos nagytakarítás során - évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és

áprilisban) - különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek,

ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben indokolt, a különböző rószfeladatokat (például

ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi,

o Feladataatextíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például ftiggönyök, köpenyek,

törülközők, terítők, babaruhák).

o kéthetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáről. Járványos

időszakban, tetűvel valő fertőzöttség idején az ővőnő kérésére gyakrabban is.

o Elvé gzi a fektető ágyak lerakását, felszedését , Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek

kizárólag a sqát ágyába feküdjön.

. Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19,
Szervezeti és Működési Szabályzata
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Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között az ővoda udvarának takariíását,

kertjének gondozását, locsolását, télen a hó eltakariíását, a megvásárolt áruk szállítását,

kézbesítést, hétvégi ügyeletet, valamint azokat azidőszakos feladatokat, amelyekkel az

intézmény tgazgatój a megbizza.

Et ke z t e t é s s e l, ko ny háv al kap c s o l at o s t e e ndő k

Megegyezik a konyhában dolgozó dajka feladataival, mint kiegészítő feladat, amikor

helyettesít.

o A Bölcsőde fozőkonyhájatől átveszi a reggelit (délelőtt), uzsonnát és az ebédet, a

mennyiség et egyezteti az ővodatitkártól kapott \étszámadatok alapján, ezután ellenőrzi az

ételek minőségét, és a HACCP-előírások betarlását. Negatív tapaszíalatát jelzi az

igazgatőnak, vagy azővodatitkárnak, és az elkészültjegyzőkönyvet tanúként aláirja,

. Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, és közvetlenil az

elfogyasztás előtt - ha szükséges - hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, rnajd

kiadagolja. Az igazgatő, az ővodatitkár, a kertgondozó és a fejlesztőpedagógus részére l2-kor

megterít.

o Délben, amíg a munkatársai vetkőztetik a gyerekeket,hozzáIát az ebéd szétosztásához,

tála1ásához(kötény, sapka), legkésőbb Yr l2-kor, amennyiben indokolt, már előbb is.

o Délben a dajkák által kihordott edények, evőeszközök, poharak mosogatását megkezdi, a

higiéniai előírások szerint:

A fehér edények mosogatása három fázisbantörténik az előtisztitás után. Első fázis a

zsíroldás, második a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás,

A fekete edényeket a kijelölt mosogatóban kell elmosni.

A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban törlénik.

o Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen áttörli, hetente egyszer

kisúrolja, fertőtleníti. A mosogatáshozhasznáIteszközöket (konyharuha, mosogatószivacs)

fertőtleníti áztatással vagy kifozé s s el.

. Fokozott figyelmet fordít atáIalőasztal, avágődeszkák, kések, szeletelőgép, mikrohullámú

Sütő, hűtőgépek és a elektromos tűzhely tisztaságára (havonta 2-szer).

o Naponta kitakarída a konyhát,Iegalább kétszer felmossa a kövezetét.

o Havonta egyszer (a hónap utolsó szefiáján) átmossa a konyhabútorokat, leolvasztja és

ferlőtleníti a hűtőket, (a hónap első szerdáján) súrolással elvégzi az evőeszkÖzÖk alaPos

tisztítását.

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19.
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. A nagytakaritás alkalmával a konyhai csempe, üvegfal, ajtók, csővezetékek lemosását is

elvégzi.

o Az óvónőknek tarlott megbeszélés esetén egyedtil mosogat.

. Ebédideje á|talában% 1 és3/l I közöttvan.

o Az uzsonna szétosztását 2-kor elvégzi, majdhozzálát az uzsonna elkészítéséhez

Általános szabályok

A szabadscígfelhaszndlásúval, ílletve a távolmaradással kapcsolatos előírások

. A szabadság kiadásának időpontlát a dolgozó meghallgatása után a munkáltatő határozza meg, A
munkáltató évente 7 munkanap szabadságot - a munkaviszony első három hónapját kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A
dolgozó ene vonatkoző igényét 15 nappal előbb kell bejelentenie, írásban, kivéve rendkívüli

esetben.

o A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

o A munkáltatő a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a

munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

o váratlan távolmaradást,hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés

megszeryezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezníkell az

igazgatőnak, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos eg,,éb előírások

o A gyerek személyiségi jogainak megsérlését jelenti, és ezéft szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki

terror (megfelemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés) , az étel elfogyasztására való

kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása.

. szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül

hagyni, Ez vonatkozík az öltözőre és a mosdóra is,

o A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak azintézmény

működésével összefüggő belső problémák, az ővoda szempondából belügynek számítő témák,

szakmai vagy munkaügyi viták.

. A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja.

Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek ővőnőjéhezvagy azintézmény

igazgatőj áho z, táv ollétéb en a helyette shez.

Egyéb

o Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben

használjon telefont.

Kóbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, Újhe8yi sétány ].7-19,
Szervezeti és Működési Szabályzata
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. Hiányzás esetén, külön díjazás ellenében, aígazgatő rendelkezése alapján, köteles a

helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni.

o Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a rnunkaidejének kezdetekor már átőlíőzve, a

munkavégzésre készen állj on.

. Lzebédidő naponta fel óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben.

Amennyiben eztvalaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása

a|apján le kell dolgozni.

. Munkája során az ővodaberendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel

tar:tozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi

szabályokat.

o A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében abejárati ajtók (főbejárat,hátsó bejárat) zárva

tarlásáról gondoskodik.

. Ha idegen érkezik az épűletbe. udvariasan feltartőztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd

megkéri, hogy várak ozzon az e\őtérben. Ezután szől a keresett személynek.

o Az intézmény épületét elhagyni kizárőIag csak vezetői engedéllyel lehet.

o Azóvoda területén (épület, udvar) és az óvoda 50 méteres körzetében a törvényi előírásnak

megfelelően nem lehet dohányozni.

o Azóvoda zárásakor áramta\anit, és meggyőződikarról, hogy az ab|akok, ajtók jól be vannak

zárva. Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.

A munkavállaló jogai és kötelességei

o Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés

o A munkafegyelem betartása

. Jó munkahelyi légkör alakitása

o Azóvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése

kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatb an áIi' az ővodaigazgatőjáva|, azigazgatóhelYettessel és a csoPortos

óvónőkkel.

Házfelügyelői feladatok ellátásával megbízott munkavállaló munkakÖri leírásának kiegészítése

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, Újhe8yi sétány 17-19.
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o Az óvoda nyitásáétt, zátásáért felelős, a műszakbeosztásának megfelelően.

o Azintézmény riasztórendszerének kódját illetéktelen személynek nem adhatja át.

o A iasztő rendszert üzemeltető biztonsági szolgálat jelzése esetén köteles rendelkezésre állni

munkaidőn kívíil, az ővodazátvatartási idején is.

o Riasztás esetén azigazgatőt vagy azigazgatőhelyettesét minden esetben értesíteni köteles.

A munkaköri leírás módosításának jogát- a körtilményekhezigazodva- avezető fenntartja!

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamránézve kötelezőnek tekintem, annak egy

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az á|talamvégzett munkáért és a kezelt

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat,

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!

Dátum:Budapest,

P. H.

igazgatő munkavállaló

Kőbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19.
szervezeti és Működési Szabályzata
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KONYHÁBAN DOLGOZÓ DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA

A munkavállaló neve:

Munkaköre: konyhás dajka

A munkahely neve, címe: Kőbányai Csodafa Óvoda, 1108 Budapest, Újhegyi sétány 17,I9,

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlójal, azővoőaigazgatója

Munkaidej el 40 őralhét

Helyettesítője: a vezető által kijelölt dajka

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: emeleti és ftjldszintitálalő konyha,

mosókonyha, ftildszinti irodák, logopédus szoba

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános + konyhai egészségügyi vizsga

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási kÖvetelmények:

Tisztábanvaílazegészségügyi szabályokkal és a HACCP előírásaival. Belső igénye, hogY

környezete tiszta le gyen.

A munkakör célja:

o Azétkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendök, feladatok ellátása,a konyha takarítása az ÁNTSZ

és a HACCP előírásainak megfelelően.

c íríézményi textíliák mo sása, vasalása, mo sókonyh a tísztántartása

o Besegítés a csoportos dajkáknakazővodáskoru gyerekek gondozásába.

o A konyhan kívül, avezető által kijelölt terület takarítása.

A cél eléréséhez szükséges feladatoko főbb tevékenységek tételes felsorolása:

Étke z t e t é s s e l, ko nyháv al kap c s o l at o s t e e ndők

o A Bölcsőde íözőkonyhájátől, átveszi a reggelit (délelőtt), uzsonnát és az ebédet, a

mennyiség et egyezteti az ővodatitkártól kapott létszétmadatok alapján, ezután ellenőrzi az ételek

minőségét, és a HACCP-előírások betartását. Negatív tapaszta|atát jelzi azígazgatőnak,vagy az

óvodatitkámak, és az eLkészílt j egyzőkönyvet tanúként aláirja.

o Azátvett ételeket az egészségigyí szabályoknak megfelelő módon tárolja, és közvetlenil az

elfogyasztás előtt - ha szükséges - hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd

kiadagolja. Aigazgatő, az ővodatitkát, akertgondozó és a fejlesztőpedagógus részére 12-kor

megterít.

o Délben, amíg a munkatársai vetkőztetik a gyerekeket,hozzálát az ebéd szétosztásáútoz,

táIaláséhoz (kötény, sapka), legkésőbb Y, l2-kor, amennyiben indokolt, már előbb is.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tjjhe8yi sétány 17-19.
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. Délben a dajkák által kihordott edények, evőeszközök, poharak mosogatását megkezdi, a

higiéniai előírások szerint:

A fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztitás után. Első fázis a

zsíroldás, második a fertőtlenítés, harmadtk az öb|ítés, szárítás.

A fekete edényeket a kijelölt mosogatóban kell elmosni,

A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban törlénik.

. Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen áttörli, hetente egyszer

kisúrolja, fertőtleníti. A mosogatáshozhasznált eszközöket (konyharuha, mosogatószivacs)

ferlőtleníti áztatással vagy kifőzéssel.

o Fokozott figyelmet fordít atálalóasztal, avágődeszkák, kések, szeletelőgép, mikrohullámú

sütő, hűtőgépek és az elektromos tűzhely tisztaságára (havonta 2-szer).

. Naponta kitakaútja a konyhát, legalább kétszer felmossa a kövezetét.

. Havonta egyszer (a hónap utolsó szerdáján) átmossa a konyhabútorokat, leolvasztja és

fertőtleníti a hűtőket, (a hónap első szerdáján) súrolással elvégzi az evőeszközök alapos

tisztítását.

o { nagfiakarítás alkalmával a konyhai csempe, üvegfal, ajtók, csővezetékek lemosását is

elvégzi.

o Az óvónőknek tartott megbeszélés esetén egyedül mosogat.

o Ebédideje általában % l és 3Á I között van,

o Az uzsonna szétosztását2-kor elvégzi,majdhozzálátazuzsonna elkészítéséhez.

Gy er e ke kkel kap c s ol at o s fe l adat ok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítő tevékenység.

o szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani azintézmény pedagógiai

célkitűzéseit.

. Nyugodt hangvétellel, érlhető, tiszta, nyelvtanilag konekt beszéddel segédkezik az ővoda

egész napos nevelőmunkáj ában.

o Hozzájáru| a gyerekek kulturált viselkedésének és a csopotl szokásrendjének kialakiíásához,

személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikáciőval, igényes

nyelvhasználattal).

. Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél,

kézmosásnál, vécéhasználatnál, Ameddig szükséges, maga is magyarázza,tanítja a helyes

viselkedést (például öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált

étkezés, kanálfo gás, kézmo s ás technikáj a, véc ópapír használata).

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19.
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o Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.

o A íisztitőszereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja.

. Déle7őít, azóvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a

gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, v ágás, varrás, sütés).

. Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni azutcat séták, kinti foglalkozások, kiránduláSOk

ideje alatt.

. Amikor a gyerekek nem tartőzkodnak a csopottszobában, gondoskodik az alapos

szellőztetésről.

o A megbetegedett,lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgad a, amíg az orvos yagy a

szülő meg nem érkezik.

o A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a szülőknek.

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők;

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítő feladato amikor helyettesít.

o A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta eIvégzi a csopotlszoba és a

hozzátaftoző öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanitását, porszivőzását, az

egészségügyi előírásoknak megfelelően.

. Azintézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, lépcsőház, irodák, fejlesztőszoba,

logopédus szoba, felnőtt vécék, mosókonyha) a többi dajkával közösen, vezetői

munkame go s ztás alapj án tisztán taü a.

o A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.

o Azidőszakos nagytakarítás során - évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és

áprilisban) - különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csÖvek,

ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például

ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi.

. Fela d,ata atextíliák mosása, vasalása, javitása, megvarrása (például függönyök, kÖPenYek,

törülközők, terítők, babaruhák).

o Kéthetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásárŐ|. JárvánYos

időszakban, tetűvel valőfeftőzöttség idején azővőnő kérésére gyakrabban is.

o Elvé gzi afektető ágyaklerakását, felszedését. Agyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek

kízárőlag a saját ágyába feküdjön.

o Az ágyakatbepiszkolódásuk eseténkisúrolja, fertőtleníti,

o Ellátj a az eseti,nem rendszeres feladatokat, többek között az ővodaudvarának takarítását,

kertjének gondozását, locsolását, télen a hó eltakaritását, a megvásárolt áruk szá|Iitását,

,,., JT.il:i] :il:fli*"ff ,,,,
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kézbesítést, hétvégi ügyeletet, valamint azokat azidőszakos feladatokat, amelyekkel az

intézmény igazgatőj a me gbizza.

Általános szabályok:

A szabadságfelhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások:

Megegyezik a csoportos dajka számára\eirt szabályokkal.

A szabadságfelhaszndlásával, ílletve a tdvolmaradással kapcsolatos előírások

o A szabadság kiadásának időpontlát a dolgozó meghallgatása után a munkáltatő határozza meg. A
munkáltató évente 7 munkanap szabadságot - a munkaviszony első három hónapját kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A
dolgozó erre vonatkoző tgényét 15 nappal előbb kell bejelentenie, írásban, kivéve rendkívüli

esetben.

o A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

o A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a

munkával töItött idő a szabadságba nem számít bele.

o váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jeleznikell az

igazgatőnak, illetve a helyettesnek.

Egyéb

. Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunkazavarása nélkül, a legszükségesebb esetben

használjon telefont.

o Hiányzás esetén, külön dijazás ellenében, avezető rendelkezése alapján, köteles a

helyettesítéssel kapcsolato s feladatokat ellátni.

. Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a

munkavégzésre készen állj on.

o Az ebédidő naponta féI őra, mely időtartam nincs benne anapi nyolcórás munkaidőben.

Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása

alapján le kell dolgozni.

o Murrkája során az ővoda berendezéseit,tárgyail érlékeit megóvni köteles, azokat a

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel

íartozik,

. Munkavégzés alattbetartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi

szabályokat.

Kőbányai Csodafa Óvoda
1108 Budapest, tjjhegyi sétány 17-19.
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. A gyerekek és az ővod,abiztonsága érdekében abejáratl ajtók (főbej árat,hátső bejárat) zárva

tartásáró1 gondoskodik.

o Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartőztatla, megkérdezi,hogy kit keres, majd

megkéri, hogy várak ozzon az előtérben. Ezután szőI a keresett személynek.

. Azintézmény épületét elhagyni kizárőlagcsak vezetői engedéllyel lehet.

o Azóvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.

o Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.

A munkavállaló jogai ós kötelességei:

o Tudásának és képességének megfelelő, konekt munkavégzés

o A munkafegyelem betartása

o A jó munkahelyi légkör kialakítása

o A folyamatos intézményi étkeztetés biztosítása

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:

Óvo da ígazgatőj a, igazgatőhelyette s

A munkaköri |eírás módosításának jogát, a körülményel<heztgazodva, avezető fenntartja!

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalm azottal<atmagamra nénlekötelezőnek tekintem, annak egY

pétdányát átvettem. Egyben kijelentemo hogy azáltalam végzett munkáért és a kezelt értékekért anYagi

és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszkÖzÖket, gépeket

rendeltetésüknek megfelelően használom!

Dátum:Budapest,

P. H,

Kóbányai Csodafa Óvoda
11o8 Budapest, ÚjheEyi sétány 17-19.

Szervezeti és Működési Szabályzata
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

A Kőbányai Csodapók Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és működési szabályzatának 

célja az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 10. § (5) 

bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

25. § (1) bekezdésében foglaltak szabályozása. 

 

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Csodapók Óvoda 

Székhelye címe: 1104 Budapest, Mádi utca127. 

Hrsz.: 41160/6 

Tagintézmény neve: Kőbányai Csodapók Óvoda Gyermekek Háza 

Tagóvodája 

Tagintézmény/telephely címe: 1103 Budapest, Kada utca 27-29. 

Hrsz.: 41671/1 

Intézmény típusa: Óvoda 

Alapító: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat 

Alapítás időpontja: 1980. május 15.  

Alapító okirat kelte, száma: 2023.12.05. KCO/574-4/2023 

Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Önkormányzat 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv 

OM azonosítója: 034423 

PIR száma: 679671 

TEOR száma: 8510 

Bankszámla száma: 11784009-16909599 

Adószáma: 16909599-2-42 

Az intézmény irányító szervének 

neve: 

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete  

Az intézmény irányító szervének 

székhelye: 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

A költségvetési szerv működési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete által 

meghatározott működési körzet.  
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2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI 

FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

 

Szakágazat 

száma 

Szakágazat megnevezése 

851020 ÓVODAI NEVELÉS  

Kormányzati 

funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok. 

066010 Zöldterület-kezelés. 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai. 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai. 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben. 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben. 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok. 

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok. 

 

Az alaptevékenység szöveges meghatározása: 

 Nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig, 

legalább napi 4 órát biztosít a gyermekek számára a nevelési év kezdő napjától; 

 A gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások 

biztosítása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben 

meghatározottak szerint a gyermekek napközben ellátása, az Óvoda zárva tartásának 

ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosítása  

 A Pedagógiai Program végrehajtása során együttműködik más nevelési–oktatási 

intézményekkel; 

 Különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel küzdő gyermekek ellátása; 

 Az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt 

nevelhető-oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő sajátos nevelési igényű gyermekek 

ellátása;  

 Az egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapján; 

 Speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek részére; 

 Tehetségpontként működhet. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT- 

ÉS HATÁSKÖRÖK, A HATÁSKÖRÖK GYAKORLÁSÁNAK MÓDJA, 

FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tagintézményigazgató az óvodapedagógus, a 

fejlesztőpedagógus, az óvodapszichológus, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztensek, a dajkák 

és a technikai dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és az ezekhez 

kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

A munka- és tűzvédelmi felelős feladat- és hatáskörét, és az ezekhez kapcsolódó felelősségi 

szabályokat a mindenkor hatályos munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakkal 

összhangban kell meghatározni. 

 

5. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE ÉS A VEZETŐK 

KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

 

Az igazgató tekintetében Budapest Főváros X. kerület Kőbánya Önkormányzatának Képviselő-

testülete gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak visszavonása, 

fegyelmi eljárás lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az Óvoda 

Igazgató 

Igazgató-helyettes Tagintézmény- 

igazgató 

Nevelőtestület 

(telephely) 

Pedagógiai 

asszisztens, dajka, 
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(székhely) 
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alkalmazottaira vonatkozóan az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint átruházott 

hatáskörben az igazgató-helyettes a munkaköri leírásmintában meghatározottak szerint. 

 

A vezetők közötti feladatmegosztást és az igazgató feladat- és hatásköréből leadott munkáltatói 

jogokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói feladatokat az 

igazgatóhelyettes látja el. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén 

a fenti feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban, határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus látja el. 

 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az 

igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az 

igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén a szakmai munkaközösség vezető, 

mindhármuk akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, 

határozatlan időre köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógus 

látja el a helyettesítést teljes jogkörrel. 

 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem 

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, 

vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az 

intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő feladatokat. 

 

Az óvodatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes helyettesíti. A 

pedagógusok, pedagógiai asszisztensek, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával. 

 

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért. 

 

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK  

 

7.1. A nevelőtestület 
A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési, 

véleményezési, javaslattevő, bizottságot létrehozó, jogkör átruházási jogkörét és a 

nevelőtestületi értekezlet összehívására jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései 

szabályozzák. 

 

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje 

A nevelőtestület a feladatai ellátása során, a döntései előkészítésére, a véleményének 

kialakításához szükséges előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos anyagok elkészítésére, 

részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, valamint egyes 
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jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör 

gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a nevelőtestület soron következő ülésén, vagy 

a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az ügyekről, amelyekben a 

nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, egyszeri 

szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással. A 

nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége esetén 

a vezető szavazata dönt. A döntéshozatalról jegyzőkönyvet kell felvenni.  

 

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus 

hírközlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videó-, 

webkonferencia) is szervezhető. A konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel 

gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott 

határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők 

személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv 

és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása 

utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg.  
 

A nevelőtestület tagjai nevelőtestületi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is hozhatnak döntést 

és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények 

összesítésre és utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott 

döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek 

megfelelően történik meg. 

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök 

igénybevételével, konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén 

is alkalmazni kell a nevelőtestületi ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

7.2. A szakmai munkaközösség 

A szakmai munkaközösség jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét, fő 

feladatait, vezetője megbízásának szabályát az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a határozza meg.  

 

Intézményünkben egy szakmai munkaközösség működik. A munkaközösség a feladatait éves 

munkaterv alapján végzi. Tagjai önként csatlakoznak a munkaközösséghez A több nevelési 

éven keresztül működő állandó munkacsoport tagjait ezen tisztségükben a nevelőtestület évente 

egy alkalommal a nevelési év nyitó értekezleten megerősíti. A szakmai munkaközösség tagjai 

közül évenként a munkaközösség irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt 

választanak, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával. 

A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak. 

Meghatározott időközönként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat 

szerveznek, szakmai segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzett feladatait a 

nevelési év végén a tagok értékelik. A munkaközösség vezető ennek alapján éves értékelő 

beszámolót készít, melyet a nevelési év záró értekezleten ismertet.  
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A szakmai munkaközösség feladatai: 

a) segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,  

c) javaslatot tehet a nevelőmunka változtatására, 

d) segíti a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

e) segít összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert, 

f) végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai 

program módosítására, 

g) igényelheti szaktanácsadó segítségét. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírásminta tartalmazza (1. 

melléklet). 

 

7.3. A szülői szervezet 

A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1) 

bekezdése és a R. 119. §-a szabályozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. § -a  

határozza meg. 

 

A szülői szervezet véleményezi: 

a) a pedagógiai programot, 

a) a házirendet, 

b) a szervezeti és működési szabályzatot, 

c) a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját, 

d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét,  

e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket, 

f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását, 

g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit, 

h) az adatkezelési szabályzatot. 

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési jogkört 

gyakorol. 

 

7.4. Az önértékelési csoport 

A pedagógus életpálya elvárásainak megfelelően az óvoda belső önértékelési csoportot 

működtet, tagjait – a nevelőtestület támogatásával – az óvodavezető jelöli ki. 

A belső önértékelési csoport a nevelőtestületi tagok bevonásával beazonosítja az óvodai 

dokumentumokban az önértékelési kézikönyvben meghatározott elvárásokat.  

 

Az önértékelési eljárások során összesíti a kérdőívek és az interjúk által összegyűjtött 

véleményeket, eredményeket, majd rögzíti az Oktatási Hivatal információs felületén.  

A csoport segíti az óvodapedagógusok önértékelésének elvégzését és részt vesz a teljeskörű 

intézményi önértékelés végrehajtásában.  

A rögzített mérési eredmények elemzése után szükség szerint segít a fejlesztések 

meghatározásában, a korrekciók elvégzésében. 

Segíti a pedagógusok minősítési eljárását. 

A pedagógus minősítésének rendjét az „Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez” c. 

kézikönyv tartalmazza. 

 



Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u. 127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com  Iktatószám: III-263/2023. 

___________________________________________________________________________ 

8 

 

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az intézményvezető feladata. A Budapest 

Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az óvoda 

között létrejött munkamegosztási megállapodásban foglaltak alapján az intézmény belső 

ellenőrzését a hivatal belső ellenőrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) 

látja el az igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján. 

 

9. GAZDASÁGI SZERVEZET 

 

Az Óvoda gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait 

a Hivatal és az Óvoda között létrejött munkamegosztási megállapodás alapján a hivatal látja el. 

Az Óvoda vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI 

 

Az Óvoda képviseletét és a kiadmányozás jogát az igazgató látja el. Az igazgató 

akadályoztatása esetén a képviselet és a kiadmányozás rendjére a helyettesítés általános 

szabályai az irányadók. Kötelezettségvállalásra, utalványozásra és teljesítésigazolásra az 

igazgató és az általa kijelölt munkatársa/igazgatóhelyettes, tagintézményigazgató jogosult. 

Meghatározott pénzügyi és gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján. 
 

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

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. ugyanezek vonatkoznak az interneten 

közölt óvodai adatokra. Az intézmény honlapján képeket megjelentetni csak a szülők 

beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás hiányában nem lehet nyilvánosságra hozni 

a gyermekről készített képet. 

 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, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 
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11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:  

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettes 

- a tagintézményigazgató 

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 

CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benyújtani. A 

dokumentumok tárolásáról a Hivatal gondoskodik. 

 

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

 

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje 

A gyermekek az Óvoda hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó nyitvatartási idejében 

tartózkodhatnak az óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, 

akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.  

A folyamatos napirenden belül a szervezett tanulási folyamatok (foglalkozások, 

tevékenységek) naponta 8 órától 12 óráig szerveződnek. A gyermekeknek reggel 8:30 óráig 

javasolt megérkezniük az Óvodába, mert a későbbi érkezés zavarja az Óvoda munkarendjét. A 

reggelit 8:00 -9:00 óráig tudjuk biztosítani. 

Ha a szülő vagy megbízottja az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekért, az 

óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

közalkalmazottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni. 

 

12.2. A vezetők benntartózkodásának rendje 

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

Óvoda nyitvatartási idején belül 8-16 óra között az igazgatónak, az igazgatóhelyettesnek, a 

tagintézményigazgatónak vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben meghatározott 

óvodapedagógusnak az Óvodában kell tartózkodnia.  

 

Abban az esetben, ha a vezetők és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok 

nem tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó 

óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy látja el az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

 

12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatározásra, hogy az intézmény nyitvatartása idején 

(600-1800-ig) óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban 

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

ezen időszakokban nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy 

foglalkozzon a gyermekekkel.  

 

Az alkalmazottak az Óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak: 

- a meghatározott munkarend szerint, 

- az elrendelt helyettesítés szerint, 
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- a pedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidejükön felüli időben a 

pedagógiai munkával összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység idejére, 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára. 

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén 

megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

 

12.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával 

Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgatóhelyettes, illetve 

a tagintézmény esetében a tagintézményigazgató vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési 

rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az 

intézmény területén. 

 

A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

igazgató engedélyezi.  

 

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus 

védőnők, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedző, egyéb oktatók) 

az éves munkatervben meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és érkezéskor 

kötelesek az óvodatitkárnál bejelentkezni. Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek 

kötelesek az óvodai dokumentumokban lefektetett szabályokat betartani. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával 

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az Óvoda igazgatója állapítja meg. 

 

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje 

- Az Óvoda területére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszközt, berendezést 

munkavégzés céljából behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet.  

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az 

óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

- Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell 

tüntetni.  

- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre 

hozhatnak az Óvoda területére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzárás 

lehetőségét, így a bennük keletkezett kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget 

nem vállal. 

- A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az 

intézmény kártérítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása 

és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat) 

megfelelően történik. 

 

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az 
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igazgató készíti el, az igazgatóhelyettes bevonásával. Az ellenőrzési terv tartalmazza az 

ellenőrzés területeit, módszereit és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az Óvodában 

nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év során az igazgató minden pedagógus munkáját értékeli 

legalább egy alkalommal. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgató, az igazgatóhelyettes, a 

tagintézményigazgató. 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonható az igazgatóhelyettes, a 

tagintézményigazgató, az intézményi munkaközösség vezető és az önértékelési csoportvezető. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal szóban és írásban ismertetni kell, aki 

az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlátogatásokról ellenőrzési 

jegyzőkönyv készül.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai: 

- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény saját 

minőség céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése. 

- A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a tényleges 

nevelési gyakorlattal. 

- Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, 

problémákra megoldási javaslatok keresése. 

- A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén 

szakmai fejlődésének biztosítása. 

 

Kiemelt ellenőrzési szempontok:  

- a pedagógusok munkafegyelme, 

- felkészülés a napi nevelőmunkára, 

- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése, 

- az adminisztráció naprakész vezetése, 

- az óvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata, 

- a nevelőmunka színvonala, 

- óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök, 

- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel, 

- a nevelés és tanulás eredményessége, 

- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek 

teljesülése. 

 

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv 

tartalmazza.  
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Az ellenőrzés fajtái:  

- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,  

- alkalomszerű: a problémák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmérésének 

érdekében. 

 

 

Az ellenőrzés formái: 

- nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással, 

- beszámoltatás, 

- írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

- speciális felmérések, vizsgálatok. 

 

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE 

 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.  

 

14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása 

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:  

- értekezletek,  

- online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt 

médiacsoport), 

- megbeszélések, hospitálások,  

- tanulmányi kirándulások. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett 

nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, valamint 

online csatornákon keresztül valósul meg. 

 

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

- nevelés év nyitó értekezlet 

- őszi nevelői értekezlet 

- tavaszi nevelői értekezlet 

- nevelési év záró értekezlet 

- rendkívüli értekezlet 

- online értekezletek (Messenger csoport) 

 

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet 

A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti 

kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten 

valósul meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját 

érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.  

 

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével (telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferencián az 

alkalmazotti kör azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy 
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az ott elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában 

rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről 

jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez 

kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az 

ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell 

az alkalmazotti értekezleti ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

A napi kapcsolattartás (információátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer, 

„Kollégák” zárt médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes 

tervezési időszakok feladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a 

pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával. 

 

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete 

Az aktuális feladatok megbeszélése minden hónapban egy alkalommal, illetve szükség szerint 

rendkívüli értekezleten történik. 

 

14.4. Információs értekezlet 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes, valamint a tagintézményigazgató napi kapcsolatban 

vannak, hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról.  

 

14.5. A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes és a tagintézményigazgató napi kapcsolatban vannak és 

hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. 

 

15. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

 

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetésével az igazgató, a csoportszintű szülői szervezet 

képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó 

ügyekben a székhelyen az igazgatóhelyettes, a telephelyen a tagintézményigazgató tart 

kapcsolatot.  

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és 

működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a 

napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.  

 

Az Óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában 

folyó nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Évente két alkalommal összehívja 

a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

 

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési 

eszköz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype használatával) is 

szervezhető. A konferencián a Szülői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a 

véleményezési, egyetértési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja 
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meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott 

véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően 

történik meg. 

 

A Szülői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is 

gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre. 

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő véleményezés esetén is alkalmazni kell az ülések 

összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó 

általános szabályokat. 

 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

- családlátogatás, 

- szülői értekezlet, 

- fogadóórák, 

- nyílt napok, 

- játszó- és munkadélutánok, 

- óvodai rendezvények, 

- faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések, 

- igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás, 

- igény- és elégedettség mérés, 

- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia). 

 

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről 

(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes írásos 

felvilágosítást adunk. 

A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

 

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 

 

Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és 

jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a 

munkatervben történik. 

 

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint 

együttműködik az igazgató, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus az alábbi esetekben: 

- nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára, 

- iskolaérettségi vizsgálat esetén, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar megállapítása 

esetén, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar felülvizsgálatakor. 
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b) Az igazgató kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott 

intézménnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). Szakmai programjaikon 

részt veszünk.  

 

c) Az Óvodához közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli 

megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. A kapcsolattartás részletes módját az 

éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó személy az igazgató.  

 

d) Az Óvoda gyermekvédelmi feladatokkal megbízott pedagógusa kapcsolatot tart a 

Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központjával, Család- és Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti 

Otthonával, melyről az igazgatónak rendszeresen beszámol. 

 

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és 

versenyein részt veszünk. 

 

f) Részt veszünk a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális Központ és az Újhegyi 

Közösségi Ház óvodások számára szervezett kulturális programjain. 

 

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató tart kapcsolatot. 

 

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata 

 

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való 

kapcsolattartás a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak 

alapján történik. 

 

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó 

hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi 

rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek 

számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az 

óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, 

bensőségessé. 

 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó 

rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves 

munkaterv tartalmazza, amelyet az óvodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé 

alakítanak, konkretizálnak.  

 

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok: 

- a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megünneplik a gyermekek névnapját és 

születésnapját, 

- ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra, 
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- népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

- őszi, tavaszi kirándulások szervezése. 

 

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok: 

 

Székhely intézményben: 

- Népmese napja 

- Mihály napi vásár 

- Szüret 

- Állatok világnapja 

- Mikulás, 

- Karácsony megünneplése, 

- Farsang 

- Húsvét, 

- Költészet napja 

- Májusfa állítás 

- Megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld 

napjáról, az Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról 

- Anyák napja, 

- Csodapók nap 

- Családi munkadélutánok: advent, húsvét 

 

Tagintézményben: 

- Népmese napja 

- Állatok világnapja 

- Mikulás 

- Karácsony megünneplése 

- Farsang 

- Húsvét 

- Bábszínház világnapja 

- Megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld 

napjáról, az Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról 

- Anyák napja 

- Gyermeknap 

- Év végi közös játszódélután 

- Ballagás 

- Családi munkadélutánok: töknap, advent, húsvét 

 

 

A kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése a munkaterv 

szerint történik. 

 

Nemzeti ünnep: 

- Március 15-i megemlékezés 

 

A nemzeti ünnepek és az állami ünnep előtt három nappal, az intézmény bejáratánál - a 

jogszabálynak megfelelően – nemzeti színű zászló van elhelyezve.  
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Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok: 

- intézményi bemutatók szervezése, 

- távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése, 

- közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók), 

- csapatépítő programok. 

 

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

 

- Az Óvoda működtetése során a népegészségügyi előírások, valamint a HACCP rendszer 

követelményei maradéktalan betartásra kerülnek. 

- Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az Óvodába 

rendszeresen járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ közötti megállapodás alapján. Az Óvoda biztosítja a védőnő 

munkafeltételeit. 

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente legalább egy alkalommal fogorvosi 

szűrés történik.  

- A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a 

szülők mielőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek közösségben 

résztvehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét 

pontos időtartamát. Betegség után a gyermek az Óvodába csak orvosi igazolással 

hozható. 

- A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza. 

- A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi 

szűrővizsgálaton vesz részt évente egy alkalommal. 

 

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

19.1. Gyermekvédelmi előírások 

Az Óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központtal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

  

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet 

megszüntetni, az Óvoda jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól. 

 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek 

megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől 

gyermekvédelmi felelős gondoskodik. 

 

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év 

megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 
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megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda 

iratai között iktatásra kerül. 

 

Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden szükséges 

intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében. 

Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az óvodai munkavédelmi- és tűzvédelmi 

szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset 

bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni szükséges. 

Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, kirándulások előtt is. A mozgásos tevékenységek 

előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az óvodapedagógus. 

 

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén 

Az Óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az 

előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek 

megfelelően. A nyilvántartást a tűz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott dolgozó 

köteles vezetni. Az Óvoda igazgatója azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérüléssel járó 

gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében lévő 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével történő nyilvántartása iránt, valamint a 

jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a balesetet 

szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet az Óvoda 

igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be. 

 

Eljárási szabályok baleset esetén: 

- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

- ha szükséges orvost kell hívni,  

- a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni, 

- jelezni kell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek, 

- a szülőt értesíteni kell. 

 

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi 

Szabályzat szabályozza. 

 

19.4. Különleges előírások: 

Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani 

az alábbiak szerint: 

- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de 

minimum 2 főt, 

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az Óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a 

dolgozók biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 
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Ilyen események: 

- természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

- tűz, 

- robbantással történő fenyegetés, 

- pandémiás fertőzésveszély. 

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az Óvoda igazgatójával. 

 

A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

- a fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- katasztrófavédelmet, 

- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 

- járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát). 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő legrövidebb útvonalon a 

gyermekeket az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell 

szervezni. Az intézményvezető azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi 

veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a házirend tartalmazza. 

 

20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, 

FELÜGYELET 

 

- Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket 

az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tagintézményigazgató vagy az óvodatitkár veszi át és 

bontja fel. A névre szóló küldeményeket felbontás nélkül a címzetthez továbbítják. A névre 

szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontás után haladéktalanul 

vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, a 

tagintézményigazgató vagy az óvodatitkár érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési 

szabályzatában meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot továbbítja az ügy 

intézőjének ügyintézés céljából.  

- Az intézményből kimenő iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tagintézményigazgató 

vagy az óvodatitkár iktatja és az óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a 

címzetthez.  

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári tervben 

meghatározott rendben az irattárban megőrzésre kerülnek, és az irattári tervben 

meghatározott őrzési idő lejártakor az igazgató az iratok selejtezése iránt intézkedik, és a 

selejtezés az iratkezelési szabályzatban meghatározottaknak megfelelően megtörténik.  

- Az intézmény ügyköreit, az iratok védelmével, az iratokhoz történő hozzáféréssel, a 

bizalmas iratok körével és kezelésével, a kötelezően használt nyomtatványokkal, az 

irattározással és selejtezéssel kapcsolatos részletszabályokat az iratkezelési szabályzat 

tartalmazza. 

- Az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1. 

mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák.  

- Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítési 

rendben meghatározott személy. 
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20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az 

igazgató aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az 

óvodatitkár köteles elhelyezni.  

 

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is 

dokumentálandó tartalmát mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően kell tárolni. 

 

20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumot az igazgató vagy az igazgatóhelyettes hitelesíti, 

elektronikus aláírással látja el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és 

csatolja, vagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a dokumentum 

tárgyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az 

iratkezelési rendszer részét képező elektronikus irattárban történik. Az irat továbbiakban 

történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus irattárból történő előhívása útján 

lehetséges. 

 

21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL 

 

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabályzat, házirend, pedagógiai 

program) hitelesített másolati példányban megtalálhatóak az igazgató irodájában, illetve a 

szülők részére az Óvoda nevelőtestületi szobájában és elektronikus formában az intézmény 

honlapján, illetve az Oktatási Hivatal KIR közzétételi listájából elektronikusan letölthetőek. 

 

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az Óvoda épületében, illetve szóbeli 

tájékoztatást kérhetnek az igazgatótól, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban 

vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda házirendjét a szülők beiratkozáskor megkapják és az 

Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik. 

 

22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, 

INFORMATIKAI ÉS MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE 

 

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel 

szorosan összefüggő célra használhatják. 

 

Az Óvoda tulajdonában lévő informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop, 

projektor, videókamera, fényképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az 

óvodai tevékenységgel szorosan összefüggő célra, a szakmai munkájukhoz szükséges anyagok 

elkészítéséhez használhatják. A csoportokba kiadott eszközöket zárt szekrényben kell tárolni. 

Az eszközökért az azt használó pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott felel. 
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23. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

 

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a 

közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag 

kizárólag a vezetőség engedélyével helyezhető el az információs táblákon, és az Óvoda 

közvetlen környezetében. 

 

Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra kizárólag az Óvoda pedagógiai 

programjával összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például: 

- az iskolák szóróanyagai, aktuális programjai, 

- a kerületi kulturális intézmények programjai, 

- az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos 

tevékenységek szórólapjai, 

- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai. 

 

24. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI 

 

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére 

zárt médiacsoportokat működtetünk.  

 

A „Kollégák” zárt médiacsoport tagjai kizárólag az Óvoda aktív dolgozói lehetnek. A 

„Kollégák” csoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, tudásmegosztást 

célzó pedagógiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöltéséhez az 

igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélye szükséges. 

 

A szülőcsoport létrehozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek. 

A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.  

A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről, 

tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával. 

 

25. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA 

 

Az Óvoda egyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja, amennyiben azok a 

gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az óvodai pedagógiai program cél- és 

feladatrendszerével. 

A kiscsoportos formában szervezett foglalkozások időtartamának igazodnia kell a gyermekek 

életkori sajátosságaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet. 

A nem az Óvoda által szervezett, az Óvoda pedagógiai programjával összhangban álló külön 

foglalkozások engedélyezéséről az igazgató dönt, azok megtartására kijelölt helyet, helyiséget 

biztosít. A foglalkozások ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktató felel. 
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A szervezeti és működési szabályzat mellékletei: 

1. Munkaköri leírásminták 

2. Fenntartói jóváhagyás 
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Munkaköri leírásminták 
 

A Kőbányai Csodapók Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatának  

1. számú melléklete 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Készítette: Szigetiné Mezei Gabriella 

Igazgató  
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ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

 MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Óvodapedagógus  - köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 

Közvetlen felettes: Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

 

Helyettesítési előírás: 30 napon belüli helyettesítést a 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató rendeli el 

30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Helye:  

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

 

Kötött munkaideje - amely 

az intézményben történő 

munkavégzéssel töltendő 

munkaidő: 

heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött munkaideje –

melyet a gyermekekkel 

való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra 

kell fordítani: 

heti 32 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  

 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját a telephelyvezető útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

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

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

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

szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, 

képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet 

nélkül).  

 A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel 

fejleszti. 

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos nevelési 

igényt, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

 Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt. 

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.  

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja. 

 A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak megfelelően 

tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal. 

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

rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti 

a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

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

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 

 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat 

megfelelően alkalmazza. 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

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

ki.  

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

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

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

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

intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

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

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

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

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 Szakmai munkaközösség vezető 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB ÓVODAPEDAGÓGUSI FELADATOK - AKTUÁLIS 

VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 
Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Szakmai munkaközösség vezető  

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Önértékelést támogató munkacsoport 

vezetője/ tagja 

 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Gyermekvédelmi feladatokkal 

megbízott pedagógus 

 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Munka – és tűzvédelmi feladatokkal 

megbízott munkatárs 

- 

SPECIÁLIS MUNKAKÖRI FELADATAI 

……………… 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

          _________________________________ 

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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IGAZGATÓHELYETTES/TAGINTÉZMÉNYIGAZGATÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

I.  

 MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató  - köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: Megbízott felelős vezetőként segíti az igazgató munkavégzését, tervezi, 

irányítja, ellenőrzi és értékeli  intézményében a nevelő-oktató munkát 

segítő alkalmazottak munkáját, a jogszerű működést. 

Közvetlen felettes: Igazgató 

 

Helyettesítési előírás: SZMSZ előírásai szerint: meghatározott hatáskörön belül az igazgató 

távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat  

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Helye:  

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

 

Kötött munkaideje - amely 

az intézményben történő 

munkavégzéssel töltendő 

munkaidő: 

heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött munkaideje –

melyet a gyermekekkel 

való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra 

kell fordítani: 

igazgatóhelyettes: heti 24 óra 

tagintézményigazgató: heti 26 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség.  

 

Gyakorlati idő, 

gyakorlottsági terület 

Legalább 5 év óvodapedagógus munkakörű szakmai gyakorlat. 

 

Elvárt ismeretek Korszerű szakmai ismeretek, a közoktatás, a munkaügy, az igazgatás 

szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer. 

 

Szükséges képességek A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a 

szabálytalanságoknak a felismerése, megfelelő intézkedések 

alkalmazása, döntések hozatala.  

Érzékenység a munkatársak egyenletes terhelésére.  

 

Személyes tulajdonságok Elhivatottság, kiegyensúlyozottság, határozottság, magabiztosság, jó 

kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, kulturáltság. 

 

 

 

ALAPVETŐ FELELŐSSÉGE, KÖTELESSÉGE 

 

A vezető helyettes intézményében felelős:  

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük ellenőrzéséért és 

értékeléséért, 

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért 

 a szülői szervezet működésének segítéséért 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért 

 a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának 

vezetéséért, elszámolásáért 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

 a HACCP rendszer működtetéséért   

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok előkészítéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógiai program megvalósításáért, a színvonalas nevelőmunkáért, 

 az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, vezetéséért, 

 a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak munkájához szükséges döntések (állásfoglalások) 

végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért, 

 a helyi döntések előkészítésében a munkavállalói érdekképviselettel megvalósuló 

együttműködésért, 

 az intézményi vagyon kezeléséért és megőrzéséért 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

 a helyi szülői közösség működtetésének segítéséért, 

 a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 
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Köteles: 

 munkáját politika semlegesen, törvényesen, korszerű szakmai ismeretek alkalmazásával 

végezni 

 a vonatkozó rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakörébe tartozó 

feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni, 

 szervezett vagy önképzés keretében szakmai és jogszabályi ismereteit gyarapítani, 

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

titkot, információt megőrizni, s ezt beosztottjaival betartatni, 

 megtervezni, irányítani és ellenőrizni a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak  

szakmai munkáját 

 a rendkívüli eseményt haladéktalanul az intézményvezetőnek jelezni.  

 átruházott hatáskörében az óvoda SzMSz-ében szabályozottak alapján, helyettesítési 

feladatainak és beszámolási kötelezettségének eleget tenni  

 

 

FELADATKÖRÖK RÉSZLETESEN: 

 

Kötelező óraszámban ellátandó feladat: 

 csoportjában a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévő pedagógiai 

alapdokumentumok alapján 

 

Kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok: 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó adminisztratív teendők ellátása 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó ellenőrzési, értékelési, munkaügyi, tanügyi feladatok 

ellátása 

Pedagógiai feladatkör:  

 A pedagógiai program figyelembevételével a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 

munkájának tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, az értékelési minőségfejlesztési 

rendszer működtetése. 

 Javaslat továbbképzésekre, a szakmai innováció koordinálásában való részvétel. 

 Az óvodán belüli, munkaközösség működésének támogatása.  

 Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében. 

 A helyi hagyományoknak megfelelően intézményi szinten az ünnepek, jeles napok méltó 

szervezésében való részvétel. 

 A szülőkkel, a szülői közösséggel való együttműködés és a kapcsolatrendszer működtetése. 

 

Munkaügyi feladatkör: 

 Javaslattétel alkalmazáshoz, minősítéshez, jogviszony megszüntetéséhez. 

 Szükség szerint a munkaköri leírások módosításának kezdeményezése (személyre szólóan), az 

egyéb feladatok meghatározása az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik 

ellátásának ellenőrzése, koordinálása. 

 Az irányítása alá tartozó nevelő-oktató munkát segítő dolgozók szabadságának engedélyezése, 

a zökkenőmentes feladatellátás megszervezése. 

 A dolgozók munkafegyelmének folyamatos ellenőrzése. 

  Összehangolt munkarend kialakítása. 

 A helyettesítési beosztás elkészítése, túlmunka elrendelése, kötelező nyilvántartások vezetése. 

Elszámolások határidőre történő továbbítása. 

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

segítő az alkalmazottak részére. 
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 A 277/1997. (IV.22.) Kormányrendelet figyelembevételével az óvodapedagógusok kötelező 

továbbképzésének megtervezésében való részvétel – az intézményvezetővel történő 

egyeztetéssel. Az éves beiskolázási terv előkészítése nevelőtestületi döntésre.  

 Javaslat adása az intézményvezetőnek az anyagi elismerésre, kitüntetésre, érdekképviselet 

véleményének kikérése. 

 A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása a nevelő oktató munkát közvetlenül 

segítő alkalmazottak körében, a megtörtént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozó 

szabályoknak megfelelően. 

 A dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtásának ellenőrzése, 

mindezért (szabálytalanságok feltárása esetén) anyagi felelősségvállalás.  

 Elvégzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak teljesítményértékelését, minősítését. 

 

 

 

Gazdálkodási feladatkör:  

 A pedagógiai programnak megfelelően a nevelő oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételekről való gondoskodás, az intézményvezetővel történő 

egyeztetés alapján. 

 A feladatellátást szolgáló eszközök, tisztítószerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek irányítása. 

  Az óvodai eszközök és tárgyak selejtezési és leltározási folyamatában felelős részvétel.  

 A működés műszaki szükségleteinek jelzése az intézményvezető felé. 

 A költségvetés elkészítéséhez gazdálkodási, fejlesztési, karbantartási terv készítése a 

munkakörében megjelenített feladatok alapján. 

 

Tanügy igazgatási feladatkör: 

 Eleget tesz a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatási kötelezettségnek. 

 Átruházott hatáskörében biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését, részt vesz az ügyiratok 

selejtezésében. 

 Részt vesz a gyermekek előjegyzésében. 

 A munkaköréhez kapcsolódó tanügy igazgatási feladatok ellátása, információs kötelezettség 

betartása az intézményvezető felé. 

 Az óvodai Törzskönyv szabályos vezetése a vezető utasításainak megfelelően. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

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

intézményvezetővel történt egyeztetés alapján. 

 Véleményezési, javaslattételi jogköre van az óvoda működésének egészére, döntési jogköre az 

irányítása alá tartozó alkalmazottak. 

 Képviseleti joga a helyettesítési rend szerint és az intézményvezető megbízása alapján képviseli 

az intézményt külső szervek előtt. 

 Kiadmányozási joga: A feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb 

beadványokra adandó válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedések, 

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

kapott felhatalmazást. 

 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  

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

Külső: Kapcsolatot tart a szülői szervezettel. 
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Felelősség:  

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvétel 

 a HACCP rendszer működtetése   

 

Felügyeli és ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak: 

 személyi anyagának tartalmát 

 munkaidő beosztását, munkafegyelmét 

 adminisztrációs tevékenység tartalmát (HACCP), vezetésének helyességét 

 munkavégzésének minőségét a beosztottak munkaköri leírásának megfelelően 

 

Munkavégzéssel kapcsolatos együttműködési kötelezettségek:  

 

Bizalmas információk: 

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

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

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb./ által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban 

előírtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az 

intézményvezetőt. 

 

Munkakörülmények 

Az intézményvezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor 

hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ  alapján végzi. Munkájához telefon, számítógép, 

fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 

 

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Igazgató 

 Szakmai munkaközösség vezető 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 
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A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

 

 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya Munkavállaló 

aláírása 

   

 

 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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FEJLESZTŐPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Fejlesztőpedagógus  - köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 

Közvetlen felettes: Igazgató 

 

Helyettesítési előírás: 30 napon belüli helyettesítést a 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató rendeli el 

30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Helye:  

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

 

Kötött munkaideje - amely 

az intézményben történő 

munkavégzéssel töltendő 

munkaidő: 

heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött munkaideje –

melyet a gyermekekkel 

való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra 

kell fordítani: 

heti 24 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

 

 

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  

 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  

 

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját az igazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

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

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

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

szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, 

képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet 

nélkül).  

 A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel 

fejleszti. 

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos nevelési 

igényt, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

 Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt. 

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.  

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja. 

 A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak megfelelően 

tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal. 

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

rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti 

a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

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

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 
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 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

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

ki.  

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

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

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

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

intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Bizalmas információk: 

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

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

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

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

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 
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 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 Szakmai munkaközösség vezető 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB ÓVODAPEDAGÓGUSI FELADATOK - AKTUÁLIS 

VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 
Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

 - 

 

SPECIÁLIS MUNKAKÖRI FELADATAI 

Feladata: 

 Az ép intellektusú, a részképesség zavarokkal küzdő gyermekek problémáinak feltárása, 

fejlesztése. 

 Szociális képességek fejlesztése. 

 Beilleszkedési-, magatartási nehézség korrekciója. 

 Tehetséggondozás. 

 A tanulási zavarok megelőzése. 

 A hátrányokkal érkező gyermekek prevenciós és korrekciós nevelése. 

 Fejlesztőfoglalkozások szervezése, vezetése. 

 Szakvélemények készítése. 

 Kapcsolattartás óvodapedagógusokkal, logopédussal, pszichológussal, szülőkkel és más 

fejlesztőpedagógusokkal. 

 

Kötelező óraszámát (32) közvetlenül a gyerekkel való foglalkoztatásra kell fordítania 

 Szűrés, diagnosztizálás. 

 Konzultációk óvodapedagógussal, logopédussal, óvodapszichológussal, szülőkkel. 

 Hospitálás. 

 Egyéni és mikrocsoportos felzárkóztató foglalkozások vezetése. 

 

 Szakfeladatával összefüggő további feladatai: 

 Fejlesztési tervet készít 

 Felkészül a foglalkozásokra 

 A foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat készít a foglalkozási naplóban (kapcsos 

füzet) 
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 Szakmai kompetenciát meghaladó esetekben szakvizsgálatot kezdeményez, melyre elkészíti a 

szakvéleményt 

 Véleménykérés esetén írásbeli véleményt ad 

 A teljeskörű feltárás érdekében együttműködik az óvodapedagógusokkal, és a speciális feladatot 

ellátó szakemberekkel 

 A fejlesztés módját, eredményeit megbeszéli az óvodapedagógusokkal, pszichológussal és 

szülőkkel 

 Tanév végén teljeskörű kontrollvizsgálatot végez, javaslatot tesz az óvodapedagógusoknak és 

szülőknek a fejlesztésről és a beiskolázásról 

 A szülők részére fogadó órát tart 

 Szakmai munkájáról évente kétszer beszámol a nevelőtestület előtt 

 Folyamatosan bővítí szakmai ismereteit (szakképzés, szervezett továbbképzés formájában) 

ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programját, intézményi munkatervét és ezekhez 

igazítja fejlesztő tevékenységét 

 Beszerzi azokat az eszközöket, amelyek szükségesek a fejlesztőmunkához ( a mindenkori éves 

költségvetés alapján a fejlesztendő gyermekek létszámának  arányában) 

 Kötelező óraszámán túl az óvodapedagógus végzettségére való tekintettel szükség szerint 

helyettesítést vállal a csoportokban 

 Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (infók, megbeszélések, értekezletek, 

ünnepségek)  

 Előre egyeztetett időpontban szakmai fórumokon vesz részt   

 Igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztő munkát segítő speciális nevelést folytató intézmények 

munkatársaival 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

          

       munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

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! 

 

__________________, ______ __________ ___  

         _________________________________ 

         

                                                                                                             

munkavállaló 
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ÓVODAPSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

 

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Óvodapszichológus  - köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban 

Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: Ellátja törvény által meghatározott feladatokat, amelyek elsődleges 

célja a gyermek, személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, 

továbbá a nevelő-oktató munka hatékonyságának segítése. 

Közvetlen felettes: Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

 

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

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Helye:  

 

Törvényes munkaideje: heti 20 óra 

 

Kötött munkaideje - amely 

az intézményben történő 

munkavégzéssel töltendő 

munkaidő: 

heti 16 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött munkaideje –

melyet a gyermekekkel 

való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra 

kell fordítani: 

heti 11 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Pszichológusi szakképzettség 

Elvárt ismeretek Az óvodás korú gyermekekre vonatkozó szakmai ismeretek, a 

nevelőtestület jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső 

szabályzatok ismerete.  

 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  

 

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 Közvetlen segítséget nyújt a pedagógusoknak a nevelő-oktató munkához. 

 A gyermekekkel, közvetlenül, egyéni vagy csoportos foglalkozások keretében közreműködik a 

gyermekek beilleszkedését, társas kapcsolatait javító intézkedésekben. 

 Megszervezi azokat a pszichológiai jellegű szűrővizsgálatokat, amelyek a képességvizsgálatok, 

szociometriai vizsgálatok, tanulási szokások, tanulási motiváció vizsgálatának körébe tartoznak, 

vagy a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségek megelőzése érdekében szükségesek, 

 Megszervezi a mentálhigiénés preventív feladatokat az intézményben az egyén, a 

gyermekcsoport, és az intézményi szervezet szintjén, 

 Megszervezi az intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevelőmunka, , az intézményben 

észlelt személyközi konfliktusok és az erőszakjelenségek megoldásával kapcsolatos 

pszichológiai témájú feladatokat, 

 Megszervezi a krízistanácsadást a következő váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, 

váratlan családi krízishelyzet, továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén 

továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez, 

valamint 

 A kiemelten tehetséges gyermek, tanuló tehetséggondozásában a pedagógusokkal és a 

pedagógiai szakszolgálat szakemberével közösen kidolgozza az együttműködés és az ellátás 

kereteit. 

 Szűréseket, vizsgálatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanácsadást szervezhet a gyermek, a 

tanuló, a pedagógus, továbbá a szülő megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuló 

személyiségének fejlesztésével összhangban a szülő számára is. 

 Segíti a pszichológiai ismereteknek a nevelési-oktatási intézményen belüli elsajátítását. 

 Kapcsolatot tart a környezetében működő óvodában, iskolában dolgozó óvodapszichológussal, 

iskolapszichológussal. 

 Együttműködik a kijelölt pedagógiai szakszolgálatban dolgozó óvodapszichológussal, 

iskolapszichológussal a z óvodában a pszichológiai tevékenységgel érintett gyermekek, 

pedagógiai szakszolgálati vagy egyéb egészségügyi szakellátásra történő utalása 

vonatkozásában. 

 Az óvodai, pszichológusi munka szakmai minőségbiztosítása érdekében kapcsolatot tart az 

oktatásért felelős miniszter jogszabályban kijelölt, az Országos Iskolapszichológiai Módszertani 

Bázis feladatait ellátó intézménnyel. 
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 Együttműködik a pedagógiai szakszolgálattal az érintett gyermek,  pedagógiai szakszolgálati 

ellátás keretében történő gondozásában. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

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

ki.  

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

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

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

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

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

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

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 

 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB ÓVODAPEDAGÓGUSI FELADATOK - AKTUÁLIS 

VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 
Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

-   

 

 

 

SPECIÁLIS MUNKAKÖRI FELADATAI 

……… 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:csodapok.ovoda@gmail.com


Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u.127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatószám:III-263/2023. 

__________________________________________________________________________________________ 

   

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

          _________________________________ 

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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INTÉZMÉNYI TITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Intézményi titkár  - köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: - Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése  

- Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása,  

- Adatrögzítési feladatok ellátása. 

- A házi-pénztár kezelése 

- Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

Közvetlen felettes: Igazgató  

Helyettesítési előírás: 30 napon túli helyettesítését az igazgató rendeli el írásban. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő 40 óra 

 

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

egyeztetés szerint 

- Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Alapkövetelmény Büntetlen előélet 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Érettségi, 

Elvárt ismeretek Az óvoda belső szabályzatainak ismerete. 

Igazgatási és jogi alapismeretek 

Pedagógiai alapismeretek, 

Ügyviteli és titkári alapismeretek (gépírás, gyakorlott szintű számítógép-

használat), 

Gazdálkodási alapismeretek (pénzügyi-számviteli). 

Szükséges képességek Önálló munkavégzés. Együttműködés  

Személyes tulajdonságok Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság, türelem. 

Példamutató magatartás és megjelenés. 

Jó kommunikációs és szervező készség. 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 

 Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet. 

 Elkészíti a pénzügyi elszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat. 

 Felelőséggel vezeti a munka és védőruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a szakmai 

anyagok nyilvántartását. 

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

 Az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi. 

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

nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást. 

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

 A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre 

elkészíti. 

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

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

legyen. 

 Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat. Személyi anyagokat az irattári 

tervnek megfelelően rendezi az intézményvezető utasítása alapján.  

 Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

 Irattári selejtezést végez. 

 Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

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

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

 Az óvoda önálló bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok 

nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére. 

 Gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról. 

 Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 

 A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az ellátmányból, a rovatot 

pontosan elszámolja. 

 Gazdálkodik az ellátmánnyal. 

 Készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja. 
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 Vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit. 

 A számlákat naprakészen kezeli. 

 Gondoskodik arról, hogy az általa kezelt, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 

rendelkezések tartalmának. 

 Nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési díjának 

megállapításához szükséges adatokat. 

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

igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a kitöltéshez 

segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az óvoda vezetőjének. 

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

 a térítési díjak kezelésére 

 az ügyiratok vezetésének kezelésére 

 az irattár megfelelő kezelésére 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

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

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

nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek 

feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az 

intézmény adminisztrációs tevékenységének rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek 

biztosítása a vezető egyszemélyi utasításai alapján. Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

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

 anyagi felelőséggel tartozik az általa kezelt készpénzt illetőleg. 

 

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 
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IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 

Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

-   

- 

 

 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

          _________________________________ 

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Pedagógiai asszisztens  - köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: Az óvodapedagógusok, dajkák gyermekekkel kapcsolatos feladatainak 

segítése 

Közvetlen felettes: Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

 

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

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő 40 óra 

 

Kötelező órák száma 35 óra 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

 

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Érettségi 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  

 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  

 

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 A pedagógiai asszisztens általános pedagógiai asszisztensi feladatai keretében átveszi, átadja a 

tanulót a szülőtől, gondozótól, a pedagógussal egyeztetve tájékoztatja a szülőt a gyermeket 

érintő napi eseményekről. 

 Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson, a team/munkaközösségi 

megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 

 Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, felügyeli a 

rábízott gyermekeket, vigyáz a testi épségükre. 

 Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi 

az intézkedés szükségességét. 

 Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi 

sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a gyermekeket.  

 Tevékenyen részt vesz a gyermek öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, 

evőeszközök használata stb.). Ellenőrzi a gyermek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. 

Szükség szerint korrigálja. Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket. 

 Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, orvosi előírásoknak 

megfelelően gyógyszert ad be, orvosi ellátást nem igénylő sérüléseket lát el, lázat mér, felügyeli 

a beteget, sérültet. 

 Segíti a gyermeket az általánosan használt gyógyászati segédeszközök használatában, részt 

vesz a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak szervezésében, 

előkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.).  

 A pedagógus irányításával közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben, 

egyénileg segít a gyermeknek a foglalkozásokon. 

 Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, kézműves 

foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a gyermekek tevékenységéről. 

 Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, a dokumentumok elkészítésében. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

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

ki.  
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BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

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

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

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

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 
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V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB ÓVODAPEDAGÓGUSI FELADATOK - AKTUÁLIS 

VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 
Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Munka – és tűzvédelmi feladatokkal 

megbízott munkatárs 

- 

 

SPECIÁLIS MUNKAKÖRI FELADATAI 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

          _________________________________ 

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Dajka  - köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: - A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

-  Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.  

Közvetlen felettes: - Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

Helyettesítési előírás: - 30 napon belüli helyettesítést a 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató, 

-  30 napon túli helyettesítést az igazgató rendeli el írásban. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő 40 óra 

 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Munkaidő nyilvántartás alapján 
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Minimum 8 általános, új alkalmazás esetén dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség.  

 

KÖTELESSÉGEK 

 

 A munkafegyelem megtartása, a telephely vezető utasítása alapján az óvoda nyitása és zárása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

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

az egészségügyi előírásokat. 

 A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja a 

gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az 

étkezést, a lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep 

követelményeit teljesíti. 

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

értekezleteken. 

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

útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 

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

felügyelet nélkül). 

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

megbetegedőre. 

 A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

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

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást. 

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

után helyre rakja a felszereléseket. 

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

felássa, fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait. 

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

fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 

 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 A HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.  

 Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 
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 Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről. 

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

szennyes edényeket kihordja a konyhába. 

 

ESETI dajkai feladatok: 

 Szükség esetén a gyermekeket lemossa. 

 Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás idején, 

fertőző megbetegedés esetén. 

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

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

 Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letörli, időszakonként az udvari 

játékokat lemossa. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 

 

Lépcsőzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás: 

Naponta a feladatellátás megkezdése előtt illetve azt követően - pénzügyi bizonylatról lévén szó – 

szükséges a jelenléti ív pontos vezetése. 

 

6:00 órától dolgozó dajka feladatai:  

 Saját csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyosó) teljes körű takarítása, szellőztetés 

az óvoda egyéb helyiségeiben 

 Reggeli elkészítése és betálalása 

 Saját csoportjában segíti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- órakor munkaidejét kezdő 

dajkakolléga csoportjában is besegít. 

 10:00 órától a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 

felügyeletével kapcsolatos teendőket, előkészíti az aznapi gyümölcsöt. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

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

segítségnyújtás. 

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

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 

7:00 órától és 8:00 órától dolgozó dajka feladatai: 

 Saját csoportszobájában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket. 

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

gyümölcsöt. 

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

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása. 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

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

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 14:00-16:00-ig átvéve a szomszédos csoportban adódó feladatokat is: 

- postaláda kiürítése, 

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készítésében 

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

fektető ágyak elpakolása 

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása, 

- tisztálkodási teendők segítése  

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 

10:00 órától dolgozó dajka feladatai: 

 

 10:00-tól a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket, előkészíti az aznapi gyümölcsöt. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 

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

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 A csendes pihenőt követő feladatok ellátása: 

- ébresztés, öltöztetés, fektető ágyak elpakolása 

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása 

- tisztálkodási teendők segítése  

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

- uzsonnáztatás utáni mosogatási feladatok ellátása 

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 Saját, és emeleti szinten a 8:00- órakor műszakot kezdő dajkakolléga csoportszobájának teljes 

körű takarítása 

 Szükség szerint a szeméttároló kukák kihelyezése 

 Folyosó felmosása (lenti részlegben ez a feladat a délelőttös műszakban dolgozó dajka feladata) 

 

Konyhai dolgozó speciális feladatai : 

 

 Ebéd fogadása, szétosztása, szükség szerint darabolása és tálalása 

 Ételmintás üvegek előkészítése, naprakész feltöltése 

 Mosogatási feladatok ellátása 

 Szállítóedények előkészítése 

 Konyha és ebédlő napi takarítása 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az igazgatóhelyettesnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

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

jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító 

részben önálló munkával, részben az igazgatóhelyettes iránymutatása alapján végzi. 

Munkaköri leírását az igazgatóhelyettes készíti el. 

Személyekért: 

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

nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő 

emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés 

környezetének kialakításában. 

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

irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

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

használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

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

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

Bizalmas információk: 

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

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

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb./ által 

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

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

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

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

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 

V. 

 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

(helyiségek teljes körű takarítása, rendben 

tartása) 

Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

 - 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

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! 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

           

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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KONYHAI KISEGÍTŐ, TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Konyhai kesegítő/ Takarító /  Munka Törvénykönyve alapján 

foglalkoztatott 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: - A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

-  Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.  

Közvetlen felettes: - Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

Helyettesítési előírás: - 30 napon belüli helyettesítést a 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató, 

-  30 napon túli helyettesítést az igazgató rendeli el írásban. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő  

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Munkaidő nyilvántartás alapján 
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Minimum 8 általános, új alkalmazás esetén dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség.  

 

KÖTELESSÉGEK 

 

 A munkafegyelem megtartása, a telephely vezető utasítása alapján az óvoda nyitása és zárása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

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

az egészségügyi előírásokat. 

 A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja a 

gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az 

étkezést, a lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep 

követelményeit teljesíti. 

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

értekezleteken. 

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

útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 

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

felügyelet nélkül). 

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

megbetegedőre. 

 A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

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

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást. 

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

után helyre rakja a felszereléseket. 

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

felássa, fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait. 

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

fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 

 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 A HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.  

 Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 
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 Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről. 

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

szennyes edényeket kihordja a konyhába. 

 

ESETI dajkai feladatok: 

 Szükség esetén a gyermekeket lemossa. 

 Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás idején, 

fertőző megbetegedés esetén. 

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

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

 Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letörli, időszakonként az udvari 

játékokat lemossa. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 

 

Lépcsőzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás: 

Naponta a feladatellátás megkezdése előtt illetve azt követően - pénzügyi bizonylatról lévén szó – 

szükséges a jelenléti ív pontos vezetése. 

 

6:00 órától dolgozó dajka feladatai:  

 Saját csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyosó) teljes körű takarítása, szellőztetés 

az óvoda egyéb helyiségeiben 

 Reggeli elkészítése és betálalása 

 Saját csoportjában segíti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- órakor munkaidejét kezdő 

dajkakolléga csoportjában is besegít. 

 10:00 órától a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 

felügyeletével kapcsolatos teendőket, előkészíti az aznapi gyümölcsöt. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

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

segítségnyújtás. 

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

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 

7:00 órától és 8:00 órától dolgozó dajka feladatai: 

 Saját csoportszobájában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket. 

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

gyümölcsöt. 

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

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása. 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

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

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 14:00-16:00-ig átvéve a szomszédos csoportban adódó feladatokat is: 

- postaláda kiürítése, 

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készítésében 

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

fektető ágyak elpakolása 

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása, 

- tisztálkodási teendők segítése  

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 

10:00 órától dolgozó dajka feladatai: 

 

 10:00-tól a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket, előkészíti az aznapi gyümölcsöt. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 

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

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 A csendes pihenőt követő feladatok ellátása: 

- ébresztés, öltöztetés, fektető ágyak elpakolása 

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása 

- tisztálkodási teendők segítése  

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

- uzsonnáztatás utáni mosogatási feladatok ellátása 

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 Saját, és emeleti szinten a 8:00- órakor műszakot kezdő dajkakolléga csoportszobájának teljes 

körű takarítása 

 Szükség szerint a szeméttároló kukák kihelyezése 

 Folyosó felmosása (lenti részlegben ez a feladat a délelőttös műszakban dolgozó dajka feladata) 

 

Konyhai dolgozó speciális feladatai : 

 

 Ebéd fogadása, szétosztása, szükség szerint darabolása és tálalása 

 Ételmintás üvegek előkészítése, naprakész feltöltése 

 Mosogatási feladatok ellátása 

 Szállítóedények előkészítése 

 Konyha és ebédlő napi takarítása 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az igazgatóhelyettesnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

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

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló 

feladatokat a takarító részben önálló munkával, részben az igazgatóhelyettes iránymutatása alapján 

végzi. 

Munkaköri leírását az igazgatóhelyettes készíti el. 

Személyekért: 

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

nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő 

emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés 

környezetének kialakításában. 

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

irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

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

használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

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

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

Bizalmas információk: 

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

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

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb./ által 

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

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

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

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

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 

V. 

 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

(helyiségek teljes körű takarítása, rendben 

tartása) 

Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

 - 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

        _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

           

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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KISEGÍTŐ DOLGOZÓ, UDVARI MUNKÁS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Kisegítő dolgozó, udvari munkás  - Munka Törvénykönyve 

alapján foglalkoztatott 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: - Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása. 

 

Közvetlen felettes: Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

 

Helyettesítési előírás: 30 napon belüli helyettesítést az 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató rendeli el 

30 napon túli helyettesítést az igazgató rendeli el írásban. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő  

Kötelező órák száma  

Munkaidő beosztás napi …… óra 

Délelőtt: .............................  

Délután: ............................. 

- munkaidejét- feladatától függően – előzetes megbeszélés alapján, 

a munkaköri leírásban rögzített osztott és folyamatos időben is 

végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, munkaidejét 

folyamatosan is köteles letölteni. 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Minimum 8 általános 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, kiegyensúlyozottság, türelem, higiéné, 

segítőkészség.  

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően teremt 

kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel. 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa: 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

 A naponta keletkező szemetet szelektív tárolóba helyezi. 

 Ápolja, locsolja az udvar növényzetét. 

 Tisztán tartja az óvoda előtt a járdát. 

 Rendben tartja, takarítja az udvart. 

 

Alkalmanként jelentkező feladatok: 

 Az intézmény nyitása, zárása hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítása. Ezen feladatokat, az intézményvezető- helyettes külön 

utasítása nélkül ellátja. A rendezvényeket követően, részvétel az eredeti rend 

visszaállításában. 

 Köteles minden hónap első munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges 

eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét. 

 Köteles a ....................... található „Hibabejelentő füzetbe” beírni, ha a munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel. 

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az igazgatóhelyettesnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  
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FELELŐSSÉGI KÖR  

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

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló 

feladatokat a udvari kisegítő/kertész részben önálló munkával, részben az igazgatóhelyettes 

iránymutatása alapján végzi. 

Munkaköri leírását az igazgatóhelyettes készíti el. 

Személyekért: 

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

nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő 

emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés 

környezetének kialakításában. 

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

irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

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

használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

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

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

Bizalmas információk: 

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

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

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb./ által 

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

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

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

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

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

feladat és megbízás. 
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IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 

Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

-  - 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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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! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

         

munkavállaló 
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A MUNKAKÖZÖSSÉGVEZETŐ FELADATKÖRE 

 

 

 Munkáját az intézmény alapdokumentumaival összhangban, az intézményvezető iránymutatásának 

megfelelően végezze. 

 Munkaközösség tagjainak bevonásával készítse el a munkaközösség éves programját a tanévnyitó 

értekezletre. 

 Az intézmény szakmai és módszertani tevékenységének irányítása, segítése, ellenőrzése. 

 A pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése. 

 Pályakezdő pedagógusok munkájának segítése. 

 Segítségnyújtás a tervező munkában, az intézményi dokumentumok készítése során. 

 Havonta egy alkalommal munkaközösségi értekezletet tartson. 

 Kísérje figyelemmel a szakirodalmat, az új módszereket, innovatív eljárásokat és ezekről adjon 

tájékoztatást a munkaközösségi értekezleteken. 

 Vegyen részt a bemutatófoglalkozásokon, nyílt napokon, házi bemutatókon, csoportlátogatásokon. 

 Irányítsa, koordinálja az éves eredményességi vizsgálatokat, elemezze, értékelje a beérkező 

adatokat, tegyen javaslatot a fejlesztendő területekre. 

 Munkaközösség tagjainak bevonásával nevelési év végén készítsen értékelő beszámolót az éves 

munkáról. 

 

 

 

MUNKAIDŐ: 

 

Kötött munkaidejében, mely az intézményben munkavégzéssel töltendő munkaidő, 

melyből heti két óra időtartamban munkaközösség-vezetéssel összefüggő feladatokat lát 

el. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:csodapok.ovoda@gmail.com


Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u.127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatószám:III-263/2023. 

__________________________________________________________________________________________ 

   

 

 

 

 

 

 

GYERMEKVÉDELMI FELADATOKKAL MEGBÍZOTT FELADATKÖRE 

 

 

 Minden év szeptember 10-ig elkészíti a  Gyermekvédelmi tervet, és felméri az ingyenesen 

étkező, valamint a HHH-s gyermekeket. 

 A gyermekvédelmi munkaközösség foglalkozásokra eljár, és beszámol az ott hallottakról. 

 Az óvoda veszélyeztetett gyermekeiről nyilvántartást vezet pontosan, naprakészen. 

 Intézkedést  kezdeményez, ha a szülő a gyermekével kapcsolatban kötelességeit nem teljesíti. 

 Koordinálja az intézményben dolgozó óvodapedagógusok gyermekvédelmi munkáját - a 

naplóban ezt a gondozási megfigyelési résznél önállóan ellenőrzi. 

 Családlátogatásokra szükség szerint elmegy, erről feljegyzést készít. 

 Szükség esetén megteszi a megfelelő intézkedéseket és erről értesíti az intézményvezetőt és az 

Önkormányzatban ennek a területnek felelős vezetőjét. 

 Éves tervet készít, és a tanévzáró értekezleten beszámol a munkájáról. 

 Jó kapcsolatot épít ki a Gyámhivatallal, Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítővel. 

 Szükség esetén segélykérést javasolhat, kezdeményezhet 
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MUNKA- és TŰZVÉDELMI FELADATOKKAL MEGBÍZOTT FELADATKÖRE 

 

Általános feladatai 

 

 A munkavédelmi megbízott az intézmény vezetőjének utasítására jár el, ez azonban nem érinti 

a vezető felelősségét. 

 Munkáját éves terv alapján végzi. Évi négy alkalommal ellenőrzi a munkavédelemmel és 

baleset-elhárítással kapcsolatos dolgokat. 

 Intézkedik a helyszíni szemlék alkalmával a hiányosságok megszüntetéséről, erre határidőt 

szab. 

 Jegyzőkönyvet ír, ennek 1 pl.-át elküldi az Önkormányzatnak, 1 pl.-át a munkavédelmi kerületi 

megbízottjának, 1 pl. az irattárban marad. 

 Súlyos hiányosság esetén azonnal jelez a intézményvezetőnek. 

 Baleset esetén leállítja a gépeket. 

 Kivizsgálja az esetleges bejelentéseket és az evvel kapcsolatos intézkedéseket megteszi.  

 Közösen megvizsgálva az intézményvezetővel az intézmény munkavédelmi tevékenységét, az 

észlelt hiányosságokat azonnal jelzi. 

 Az esetleges baleseteket kivizsgálja, a sérülési naplót vezeti, a történtekről a vezetőt 

tájékoztatja. 

 Elkészíti az éves értékelő jelentést. 

 Részt vesz a gépek üzembe helyezésén. 

 Megszervezi a munkavédelmi vizsgát, és elvégzi az evvel kapcsolatos adminisztrációt. 

 Megszervezi a balesetvédelmi oktatást, ezt a dolgozókkal aláíratja a jegyzőkönyvet. 

 Az új dolgozóknak balesetvédelmi oktatást tart. 

 

 Munkavédelmi feladatok 

 

 alkalmassági vizsgálat dokumentációját gyűjti, 

 oktat és vizsgáztat, 

 elkészíti a negyedéves jelentést, 

 vezeti a baleseti- és sérülési naplót, 

 rendkívüli események kivizsgálásában részt vesz, ha szükséges, a fegyelmi bizottságban is, 

 alkoholszondázásnál jelen van. 

 

 

 Tűzvédelmi feladatok 

 

 munkáját éves terv alapján végzi, 

 elkészíti a tűzriadó tervét és azt szeptemberben meg is tartja, 

 ellenőrzi a tűzvédelemmel kapcsolatos munkát (dohányzás helyét, tűzveszélyes eszközök 

használatát, tárolását), 

 felhívja a problémákra a vezetés figyelmét. 
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Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Tel: 262-3482

  6. melléklet az előterjesztéshez



I. ÁLTALÁNOS RÉSZ

A  Kőbányai  Gépmadár  Óvoda  (a  továbbiakban:  Óvoda)  szervezeti  és  működési
szabályzatának célja  az államháztartásról  szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban:
Áht.) 10. § (5) bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a
továbbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabályozása.

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Gépmadár Óvoda
Székhelye címe: 1106 Budapest, Gépmadár u. 15.
Intézmény típusa: Óvoda
Alapító: X. ker. Tanács Végrehajtó Bizottsága
Alapítás időpontja: 1980. május 15.
Alapító okirat kelte, száma: 2023.12.05. - KCO/566-4/2023
Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület

Kőbányai Önkormányzat
1102 Budapest, Szent László tér 29.

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy
Gazdasági  szervezettel  nem  rendelkező
költségvetési szerv

OM azonosítója: 034416
PIR száma: 679626
Adószáma: 16909513-2-42
Az  intézmény  irányító  szervének
neve:

Budapest  Főváros  X.  kerület  Kőbányai
Önkormányzat Képviselő-testülete 

Az  intézmény  irányító  szervének
székhelye:

1102 Budapest, Szent László tér 29.

A  költségvetési  szerv  működési
köre:

Budapest  Főváros  X.  kerület  Kőbányai
Önkormányzat  Képviselő-testülete  által
meghatározott működési körzet. 

2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI 
FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖLÉSE

Szakágazat száma Szakágazat megnevezése
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Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Tel: 262-3482



851020 ÓVODAI NEVELÉS 
Kormányzati 
funkciószám

Kormányzati funkció megnevezése

1. 013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással 
kapcsolatos feladatok

2. 066010 Zöldterület-kezelés

3. 084070 A fiatalok társadalmi integrációját segítő struktúra, 
szakmai szolgáltatások fejlesztése, működtetése

4. 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

5. 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 
ellátásának szakmai feladatai

6. 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai

7. 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben

8. 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

9. 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés

10. 104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító 
programok

11. 107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és 
programok

Az alaptevékenység szöveges meghatározása:
 Nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig,

legalább napi 4 órát biztosít a gyermekek számára a nevelési év kezdő napjától;
 A gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások

biztosítása,  a  gyermekek  védelméről  és  a  gyámügyi  igazgatásról  szóló  törvényben
meghatározottak  szerint  a  gyermekek  napközben  ellátása,  az  Óvoda  zárva  tartásának
ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosítása 

 A  Pedagógiai  Program  végrehajtása  során  együttműködik  más  nevelési–oktatási
intézményekkel;

 Különleges  bánásmódot  igénylő  gyermekek,  beilleszkedési,  tanulási,  magatartási
nehézségekkel küzdő gyermekek ellátása;

 Az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt
nevelhető-oktatható  autizmus  spektrum  zavarral  küzdő,  integráltan  nevelhető
beszédfogyatékos sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása; 

 Az  egyéb  pszichés  fejlődési  zavarral  (súlyos  tanulási,  figyelem-  vagy
magatartásszabályozási  zavarral)  küzdő,  a  többi  gyermekkel  együtt  nevelhető  sajátos
nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapján;

 Speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek részére;
 Tehetségpontként működhet.
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT-
ÉS  HATÁSKÖRÖK,  A  HATÁSKÖRÖK  GYAKORLÁSÁNAK  MÓDJA,
FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK

Az  igazgató,  az  igazgató-helyettes,  az  óvodapedagógus,  a  fejlesztőpedagógus,  az
óvodapszichológus,  az  óvodatitkár,  a  pedagógiai  asszisztensek,  a  dajkák  és  a  technikai
dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és az ezekhez kapcsolódó
felelősségi szabályokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet).

5.  A  MUNKÁLTATÓI  JOGOK  GYAKORLÁSÁNAK  RENDJE  ÉS  A  VEZETŐK
KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS

Az  igazgató  tekintetében  Budapest  Főváros  X.  kerület  Kőbánya  Önkormányzatának
Képviselő-testülete gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak
visszavonása,  fegyelmi  eljárás  lefolytatása,  kitüntetés  adása,  köznevelési  foglakoztatotti
jogviszony  megszüntetése.  Az  egyéb  munkáltatói  jogokat  a  polgármester  gyakorolja.  Az
Óvoda alkalmazottaira vonatkozóan az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint
átruházott  hatáskörben  az  igazgató-helyettes  a  munkaköri  leírásmintában  meghatározottak
szerint.

A  vezetők  közötti  feladatmegosztást  és  az  igazgató  feladat-  és  hatásköréből  leadott
munkáltatói jogokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet).
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6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE

Az  igazgató  távolléte  esetén  az  intézmény  zavartalan  működésével,  a  gyermekek
biztonságának  megóvásával  összefüggő  azonnali  döntést  igénylő  ügyekben  az  igazgatói
feladatokat  az  igazgató-helyettes  látja  el.  Az  igazgató  és  az  igazgató-helyettes  egyidejű
akadályoztatása esetén a fenti feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel
rendelkező,  köznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban,  határozatlan  időre  kinevezett
óvodapedagógus látja el.

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az
igazgató-helyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az igazgató-
helyettes  egyidejű  akadályoztatása  esetén  a  szakmai  munkaközösség  vezető,  mindhármuk
akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre
köznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  foglalkoztatott  óvodapedagógus  látja  el  a
helyettesítést teljes jogkörrel.

Abban az esetben, ha a fenti  helyettesítési  rendben meghatározott  óvodapedagógusok nem
tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus,
vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az
intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést
igénylő feladatokat.

Az óvodatitkár  hiányzása  esetén őt  az igazgató,  vagy az igazgató-helyettes  helyettesíti.  A
pedagógusok, pedagógiai asszisztens, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét
az igazgató-helyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával.

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért.

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK 

7.1. A nevelőtestület
A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési,
véleményezési,  javaslattevő,  bizottságot  létrehozó,  jogkör  átruházási  jogkörét  és  a
nevelőtestületi értekezlet összehívására jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatási  intézmények működéséről és a köznevelési  intézmények névhasználatáról
szóló  20/2012.  (VIII.  31.)  EMMI rendelet  (a  továbbiakban:  R)  117.  §  (1)-(4)  bekezdései
szabályozzák.

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje
A  nevelőtestület  a  feladatai  ellátása  során,  a  döntései  előkészítésére,  a  véleményének
kialakításához  szükséges  előzetes  kutatások,  összefoglalók,  egyéb  írásos  anyagok
elkészítésére, részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre,
valamint  egyes  jogköreinek  gyakorlását  átruházhatja  a  szakmai  munkaközösségre.  Az
átruházott  jogkör  gyakorlója  a  nevelőtestületet  tájékoztatni  köteles  a  nevelőtestület  soron
következő ülésén, vagy a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az
ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

A  nevelőtestület  a  döntéseit  nevelőtestületi  értekezleten  hozza  meg,  nyílt  szavazással,
egyszeri szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással.
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A nevelőtestület  határozatképes,  ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége
esetén a vezető szavazata dönt. A döntéshozatalról jegyzőkönyvet kell felvenni. 

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus
hírközlési  eszköz  igénybevételével,  konferenciaülés  tartásával  (telefon-,  videó-,
webkonferencia)  is  szervezhető.  A  konferencián  a  nevelőtestület  azzal  a  feltétellel
gyakorolhatja  a  döntési,  véleményezési  jogkörét,  hogy  az  ott  elhangzottak,  meghozott
határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők
személye  és  az  ülés  időpontja  meghatározható,  és  ezekről  jegyzőkönyv  készül.  A
jegyzőkönyv  és  az  ülésen  meghozott  döntésekhez,  véleményekhez  kapcsolódó
dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. 

A  nevelőtestület  tagjai  nevelőtestületi  ülés  tartása  nélkül,  távszavazás  útján  is  hozhatnak
döntést és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban
zajlik, elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények
összesítésre  és  utólag  is  ellenőrizhető  formában  rögzítésre  kerülnek. Az  így  meghozott
döntésekhez,  véleményekhez  kapcsolódó  dokumentumok  aláírása  utólag,  a  rögzítetteknek
megfelelően történik meg.

Az  ülések  tartása  nélküli  döntéshozatal  és  az  elektronikus  hírközlési  eszközök
igénybevételével, konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén
is  alkalmazni  kell  a  nevelőtestületi  ülések  összehívására,  napirendjének  közlésére,
határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat.

7.2. A szakmai munkaközösség
A  szakmai  munkaközösség  jogállását,  döntési,  véleményezési,  javaslattételi  jogkörét,  fő
feladatait, vezetője megbízásának szabályát az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a határozza meg. 

Intézményünkben kettő szakmai munkaközösség működik. A munkaközösségek a feladataikat
éves  munkaterv  alapján  végzik.  Tagjaik  önként  csatlakoznak  a  munkaközösséghez
(csoportonként  egy  óvodapedagógus).  A  több  tanéven  keresztül  működő  állandó
munkacsoport/ok  tagjait  ezen  tisztségükben  a  nevelőtestület  évente  egy  alkalommal  a
tanévnyitó  értekezleten  megerősíti.  A  szakmai  munkaközösség  tagjai  közül  évenként  a
munkaközösség  irányítására,  koordinálásra  munkaközösség-vezetőt  választanak,  akit  az
intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával.
A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak.
Meghatározott  időközönként  szakmai  megbeszéléseket,  hospitálásokat,  bemutatókat
szerveznek,  szakmai  segédanyagokat  készítenek.  A  munkaközösség  elvégzett  feladatait  a
nevelési év végén a tagok értékelik. A munkaközösség vezető ennek alapján éves értékelő
beszámolót készít, melyet a tanévzáró értekezleten ismertet. 

A szakmai munkaközösség feladatai:
a) segítséget  ad  szakmai,  módszertani  kérdésekben  a  nevelőmunka  tervezéséhez,

szervezéséhez, ellenőrzéséhez,
b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során, 
c) javaslatot tehet a nevelőmunka változtatására,
d) segíti a pályakezdő és új pedagógusok munkáját,
e) segít összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert,
f) végzi  a  nevelőtestület  által  átruházott  feladatokat,  javaslatokat  tehet  a  pedagógiai
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program módosítására,
g) igényelheti szaktanácsadó segítségét.

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírásminta tartalmazza (1.
melléklet).

A szakmai munkaközösségek együttműködése: a nevelési év során legalább 2 alkalommal a
szakmai  munkacsoport  tagjainak  tanácskozása  az  aktuális  feladatok,  esetleges  nehézségek
megbeszélése és megoldása kapcsán.

7.3. A szülői szervezet
A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabályozza.  A szülők kötelességeit  és  jogait  az Nkt.  72.  §-a
határozza meg.

A szülői szervezet véleményezi:
a) a pedagógiai programot,
a) a házirendet,
b) a szervezeti és működési szabályzatot,
c) a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját,
d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, 
e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket,
f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását,
g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit,
h) az adatkezelési szabályzatot.

Minden  olyan  kérdésben,  amely  a  gyermekek  nagyobb  csoportját  érinti,  véleményezési
jogkört gyakorol.

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az intézményvezető feladata. A Budapest
Főváros X. kerület  Kőbányai Polgármesteri  Hivatal (a továbbiakban: Hivatal)  és az óvoda
között  létrejött  munkamegosztási  megállapodásban  foglaltak  alapján  az  intézmény  belső
ellenőrzését a hivatal belső ellenőrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály)
látja el az igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján.

9. GAZDASÁGI SZERVEZET

Az  Óvoda  gazdasági  szervezettel  nem  rendelkező  költségvetési  szerv,  a  gazdálkodási
feladatait  a Hivatal  és az Óvoda között  létrejött  munkamegosztási  megállapodás  alapján a
hivatal látja el. Az Óvoda vállalkozási tevékenységet nem folytat.

III. A MŰKÖDÉS RENDJE

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI
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Az Óvoda képviseletét  és a kiadmányozás  jogát  az igazgató látja  el.  Az intézményvezető
akadályoztatása  esetén  a  képviselet  és  a  kiadmányozás  rendjére  a  helyettesítés  általános
szabályai  az  irányadók.  Kötelezettségvállalásra,  utalványozásra  és  teljesítésigazolásra  az
igazgató és az általa kijelölt munkatársa/igazgató-helyettes jogosult. Meghatározott pénzügyi
és gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján.

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek
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.  ugyanezek vonatkoznak az interneten
közölt  óvodai  adatokra.  Az  intézmény  honlapján  képeket  megjelentetni  csak  a  szülők
beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás hiányában nem lehet nyilvánosságra hozni
a gyermekről készített képet.

 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, amelyekről a döntés nem a
nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett: 
- az igazgató
- az igazgató-helyettes

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi
CLII.  törvényben  foglaltak  betartásával,  kétévente  a  fenntartóhoz  kell  benyújtani.  A
dokumentumok tárolásáról a Hivatal gondoskodik.

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje
A  gyermekek  az  Óvoda  hétfőtől  péntekig,  6  órától  18  óráig  tartó  nyitvatartási  idejében
tartózkodhatnak az óvodában.  Az Óvoda dolgozói  csak azokért  a  gyermekekért  felelősek,
akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett. 
A  folyamatos  napirenden  belül  a  szervezett  tanulási  folyamatok  (foglalkozások,
tevékenységek)  naponta  8  órától  12  óráig  szerveződnek.  A gyermekeknek  reggel  8  óráig
(indokolt esetben legkésőbb 8.30-ig) meg kell érkezniük az Óvodába, mert a későbbi érkezés
zavarja az Óvoda munkarendjét. A reggelit 9 óráig tudjuk biztosítani.
Ha  a  szülő  vagy  megbízottja  az  Óvoda  zárásáig  nem  érkezik  meg  a  gyermekért,  az
óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott
köznevelési foglakoztatottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni.
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12.2. A vezetők benntartózkodásának rendje
Az Óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását.
Az  Óvoda  nyitvatartási  idején  belül  8-16  óra  között  az  igazgatónak,  vagy  az  igazgató-
helyettesnek,  vagy  akadályoztatásuk  esetén  a  helyettesítési  rendben  meghatározott
óvodapedagógusnak az Óvodában kell tartózkodnia. 

Abban az esetben, ha a vezetők és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok
nem  tartózkodnak  az  intézményben  (ügyeleti  időben),  akkor  az  ügyeletet  ellátó
óvodapedagógus,  vagy  a  nevelőmunkát  közvetlenül  segítő  munkakörben  foglalkoztatott
személy  látja  el  az  intézmény  működésével,  a  gyermekek  biztonságának  megóvásával
összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje
A pedagógusok  munkarendje  úgy kerül  meghatározásra,  hogy  az  intézmény  nyitvatartása
idején (600-1800-ig) óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni
időszakban  nem  fejlesztő,  iskola-előkészítő  vagy  más,  kifejezetten  nevelési  jellegű
foglalkozást  szervez,  ezen  időszakokban  nevelőmunkát  közvetlenül  segítő  munkakörben
foglalkoztatott személy foglalkozzon a gyermekekkel. 

Az alkalmazottak az Óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak:
- a meghatározott munkarend szerint,
- az elrendelt helyettesítés szerint,
- a  pedagógusok  a  kötelező  óraszámon  felüli  kötött  munkaidejükön  felüli  időben  a

pedagógiai munkával összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára.

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy
feladatának ellátásáról szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen. 

12.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 
óvodával
Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgató-helyettes, vagy
akadályoztatásuk  esetén  a  helyettesítési  rend  alapján  vezetői  feladatokat  ellátó  pedagógus
tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az intézmény területén. 

A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés
szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az
igazgató engedélyezi. 

Az  óvodai  nevelő-oktató  munkát  segítő  szakemberek  (logopédus,  utazó  gyógypedagógus
védőnők,  hitoktató)  és  az  óvodában  szolgáltatást  nyújtók  (sakkoktató,  fociedző,  egyéb
oktatók) az éves munkatervben meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és
érkezéskor  kötelesek  az  igazgatónál  bejelentkezni.  Az  Óvodával  jogviszonyban  nem álló
személyek kötelesek az óvodai dokumentumokban lefektetett szabályokat betartani.
Az  intézmény  által  szervezett,  valamint  a  szülők  részvételével  tartott  rendezvények
alkalmával az intézmény helyiségeinek használati rendjét az Óvoda igazgatója állapítja meg.
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12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje
- Az  Óvoda  területére  nem  az  Óvoda  tulajdonában  lévő  eszközt,  berendezést

munkavégzés céljából behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet. 
- A pedagógus,  pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével  viheti  be az

óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket.
- Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell

tüntetni. 
- Nagyobb értéket  képviselő  személyes  tárgyat  a  dolgozók csak  saját  felelősségükre

hozhatnak az Óvoda területére.  Az Óvoda biztosítja  a  dolgozók részére az  elzárás
lehetőségét, így a bennük keletkezett kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget
nem vállal.

- A  személyi  tulajdont  érintő  biztosítási  káresemények  bekövetkezése  esetén  az
intézmény kártérítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása
és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat)
megfelelően történik.

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE

A  belső  ellenőrzés  legfontosabb  feladata  az  Óvodában  folyó  pedagógiai  tevékenység
hatékonyságának mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az
igazgató készíti el,  az igazgató-helyettes és a szakmai munkaközösség-vezető,  önértékelési
csoportvezető bevonásával. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit
és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az Óvodában nyilvánosságra kell hozni.  A nevelési év
során az igazgató minden pedagógus munkáját értékeli legalább egy alkalommal.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt.
Rendkívüli  ellenőrzést  kezdeményezhet:  az  igazgató-helyettes,  a  szakmai  munkaközösség
vezetője, az önértékelési csoportvezető és a szülői szervezet.

Az egyes  nevelési  területek  ellenőrzésébe  bevonható  az  igazgató  helyettes,  az  intézményi
munkaközösség  vezető  és  az  önértékelési  csoportvezető.  Az  ellenőrzés  tapasztalatait  az
érintett  óvodapedagógussal  szóban  és  írásban  ismertetni  kell,  aki  az  abban  foglaltakkal
kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlátogatásokról ellenőrzési jegyzőkönyv készül. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható
tapasztalatait  értékelni  kell  és  a  nevelőtestülettel  ismertetni,  megállapítva  az  esetleges
hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai:
- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény saját

minőség céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése.
- A pedagógiai programban megfogalmazott  célok, alapelvek összevetése a tényleges

nevelési gyakorlattal.
- Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra,

problémákra megoldási javaslatok keresése.
- A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén

szakmai fejlődésének biztosítása.
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Kiemelt ellenőrzési szempontok: 
- a pedagógusok munkafegyelme,
- felkészülés a napi nevelőmunkára,
- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztráció naprakész vezetése,
- az óvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata,
- a nevelőmunka színvonala,
- óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök,
- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel,
- a nevelés és tanulás eredményessége,
- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése,
- a  külső  ellenőrzés  alapjául  szolgáló  pedagógus  kompetenciák  követelményeinek

teljesülése.

Az  ellenőrzési  ütemtervet  és  a  konkrét  szempontokat  az  éves  intézményi  munkaterv
tartalmazza. 

Az ellenőrzés fajtái: 
- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint, 
- alkalomszerű:  a  problémák  feltárása  érdekében,  a  napi  felkészültség  felmérésének

érdekében.

Az ellenőrzés formái:
- nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással,
- beszámoltatás,
- írásbeli dokumentációk ellenőrzése,
- speciális felmérések, vizsgálatok.

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.

14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái: 
- értekezletek, 
- online  kapcsolattartási  formák (e-mailes  levelezőrendszer,  „Kollégák”  zárt

médiacsoport, korcsoportos online teamek),
- megbeszélések, hospitálások, 
- tanulmányi kirándulások.

A  nevelőtestület  feladatainak  ellátása,  a  szakmai  kapcsolattartás  a  munkaterv  szerint
ütemezett  nevelőtestületi  értekezleteken,  illetve  a  rendkívüli  nevelőtestületi  értekezleteken,
valamint online csatornákon keresztül valósul meg.

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:
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- tanévnyitó értekezlet
- őszi nevelői értekezlet
- tavaszi nevelői értekezlet
- tanévzáró értekezlet
- rendkívüli értekezlet
- online értekezletek (Messenger csoport, Skype)

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet
A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti
kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten
valósul meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját
érintő ügyek kerülnek megbeszélésre. 

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz
igénybevételével  (telefon-,  videó-,  webkonferencia)  is  szervezhető.  A  konferencián  az
alkalmazotti kör azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában
rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről
jegyzőkönyv készül.  A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott  döntésekhez,  véleményekhez
kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag,  a rögzítetteknek megfelelően történik meg.  Az
ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével,
konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  ülések  összehívására,  napirendjének  közlésére,
határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat.

A  napi  kapcsolattartás  (információátadás)  online  csatornákon  (e-mailes  levelezőrendszer,
„Kollégák” zárt  médiacsoport),  valamint  megbeszélések  keretében  valósul  meg.  Az egyes
tervezési  időszakok  feladatait  a  csoport  óvodapedagógusai  rendszeresen  megbeszélik  a
pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával.

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete
Az aktuális  feladatok  megbeszélése  minden  hónap  első  szerdáján,  illetve  szükség  szerint
rendkívüli értekezleten történik.

14.4. Információs értekezlet
Az igazgató  és  az  igazgató-helyettes  napi  kapcsolatban  vannak,  hetente  egy  alkalommal
megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalommal,
illetve szükség szerint megbeszélést tart az aktuális feladatokról.

15. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS

Az óvodaszintű  szülői  szervezet  vezetésével  az  igazgató,  a  csoportszintű  szülői  szervezet
képviselőivel  az  óvodapedagógus,  valamint  az  óvodapedagógus  hatáskörét  meghaladó
ügyekben az igazgató-helyettes tart kapcsolatot. 
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Az óvodaszintű  szülői szervezet vezetőjét  meg kell  hívni a nevelőtestületi  értekezlet  azon
napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és
működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a
napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 

Az Óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában
folyó  nevelőmunkáról,  és  a  gyermekeket  érintő  kérdésekről.  Évente  két  alkalommal
összehívja a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete
képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást.

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési
eszköz  igénybevételével (web  konferencia,  Messenger  csoport,  Skype  használatával)  is
szervezhető.  A  konferencián  a  Szülői  Szervezet  azzal  a  feltétellel  gyakorolhatja  a
véleményezési,  egyetértési  jogkörét,  hogy  az  ott  elhangzottak,  a  vélemények  utólag  is
ellenőrizhető  formában  rögzítésre  kerülnek,  a  résztvevők  személye  és  az  ülés  időpontja
meghatározható,  és  ezekről  jegyzőkönyv  készül.  A  jegyzőkönyv  és  az  ülésen  elhangzott
véleményekhez  kapcsolódó  dokumentumok  aláírása  utólag,  a  rögzítetteknek  megfelelően
történik meg.

A  Szülői  Szervezet  tagjai  választmányi  ülés  tartása  nélkül, távszavazás útján is
gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik,
elektronikus  hírközlési  eszköz  igénybevételével.  A  megküldött  vélemények  utólag  is
ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre.

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével,
konferenciaülés  tartásával  történő  véleményezés  esetén  is  alkalmazni  kell  az  ülések
összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó
általános szabályokat.

A szülőkkel való kapcsolattartás formái: 
- családlátogatás,
- szülői értekezlet,
- fogadóórák,
- nyílt napok,
- játszó- és munkadélutánok,
- óvodai rendezvények,
- faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések,
- igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás,
- igény- és elégedettség mérés,
- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia).

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről
(étkezési  kedvezmények  feltételei,  igénybevételének  módja).  A  faliújságokon  is  részletes
írásos felvilágosítást adunk.
A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse.

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA
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Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és
jogköre.  A  külső  kapcsolattartás  részletes  szabályozása,  a  partnerek  azonosítása  a
munkatervben történik.

a) A  Fővárosi  Pedagógiai  Szakszolgálattal  és  tagintézményeivel  szükség  szerint
együttműködik  az  igazgató,  az  óvodapedagógus,  a  fejlesztőpedagógus,  az
óvodapszichológus az alábbi esetekben:

- nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára,
- iskolaérettségi vizsgálat esetén,
- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor,
- sajátos nevelési  igény vagy beilleszkedési,  tanulási,  magatartás zavar  megállapítása

esetén,
- sajátos  nevelési  igény  vagy  beilleszkedési,  tanulási,  magatartás  zavar

felülvizsgálatakor.

b) Az igazgató kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott
intézménnyel,  a Pedagógiai  Oktatási  Központtal  (POK).  Szakmai  programjaikon
részt veszünk. 

c) Az  Óvodához  közeli  bölcsőde,  általános  iskola képviselőjével külön  szóbeli
megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek
beilleszkedését  megkönnyítő  együttműködést.  A kapcsolattartás  részletes  módját  az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó személy az igazgató. 

d) Az  Óvoda  gyermekvédelmi  felelőse  kapcsolatot  tart  a  Bárka  Kőbányai
Humánszolgáltató  Központ Család-  és  Gyermekjóléti  Központjával,  Család-  és
Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti Otthonával, melyről az
igazgatónak rendszeresen beszámol.

e) A  Kocsis  Sándor  Sportközpont óvodásoknak  szervezett  sportprogramjain  és
versenyein részt veszünk.

f) Részt  veszünk a  Körösi  Csoma  Sándor  Kőbányai  Kulturális  Központ és  az
Újhegyi Közösségi Ház óvodások számára szervezett kulturális programjain.

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató-helyettes tart kapcsolatot.

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata.

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való
kapcsolattartás  a  jogszabályok  és  a  munkamegosztási  megállapodásban  foglaltak
alapján történik.

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 
ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az Óvoda  hagyományainak  ápolása,  ezek  fejlesztése  és  bővítése,  valamint  az  Óvoda  jó
hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre  való megfelelő  felkészítés  és  felkészülés  a  pedagógusok,  és  a  gyermekek
számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az
óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal,  formával tegye emlékezetessé,
bensőségessé.

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó
rendezvények pontos időpontját,  valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv  tartalmazza,  amelyet  az  óvodapedagógusok  a  saját  csoportjukban  egyedivé
alakítanak, konkretizálnak. Az ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és nevelést
segítő  dajkák  részvétele  kötelező,  az  alkalomhoz  illő  öltözékben.  Az  Óvoda   közösségi
színterei is az ünnephez méltó díszítést kapnak.

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok:
- a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megünneplik a gyermekek névnapját és

születésnapját,
- ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra,
- népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások,
- őszi, tavaszi kirándulások szervezése, terménygyűjtés.

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok:
- Szüret,
- Márton-nap,
- Mikulás,
- Adventi készülődés,
- Farsang,
- Húsvét,
- megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld

napjáról, az Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról, 
- Anyák napja,
- Apák napja,
- Gyermeknap,
-  Gépmadár - nap),
- ballagás.

Népi hagyományok ápolása:
-  jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi játékok,
-  népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása.

A tanulmányi kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése
a munkaterv szerint történik.

Nemzeti ünnep:
- Március 15-i megemlékezés

A nemzeti  ünnepek és  az állami  ünnep előtt  három nappal,  az  intézmény bejáratánál  -  a
jogszabálynak megfelelően – nemzeti színű zászló van elhelyezve. 
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Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok:
- intézményi bemutatók szervezése,
- távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése,
- közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók),
- csapatépítő programok.

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE

- Az  Óvoda  működtetése  során  a  népegészségügyi  előírások,  valamint  a  HACCP
rendszer követelményei maradéktalan betartásra kerülnek.

- Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az Óvodába
rendszeresen  járó  védőnő látja  el  a  fenntartó  Önkormányzat  és  a  Bárka  Kőbányai
Humánszolgáltató  Központ  közötti  megállapodás  alapján.  Az  Óvoda  biztosítja  a
védőnő munkafeltételeit.

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés
történik. 

- A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben
megbetegedett  gyermeket el kell különíteni,  és le kell fektetni.  Gondoskodni kell  a
szülők mielőbbi  értesítéséről.  Az orvos  igazolja  azt,  hogy a  gyermek közösségben
résztvehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt  bekövetkezett távollét
pontos  időtartamát.  Betegség  után  a  gyermek  az  Óvodába  csak  orvosi  igazolással
hozható.

- A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza.
- A  fenntartó  szervezésében  a  teljes  alkalmazotti  kör,  rendszeres  üzemorvosi

szűrővizsgálaton vesz részt évente egy alkalommal.

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK

19.1. Gyermekvédelmi előírások
Az  Óvoda  közreműködik  a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelőzésében  és
megszüntetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti
Központtal,  illetve  a  gyermekvédelmi  rendszerekhez  kapcsolódó  feladatokat  ellátó  más
személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.

Amennyiben  a  gyermekeket  veszélyeztető  okokat,  pedagógiai  eszközökkel  nem  lehet
megszüntetni, az Óvoda jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai
Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól.

Az  igazgató  gondoskodik  a  gyermekvédelmi  felelős  munkájához  szükséges  feltételek
megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől
gyermekvédelmi felelős gondoskodik.

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében
A  gyermekekkel  az  egészségük  és  testi  épségük  védelmére  vonatkozó  előírásokat,  a
foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési
év megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének
megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda
iratai között iktatásra kerül.

16

Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Tel: 262-3482



Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészségük  és  testi  épségük  megőrzéséhez  szükséges  ismereteteket  átadja,  és  minden
szükséges intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében.
Minden dolgozónak  ismernie  és  be  kell  tartania  az  óvodai  munkavédelmi-  és  tűzvédelmi
szabályzat  és  a  tűzriadó  terv  rendelkezéseit.  A  nevelési  év  megkezdésénél  és  baleset
bekövetkezése  esetén  baleseti  oktatást  kell  tartani  és  ezt  a  csoportnaplóban  rögzíteni
szükséges.  Balesetvédelmi  oktatást  kell  tartani  séták,  kirándulások  előtt  is.  A  mozgásos
tevékenységek előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az óvodapedagógus.

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén
Az Óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az
előírt  bejelentési  kötelezettséget  teljesíteni  kell  a  R.  169.  §-ában  foglalt  eljárásrendnek
megfelelően.  A  nyilvántartást  a  tűz-  és  munkavédelmi  feladatok  ellátásával  megbízott
pedagógus köteles vezetni. Az Óvoda igazgatója azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló
sérüléssel járó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében
lévő  elektronikus  jegyzőkönyvvezető  rendszer  segítségével  történő  nyilvántartása  iránt,
valamint  a  jegyzőkönyv  egy  példányát  a  fenntartó  részére  történő  megküldése,  illetve  a
balesetet szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet
az Óvoda igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába
legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be.

Eljárási szabályok baleset esetén:
- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,
- ha szükséges orvost kell hívni, 
- a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni,
- jelezni kell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek,
- a szülőt értesíteni kell.

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi
Szabályzat,  a  Katasztrófavédelmi  Prevenciós  Program,  illetve  a  Biztonságos  Óvoda
Szabályzata szabályozza.

19.4. Különleges előírások:
Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani 
az alábbiak szerint:

- tömegközlekedés  igénybevételekor  8  gyermekenként  1-1  fő  felnőtt  kísérőt  –  de
minimum 2 főt,

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt.
Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

Az Óvoda  működésében  rendkívüli  eseménynek  kell  minősíteni  minden  olyan  előre  nem
látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a
dolgozók  biztonságát  és  egészségét,  valamint  az  intézmény  épületét,  felszerelését
veszélyezteti.

Ilyen események:
- természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz),
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- tűz,
- robbantással történő fenyegetés,
- pandémiás fertőzésveszély.

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az Óvoda igazgatójával.

A rendkívüli eseményről értesíteni kell:
- a fenntartót,
- tűz esetén a tűzoltóságot,
- katasztrófavédelmet,
- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget,
- személyi sérülés esetén a mentőket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst.
- járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát).

Bombariadó  esetén  a  tűzriadó  menekülési  tervében  szereplő  legrövidebb  útvonalon  a
gyermekeket  az  épületből  ki  kell  juttatni,  a  gyermekek  biztonságos  felügyeletét  meg kell
szervezni. Az intézményvezető azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a házirend tartalmazza.

20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, 
FELÜGYELET

- Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket
az igazgató, az igazgató-helyettes vagy az óvodatitkár veszi át és bontja fel. A névre szóló
küldeményeket  felbontás  nélkül  a  címzetthez  továbbítják.  A  névre  szóló  iratot,
amennyiben  az  hivatalos  elintézést  igényel,  felbontás  után  haladéktalanul  vissza  kell
juttatni az iratkezelőhöz.

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat  az igazgató,  az igazgató-helyettes,  vagy az
óvodatitkár  érkezteti  és  iktatja  az  intézmény  iratkezelési  szabályzatában
meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot továbbítja az ügy intézőjének ügyintézés
céljából. 

- Az intézményből  kimenő  iratokat  az  igazgató,  az  igazgató-helyettes,  vagy óvodatitkár
iktatja és az óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a címzetthez. 

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári tervben
meghatározott  rendben  az  irattárban  megőrzésre  kerülnek,  és  az  irattári  tervben
meghatározott őrzési idő lejártakor az igazgató az iratok selejtezése iránt intézkedik, és a
selejtezés az iratkezelési szabályzatban meghatározottaknak megfelelően megtörténik. 

- Az  intézmény  ügyköreit,  az  iratok  védelmével,  az  iratokhoz  történő  hozzáféréssel,  a
bizalmas  iratok  körével  és  kezelésével,  a  kötelezően  használt  nyomtatványokkal,  az
irattározással  és  selejtezéssel  kapcsolatos  részletszabályokat  az  iratkezelési  szabályzat
tartalmazza.

- Az iratkezeléssel  összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat-  és hatásköröket az 1.
mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák. 

- Az  iratkezelés  felügyeletét  az  igazgató  látja  el,  illetve  akadályoztatása  esetén  a
helyettesítési rendben meghatározott személy.
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20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az
igazgató aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az
óvodatitkár köteles elhelyezni. 

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is
dokumentálandó  tartalmát  mentés  után  nyomtatott  formában  az  iratkezelési  szabályzatnak
megfelelően kell tárolni.

20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
Az  elektronikus  úton  előállított  dokumentumot  az  igazgató  vagy  az  igazgató-helyettes
hitelesíti,  elektronikus  aláírással  látja  el,  az  óvodatitkár  iktatja  az elektronikus  iratkezelési
rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a
dokumentum tárgyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum
tárolása  az  iratkezelési  rendszer  részét  képező  elektronikus  irattárban  történik.  Az  irat
továbbiakban történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus irattárból történő
előhívása útján lehetséges.

21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL

Az  óvodai  alapdokumentumok  (szervezeti  és  működési  szabályzat,  házirend,  pedagógiai
program)  hitelesített  másolati  példányban  megtalálhatóak  az  igazgató  irodájában,  és
elektronikus formában az intézmény honlapján, illetve az Oktatási Hivatal  KIR közzétételi
listájából elektronikusan letölthetőek.

A  szülők  áttanulmányozhatják  a  dokumentumokat  az  Óvoda  épületében,  illetve  szóbeli
tájékoztatást kérhetnek az igazgató, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban
vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda házirendjét a szülők beiratkozáskor megkapják és az
Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik.

22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, 
INFORMATIKAI ÉS MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel
szorosan összefüggő célra használhatják.

Az  Óvoda  tulajdonában  lévő  informatikai  és  műszaki  eszközöket  (számítógép,  laptop,
projektor,  videókamera,  fényképezőgép)  az  Óvoda  alkalmazottai  rendeltetésszerűen  és  az
óvodai  tevékenységgel  szorosan  összefüggő  célra,  a  szakmai  munkájukhoz  szükséges
anyagok elkészítéséhez  használhatják.  A csoportokba kiadott  eszközöket  zárt  szekrényben
kell  tárolni.  Az eszközökért  az  azt  használó  pedagógus,  nevelőmunkát  közvetlenül  segítő
alkalmazott felel.

23. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI

Tilos  minden  olyan  reklámtevékenység,  amely  erőszakos,  illetve  a  személyes  vagy  a
közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz.  Minden reklám, és információs anyag
kizárólag  a  vezetőség  engedélyével  helyezhető  el  az  információs  táblákon,  és  az  Óvoda
közvetlen környezetében.
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Az  intézmény  területén  elhelyezett  információs  táblákra  kizárólag  az  Óvoda  pedagógiai
programjával összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például:

- a kerületi iskolák szóróanyagai, aktuális programjai,
- a kerületi kulturális intézmények programjai,
- az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos

tevékenységek szórólapjai,
- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai.

24. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére 
zárt médiacsoportokat működtetünk. 

A  „Kollégák”  zárt  médiacsoport  tagjai  kizárólag  az  Óvoda  aktív  dolgozói  lehetnek.  A
„Kollégák”  csoport  felületére  kizárólag  információs  és  szakmai  anyagok,  tudásmegosztást
célzó pedagógiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöltéséhez az
igazgató, vagy az igazgató-helyettes engedélye szükséges.

A szülőcsoport létrehozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek.
A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet. 
A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről,
tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával.

25. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA

A  szülők  igénye  alapján  az  Óvoda  egyéb  önköltséges  foglalkozások  megszervezését  is
vállalja,  amennyiben azok a gyermekek érdekét  szolgálják,  és nem ellentétesek  az óvodai
pedagógiai program cél- és feladatrendszerével.
A kiscsoportos formában szervezett foglalkozások időtartamának igazodnia kell a gyermekek
életkori sajátosságaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 40 percet.
A nem az Óvoda által szervezett, az Óvoda pedagógiai programjával összhangban álló külön
foglalkozások engedélyezéséről az igazgató dönt, azok megtartására kijelölt helyet, helyiséget
biztosít.  A  foglalkozások  ideje  alatt  a  gyermekek  testi  épségéért  az  oktató  felel.  A
foglalkozások végén a gyermekeket a csoportjukba kell visszakísérni és átadni a csoportos
óvodapedagógusoknak!
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A szervezeti és működési szabályzat mellékletei:

1. Munkaköri leírásminták
2. Fenntartói jóváhagyás
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Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Tel: 262-3482

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK



Az intézmény neve/címe:
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Igazgató- helyettes
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve:  
Munkakör megnevezése: Igazgató-helyettes
FEOR száma: 2432
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató
A munkakör szakmai irányítója: Igazgató
Törvényes munkaideje: heti 40 óra
Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: heti 24 óra
Az utasítást adó felettes munkakörök:

- Igazgató
A munkakörnek alárendelt munkakörök:

- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök
- nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak

A munkakör célja:
A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény igazga-
tója vezetői feladatai ellátásában való aktív közreműködés.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök, 
- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök.

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint 

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Az igazgatóhelyettes a munkaköri leírásában foglaltakat
- az igazgató utasítása, rendelkezései szerint, 
- személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői mun-
kaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el.



A munkakör tartalma

Vezetési feladatok

Általános vezetési feladatok

Működési feltételek:
- Közreműködik a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeit. Ennek érde-
kében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt szabályozások
különösképpen az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.)
Kormányrendelet alapján kötelezően előírt szabályzatok.

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, észrevételt tesz az igazgató-
nál.

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok 
- Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata elkészítésében.
- Részt vesz az SZMSZ nevelő-testület általi elfogadtatásában, rendszeres felülvizsgálatában,
kiegészítésében.

Házirenddel kapcsolatos feladatok 
- Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában, gondoskodik arról, hogy a házi-
rend (a pedagógiai programmal összhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célú értéke-
lésének szabályait.
- Javaslatokat tesz a házirend módosítására.
- Közreműködik a házirend

- nyilvánosságában, és
- ellátottak részére történő átadásában.

Adat nyilvántartás, kezelés
- Részt vesz az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításában, en-
nek érdekében közreműködik:

- a gyermekek és a dolgozók személyi adatai, valamint
- a közérdekű adatok

kezelésére vonatkozó belső szabályzatok elkészítésében.
- Közreműködik a helyi iratkezelési szabályzat elkészítésében.
- Részt vesz a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában.
- Részt vesz a különös közzétételi lista elkészítésében és legalább nevelési évenkénti felül-
vizsgálatában.

A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága 
- Közreműködik az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program és az önértékelési prog-
ram nyilvánosságra hozatalában.
- Részt vesz a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalában.
- Segíti az intézmény pedagógiai céljainak, értékrendjének, jövőképének megismertetését.

Munkáltatói jogkörök gyakorlása
- Az igazgató helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint:

- gyakorolja a munkáltatói jogokat,
- ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat,
- közreműködik a pályáztatási tevékenységben,
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- irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
-  gondoskodik a  munkaköri  leírások elkészítéséről  és évenkénti  felülvizsgálatáról.  A
dolgozók feladat-és hatáskörét, valamint felelősségét a munkaköri leírásban, a belső sza-
bályzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelően határozza meg.
- a munkahelyi konfliktusokat szakszerűen - kellő tapintattal - oldja meg.

Továbbképzés, képzés
- Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. Az ösz-
szeállításánál figyelembe veszi a pedagógus továbbképzési igényét (karrier tervét), az intéz-
mény szakmai célkitűzéseit.
- Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követé-
sére alkalmas nyilvántartások vezetésében.
- Önreflexiója, illetve a külső értékelések és a tapasztalatok alapján felülvizsgálja vezetői te-
vékenységét, illetve annak hatékonyságát és szükség esetén javítja azt.
- Saját képzésére, fejlődésére törekszik, keresi és elsajátítja az új szakmai ismereteket. Törek-
szik a vezetői képességei növelésére.
-  Lehetőséget biztosít az önképzésre, ehhez megteremti a szükséges tárgyi feltételeket (szak-
irodalom, internet elérhetőség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő
és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenlőség
- Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgo-
zásában és végrehajtásában.
- Segíti az igazgatót az ellátottak ellátáshoz való hozzájutása, illetve az ellátás milyensége te-
kintetében az esélyegyenlőség érvényesítésében.

Munkaidő nyilvántartás
- Közreműködik abban, hogy a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást.
- Közreműködik abban, hogy munkaszervezési okokból elkészüljön:

- a feladatellátási terv,
- a személyre szóló feladatmegosztás.

Élelmezési feladatok
- Részt vesz az élelmezés során a HACCP előírásai betartásának felügyeletében.

Tájékoztatási feladatok
- Közreműködik abban, hogy az intézmény belső dokumentumaiban,  valamint  a jogszabá-
lyokban előírt tájékoztatási kötelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- Szaktudásával támogatja a pedagógiai program elkészítését.
- Részt vesz a pedagógiai programban megjelenő alapelvek, célok, feladatok meghatározásá-
ban, ide értve a gyermekek fejlesztési célú értékelésének alapelveit és követelményeit is.
- Segíti a pedagógiai program összeállítását, szükséges módosítását.
- A pedagógiai program jóváhagyását követően a szakmai munka kiindulópontjaként kezeli,
közreműködik a pedagógiai program megvalósításában.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lát el az óvodai munkaterv – stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetői
programban meghatározott évenkénti feladatoknak megfelelően - elkészítése során, a munka-
terv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatározásában.
- Segíti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellátásához a felelősök megjelölésre kerülje-
nek.
- A munkaterv elkészítésekor közreműködik az adott nevelési évre vonatkozó szakmai, mód-
szertani tudás szükséglet (ide értve a humánerőforrás szükségletet is) felmérésében és ezt is fi-
gyelembe veszi a beiskolázási terv összeállításakor.
- A munkaterv elkészítése során kikéri az óvodaszék, a szülői szervezet véleményét, előzete-
sen egyeztet más intézményi partnerrel, figyelembe veszi az előző időszakra vonatkozó beszá-
molóban foglaltakat.
- Segíti szükség esetén az év közbeni módosítást a munkatervben.

Beszámolóval kapcsolatos feladatok
- A pedagógiai munkáról fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel összeha-
sonlítható - beszámoló készítésében részt vesz.
- A beszámolóban a pedagógusok tájékoztatást kapnak az elért eredményekről, a tapasztalt ne-
hézségekről, negatívumokról, fejlesztendő terültekről.

Vezetői programmal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a vezetői programjának megvalósításáról.
- Szükség szerint gondoskodik a vezetői program módosításáról, a módosítást ismerteti a ne-
velőtestülettel.

Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Segíti a nevelőtestület vezetését, a nevelőtestület munkája során részt vesz a konzultációs le-
hetőségek biztosításában. A nevelőtestületet bevonja a stratégiai célok megvalósítását szolgá-
ló feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben közreműködik a feladatok módosítá-
sában.
-  Támogatja  a  nevelőtestület  jogkörébe  tartozó  döntések  előkészítési  feladatait,  részt  vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében.
- Támogatja az igazgató nevelő munkát irányító és ellenőrző tevékenységét.
- Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását.
- Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét. Ösztönzi a szakmai munkaközösségek in-
novatív tevékenységét.
- A szakmai munkaközösségekkel együttműködve részt vesz a pedagógiai módszerek haté-
konyságának vizsgálatában. Szorgalmazza a jó módszerek további alkalmazását.
- A szakmai munkaközösségeken keresztül is támogatja a pedagógusok munkáját, valamint
ösztönzi a differenciáló pedagógiai eljárásokat.
- Közreműködik a szakmai munkaközösségek bevonásában az éves tervek (munkaterv, foglal-
kozási tervek stb.) megvalósításához.
- Együttműködik az alkalmazottakkal, és példát mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitűzött pedagógiai céljait.
- Részt vesz a nevelőtestület tájékoztatásában: 

- a pedagógiai eredményekről,
- az intézmény tevékenységét, működését érintő változásokról, a kapcsolódó kockáza-
tokról.

- Ösztönzi a nevelőtestület az információszerzésre.
Az óvodában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart.
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Döntési, együttműködési feladatok
- Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan
ügyben, melyben az igazgató dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.
- Figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló változásokat, feltárja a változások
lényegét, előremutatóan reagál rájuk. 
- Döntés-előkészítési feladatokat lát el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
szűnése tárgyában, melyben az igazgató dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.
- Együttműködik a(z)

- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 
- szülői szervezetekkel,
- a fenntartóval.

- Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény útján történő tájékoztatásban az intézmény külső
partnerei részére az intézmény működésével kapcsolatos - őket érintő - változásokról.

Szakmai ellenőrzés
- Segíti az igazgatót, hogy az intézményi jövőkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymással harmonizálva jelenjen meg. A jövőkép és a vezetői program összhangját - ha kell a
vezetői program módosításával is - biztosítja.
- Az intézmény szakmai irányítása során a gyermek fejlesztését tartja szem előtt. 
- Közreműködik a gyermeki kulcskompetenciák fejlesztésére irányuló pedagógiai tevékeny-
ség megkövetelésében.
- Részt vesz az óvodában folyó szakmai tevékenység színvonalának mérésére, értékelésére
helyi rendszer kialakításában. Közreműködik az iskolákkal való kapcsolattartásban, visszajel-
zéseit felhasználja a szakmai munka irányítása során, a pedagógiai munka fejlesztésére.
- Az óvoda szakmai tevékenysége színvonalára vonatkozó adatokat felhasználja az intézmény
helyzetének,  illetve céljainak meghatározásában,  valamint  a pedagógiai,  önértékelési  prog-
ramjához.
- Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszerve-
zésében, a foglalkozás látogatás megszervezésében és lebonyolításában.
- Beszámoltatja a pedagógusokat a gyermekek - fejlődési naplóban is rögzített - fejlődési ta-
pasztalatairól, elvárja, hogy a tapasztalatokat felhasználják a további fejlesztés során.
- Közreműködik abban, hogy az óvoda mindent elkövessen annak érdekében, ahogy a kötele-
ző óvodai nevelésre köteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak távol. Közreműködik ab-
ban, hogy a hiányzások nyilvántartásra, a hiányzási adatok az érintett hatóság részére megkül-
désre kerüljenek. 
- Segíti, támogatja a tanulás-tanítás eredményesebbé tételét érintő kezdeményezéseket, újítá-
sokat.
-  Segíti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre történő lebontá-
sakor az egyéni önmegvalósítást. A feladat leosztásnál a szakértelmet és az egyenletes terhe-
lést tartja szem előtt.
- Részt vesz a szakmai irányítás érdekében legalább heti szinten az intézmény működését be-
folyásoló jogi szabályozás figyelemmel kisérésében.
- Közreműködik abban, hogy a pedagógiai folyamat követhető legyen a foglalkozási tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaplóban, a fejlesztési naplóban, a gyermeki produktu-
mokban, az egyéni fejlődési naplóban.
- Az igazgat együtt szakmai mutatókat dolgoznak ki a szakmai tevékenység eredményességé-
nek helyi mérésére. (iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az óvodai foglalkozások megszervezése 
- Közreműködik az óvodai foglalkozások oly módon történő megszervezésében, hogy az óvo-
da a szülők igényei szerint eleget tudjon tenni az óvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a
gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatainak.
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- Támogatja az igazgató azon tevékenységét, melynek során biztosítja, illetve folyamatosan fi-
gyelemmel kíséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, világnézeti, politikai meggyőződése meg-
vallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön.

Egyéb feladatok
- Közreműködik a nemzeti és az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezé-
sében.
- Segíti az igazgató a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét.
- Segíti a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.
- Közreműködik a gyermek felvételével, az óvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlődésével, a
működés rendjével kapcsolatos értesítési feladatok ellátásában.
- Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.

Speciális nevelési feladatok
- Közreműködik a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek megfelelő ellátásában. Tájékozódik
az ilyen gyermekkel foglalkozó pedagógus tevékenységéről, kapcsolatot tart a közreműködő
szakemberekkel. 
- Részt vesz a Pedagógiai Szakszolgálatokkal, valamint a szakértői bizottsággal való kapcso-
lattartást irányításában.
-  Közreműködik  a speciális  gondoskodást igénylő gyermekek óvodai  ellátása  feltételeinek
megszervezésében, az ellátáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában.

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok

Az intézmény működtetése
- Segíti az igazgatót az intézmény költségvetési gazdálkodása során, hogy a működéséhez 
szükséges feltételek biztosítottak legyenek.
- Támogatja az igazgatót az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében.
- Részt vesz az intézkedési terv  készítésében a pedagógiai program szerint szükséges tárgyi 
eszközök folyamatos rendelkezésre állása érdekében. 

Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok ellátása
- A vonatkozó jogszabályok alapján közreműködik a költségvetési tervezési és beszámolási
tevékenységben.
- Segíti a szakmai beszámolóval kapcsolatos tevékenységet.

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási felada-
tok ellátása
- Segíti az igazgató intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos adatszolgáltatási
feladatainak ellátását.
- Szaktudásával hozzájárul a fenntartó, működtető által, az igazgatótól kért információk bizto-
sításához a költségvetési gazdálkodás témában.
- A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (6) bekezdése, valamint a 7. § (4) bekezdése alapján a Kőbá-
nyai Gépmadár Óvoda belső kontrollrendszerének koordinálását végzi, ezen belül kiemelten
az integrált kockázatkezelési rendszer működtetését, továbbá az integritást sértő események
kezelésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok 
- Közreműködik az intézményre is vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészítteté-
sében, különösen a következők tekintetében:

- számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend),
- számlarend.
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Költségvetési ellenőrzési feladatok
- Segíti az igazgató az intézmény FEUVE rendszerének kialakítási, működtetési, fejlesztési
feladatait.
- Közreműködik az éves ellenőrzési terv elkészítésében és végrehajtásában.

Szakmai feladatok

Általános szakmai feladatok

Együttműködés a szülőkkel
-  Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatásában.
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség kialakítá-
sa, fejlesztése során.
- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és
világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyerme-
keik.

Az egyes jogok biztosítása
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí-
tásáról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézke-
dései meghozatalakor.

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, működtetővel az intézmény

- szakmai, valamint
- pénzügyi hatékony működése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- Gondoskodik a gyermek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyi-
ségének fejlődéséről, 
- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,
- nevelő tevékenysége során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,
segíti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen oknál
fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkózását társaihoz,
- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket
átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szen-
ved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi,
- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődé-
sét veszélyeztető körülmények feltárásában,  megszüntetésében,  az ilyen körülmények
kialakulásának megelőzésében,
-  a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi
együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,
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- a szülőket és a gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szü-
lőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdeké-
ben intézkedést tart szükségesnek,
- a szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,
-  tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati
és más felszereléseket kiválasztja.

A gyermekek értékelése
- Irányítja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkához szükséges ismeret megszerzése
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja.

További, a kötött munkaidő neveléssel le nem kötött részében ellátandó feladatok:
Rendszeres feladatok:
1. foglalkozások előkészítése,
2. a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,
3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének
megszervezése,
4. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,
5. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,
6. eseti helyettesítés,
7. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,
8. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,
9. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,
10. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,
11. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,
12. munkaközösség-vezetés,
13. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,
14. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,
15. óvodai szertár fejlesztése, karbantartása,
16. hangszerkarbantartás megszervezése,
17. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb
foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása.

A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban 
határozza meg.

A munkakörhöz tartozó felelősség

-  Felelős  az  átvett  eszközökért,  épségük  megóvásáért.  Óvja  az  óvoda  berendezési  és
felszerelési tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit gondosan kezeli, használat
után  visszateszi  a  helyére.  A  csoportszobában  elhelyezett  leltári  tárgyakért  és  az  általa
használt eszközökért felelősséggel tartozik. Részt vesz a selejtezésben és a leltározásban.
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A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
- igazgató, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kertész, konyhai kisegí-
tő, dajka, óvodatitkár
Külső kapcsolatok
- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, tanfolyamok vezetői, hittanok-
tató, előadók, Polgármesteri Hivatal dolgozói, bölcsőde dolgozói, iskolaigazgatók, egyéb in-
tézmények kapcsolattartói.

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: Budapest,202………

.................................................................. ..................................................................
átadó/ munkáltató átvevő/ munkavállaló

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.

9



Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Óvodapedagógus
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve:  
Munkakör megnevezése: óvodapedagógus
FEOR száma: 2432
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 
A munkakör szakmai irányítója: igazgató
Törvényes munkaideje: heti 40 óra
Kötött munkaideje: heti 32 óra
Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: heti 32 óra
Utasítást adó felettes munkakörök:

- igazgató, 
- más vezető munkakörök:- igazgató helyettes

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.
A munkakör célja:
A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény óvodai
nevelési és iskolai előkészítési feladatainak ellátásában való közreműködés.
Helyettesítés rendje:

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
- pedagógus munkakör

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
- pedagógus munkakör

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Az óvodapedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők
irányításával látja el.

A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belső dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belső dokumentumokban a pedagógusokra vonatkozó
előírásokat.
- Tevékenységét a belső dokumentumokban megfogalmazott célok, elvárások alapján végzi.
Együttműködés a szülőkkel
-  Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatásában.
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség kialakítá-
sa, fejlesztése során.
- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és
világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyerme-
keik.
Az egyes jogok biztosítása
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- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí-
tásáról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézke-
dései meghozatalakor.
Intézményi belső önértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz az intézményi belső önértékelési feladatokban, segíti az önértékelési program és
tervek (éves terv, ötéves terv) elkészítését, megvalósítását.
Szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok
- Aktívan, kezdeményezőn részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, (a megbeszélé-
seken, munkaanyagok kidolgozásában, stb.).
- Együttműködik a munkatársaival a pedagógiai módszerek átadásában - átvételében.
- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkaközösséggel.
- Bekapcsolódik a szakmai tevékenységekbe.
Intézményi innováció
- Részt vesz intézményi innovációban.
- Közreműködik az intézmény pályázati tevékenységében.
- Lehetőség szerint kapcsolódik kutatáshoz, illetve helyben végez pedagógiai jellegű kutató
tevékenységet.
 

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének
fejlődéséről, 
- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan - a gyermek korának megfelelő fogalomhasz-
nálat alkalmazásával - közvetíti,
- nevelő tevékenysége során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlő-
désének ütemét,  szociokulturális  helyzetét  és fejlettségét,  sajátos nevelési  igényét,  segíti  a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen oknál fogva hátrá-
nyos helyzetben lévő gyermek felzárkózását társaihoz,
- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átad-
ja, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi,
- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését ve-
szélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásá-
nak megelőzésében,
- a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együtt-
működés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására; a közös élményekre alapozva
alkalmazza a közösségfejlesztés módszereit (játékkal, egyéb programokkal),
- a szülőket és a gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intéz-
kedést tart szükségesnek,
- a szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,
- tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.
- Az óvodapedagógus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek fel-
tárása és fejlesztése. Ennek során
- a nevelés megkezdésekor (különböző módszerekkel, de elsősorban a gyermek játékán ke-
resztül) feltárja a gyermek személyiségét, fejlettségét, 
- rendszeresen nyomon követi a gyermek fejlődését, a gyermek fejlődéséről megfelelő vissza-
jelzést ad, törekszik a pozitívumok kiemelésére, és ösztönöz a gyengeségek fejlesztésére,
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- a gyermek fejlődésével kapcsolatos tapasztalatait az óvodai fejlődési lapon dokumentálja,

Az óvodapedagógus feladata az óvodai élet tevékenységi formáival kapcsolatban
-  A gyermekek tanulását,  kompetenciafejlesztését  támogató  pedagógiai  módszereket  alkal-
maz. 
- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljának megfelelően használja az óvodában rendelke-
zésre álló fejlesztési eszközöket.
- Gondoskodik a megfelelő - elfogadó, szeretetteljes - csoportlégkör, hely, idő, eszközök biz-
tosításáról a különböző játékformákhoz. A játékformákat a lehető legszélesebb körben alkal-
mazza, így pl.: a mozgásos játékokat, a szerepjátékokat, az építő, konstruáló játékokat, sza-
bályjátékokat, dramatizálást, bábozást.
- A csoportszobát úgy alakítja ki, hogy leginkább megfeleljen a csoport sajátosságainak és fej-
lesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatárol területeket pl. baba sarok.
- Törekszik arra, hogy kielégítse a gyermekek egyéni, személyi törődési igényeit, le
hetőséget biztosítson az egyéni beszélgetésekre.
 - Olyan légkört teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység során lehetősége van több-
szöri próbálkozásra, javításra.
- Törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, az érdeklődés felkeltésére és fenntartá-
sára, a gyermeki kommunikáció ösztönzésére.
- Gondoskodik arról, hogy a játék kiemelt jelentőséget kapjon az óvoda napirendjében.
- Gondoskodik arról, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozásokon. Él azzal
a lehetőséggel, hogy ilyenkor növelje a gyermek szókincsét, fejlessze a gyermekek kommuni-
kációját.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklődésének felkeltéséről, zenei ízlésének formálásáról.
- Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárástól függően a lehető legtöbbet legyenek a
szabadban (udvaron).
- A gyermeket a rajzolással, festéssel, mintázással, építéssel, képalkotással, egyéb kézi munka
fajtákkal megismerteti.
-  A gyermek természetes mozgását játékos formában fejleszti, segíti a gyermek sporteszkö-
zökkel történő ismerkedését.
-  Lehetővé teszi a gyermek számára a környezet tevékeny megismerését, alkalmat, időt, he-
lyet, eszközt biztosít a tapasztalatszerzésre.
- Segíti a gyermek tanulási tevékenységét, beleértve a szokáskialakítást, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-válasz alapján történő ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és fel-
adatmegoldást, az óvodai foglalkozást.
- A gyermekek önkiszolgálásában, tevékenységében aktívan közreműködik.
- Segíti a gyermek önértékelési  tevékenységét, olyan helyzetet  teremt, melyben a gyermek
megállapíthatja sikerességét, összehasonlítja munkáját más munkájával. Az önértékelés során
arra törekszik, hogy annak fejlesztő hatása érvényesüljön.
- Gondot fordít az anyanyelvi nevelésre, a kommunikációra, a gyermekek beszédkedvét fel-
kelti, növeli.
- Konfliktus megelőzési és kezelési módszereket alkalmaz, mintát mutat a konfliktus kezelé-
sére.
- Megfelelően alkalmazza a pedagógiai programban és a házirendben meghatározott fegyel-
mező intézkedéseket és a jutalmazási lehetőségeket.
- Segíti a speciális ellátást igénylő - kiemelt figyelmet igénylő- gyermek csoportba történő be-
illeszkedését, külön figyelmet szentel neki, s rendszeresen tájékoztatja az igazgatót és a szülőt
a gyermek speciális nevelésével kapcsolatos tapasztalatairól.
- A gyermekek napirendjét úgy szervezi, hogy a gyógypedagógus, logopédus, konduktor, il-
letve más óvodai foglalkozás megtartása biztosított legyen.
- A pedagógiai munka tervezésekor és a pedagógiai tevékenysége során is alkalmazza a diffe-
renciális elvét.
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-Tartson kapcsolatot az óvoda alapdokumentumaiban meghatározott partnerekkel, a megadott
formáknak és tartalmi elvárásoknak megfelelően. (Bölcsőde – iskola stb.)

A kiemelt figyelemben való részesítéssel kapcsolatos feladatok
- Törekszik azon gyermekek mielőbbi kiszűrésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Észrevételét továbbítja a kollégáknak és a vezetőknek. 
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekkel való tevékenységét a vonatkozós szakvéle-
mény figyelembe vételével végzi.
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkább támo-
gató, változatos pedagógiai módszereket alkalmaz.
-  A különleges  bánásmódot  igénylő gyermekek esetében -  a szakértői  vélemény alapján -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozások tervet készít,
tevékenységét az alapján végzi. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás és a nevelés módszereit megválasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati
és más felszereléseket kiválasztja.
- Eszköz, felszerelés, játék beszerzést javasol, ha úgy látja, hogy azok szükségesek a megfele-
lő működéshez, a helyi nevelési terv végrehajtásához.
- Közreműködik a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások szerve-
zésében, lebonyolításában (kirándulás).
- A pedagógiai program alapján adott óvodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozási ter-
vet készít.
A gyermekek értékelése
- Irányítja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Ünnepek megszervezése
-  Gondoskodik az óvodai ünnepek lebonyolításáról. Kiválasztja a megemlékezések módját,
formáját.
- A gyermekek által előadandó műsorokat a csoportban lévő gyermekek korához és fejlettsé-
géhez mérten állítja össze – ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a gyer-
mekek számára ne legyen teher, maradjon idő a szabad, kötetlen játékra is.
Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok
- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást.
- Az igazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat.

- Tájékoztatja az igazgatót:
- ha a gyermek az óvodából több alkalommal igazolatlanul távol marad, 
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanácsadáson, illetve szakértői bi-
zottsági vizsgálaton való részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a csoportjában lévő gyermek veszélyeztetettsé-
gét tapasztalja vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)
- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval a csoportjába tartozó gyer-
mek veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.
Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az igazgató felé, és ellátogat a csoportjába
tartozó gyermekek családjához.
- Az igazgatónál jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és szülője számá-
ra a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátását az illetékes önkormányzatnál.
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-Ha  a  szülő  18h--ig  nem  jön  gyermekéért,  az  óvodapedagógus  értesíti  a  szülőt,  vagy  a
feltüntetett hozzátartozót. Amennyiben nem tudja velük felvenni a kapcsolatot, kérheti a X.
kerületi  Rendőrkapitányság  segítségét,  vagy  a  gyermeket  elhelyezheti  a  1101.  Budapest
Salgótarjáni út 47.sz alatt található Gyermekek Átmeneti Otthonában.

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arról, hogy beteg gyermeket a szülő ne adjon át reggel az óvodába.
- Elkéri a gyógyult gyermeket hozó szülőtől az orvosi igazolást.
- A napközben a betegség tüneteit mutató gyermeket elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról,
hogy a gyermek szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. Végzi a gyermek ápolását, láz-
csillapítását, illetve erre felkéri a dajkát, gondozónőt.
- Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munká-
ját.
-Sétát, kirándulást az óvoda vezetőjének be kell jelenteni (hely, létszám, időtartam). Sétánál
és bérelt  busz esetén 20 főig 2 fő felnőtt,  e fölött  3 fő felnőtt  kíséretet,  tömegközlekedés
igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1- felnőtt kísérőt, kell biztosítani.

Munkához szükséges ismeret megszerzése
Naprakészen  vezeti  a  neveléssel  lekötött  munkaidejét  és  a  fennmaradó  munkaidő
nyilvántartást.

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi, tájékozódik a legújabb pedagógiai
eredményekről, és alkalmazza is a megismert új módszereket
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja.
- Szakmai fejlődése érdekében

-  nyitott a környezetéből (kolléga, igazgató, szülő, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagógiai gyakorlatát, a pedagógiai munkája során alkalmazott
kommunikációját,
- kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és 
átadási lehetőségeket, 
- szakmai kapcsolatrendszert alakít ki intézményen kívül is

További, a kötött munkaidő neveléssel le nem kötött részében ellátandó feladatok:
Rendszeres feladatok:
1. foglalkozások előkészítése,
2. a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,
3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének
megszervezése,
4. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,
5. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,
6. eseti helyettesítés,
7. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,
8. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,
9. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,
10. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,
11. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,
12. munkaközösség-vezetés,
13. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,
14. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,
15. óvodai szertár fejlesztése, karbantartása,
16. hangszerkarbantartás megszervezése,
17. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb
foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása.

A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban 
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határozza meg.
A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési
tárgyait.  A  szertár  és  a  könyvtár,  tornaszoba  eszközeit  gondosan  kezeli,  használat  után
visszateszi  a helyére.  A csoportszobában elhelyezett  leltári  tárgyakért  és az általa használt
eszközökért  felelősséggel  tartozik.  Szükség  szerint  részt  vesz  a  selejtezésben  és  a
leltározásban.

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
- igazgató,  óvodapedagógus, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, ker-
tész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár
Külső kapcsolatok
- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, tanfolyamok vezetői, hittanok-
tató, előadók

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 202……………….

......................................................... .........................................................
munkavállaló munkáltató

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Óvodapszichológus
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve: 

Munkakör megnevezése: Óvodapszichológus

 FEOR szám:2628

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató

Törvényes munkaideje: heti 20 óra

Kötött munkaideje: heti 16 óra

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: heti 11 óra

A munkakör szakmai irányítója: igazgató

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek

A munkakör célja:
Elsődleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, továbbá a ne-
velőmunka hatékonyságának  segítése,  szakszerű  szűrővizsgálatok  végzése,  mentálhigiénés,
preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése
Pszichológiai ismeretek átadása. A szociális helyzetükből és fejlettségükből eredő hátrányok
ellensúlyozása érdekében a gyerekek tanulási nehézségeinek, magatartási és/vagy beilleszke-
dési problémáinak feltárásában és kezelésében való segítségnyújtás.
Segíti  az  SNI.  BTM nehézségekkel,  diagnózissal,  szakvéleménnyel  rendelkező gyermekek
óvodai integrációját.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- más pszichológus.
- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- más pszichológus.
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

- A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet,
- Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend,
- Pedagógiai program,
- Óvodai munkaterv, a nevelési év helyi rendje.

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

A pszichológus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.
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A munkakör tartalma

Általános feladatok

Az óvodapszichológus a neveléssel lekötött  munkaidőben végzi  a gyermekek egyéni vagy
csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: közvetlen
pszichológiai  foglalkozás)  kapcsolatos,  továbbá  a  gyermekekkel,  óvodapedagógusokkal  és
szülőkkel való hatékony együttműködés kialakítását, célzó feladatokat. Az óvodapszichológus
közvetlen pszichológiai foglalkozások szervezésével, előkészítésével kapcsolatos feladatokat
lát  el,  részt  vesz a  pedagógiai  szakszolgálat  óvoda-,  iskolapszichológus  koordinátora  által
szervezett szakmai feladatokban, szükség esetén előkészíti a gyermek szakellátásba történő
irányítását, a munkaidő fennmaradó részében pedig a munkaköréhez szükséges információk
feldolgozásával,  az óvodai  dokumentáció  elkészítésével  kapcsolatos feladatokat,  továbbá a
szakmai fejlődéséhez szükséges tevékenységeket végez. 

Az óvodapszichológus a kötött  munkaidőben köteles a nevelési  intézményben tartózkodni,
kivéve, ha kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el. A munkáltató határozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichológusnak a nevelési intézményben,
pedagógiai  szakszolgálat  intézményében,  és  melyek  azok  a  feladatok,  amelyeket  az
intézményen kívül lehet teljesítenie.

A pszichológus feladatai, melyet munkakörében tartozóként kell ellátnia:

- Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal 
- (PP,  eljárásrendek,  SZMSZ és  mellékletei,  valamint  függelékei,  óvodai  és  dolgozói

Házirendek,  Együttműködési  szokás-szabályrendszer,  éves  munkaterv,
gyermekvédelmi  munkaterv,  gyermekekkel  kapcsolatos  vizsgálati  vélemények,
feljegyzése)

- Szakmai szempontok alapján ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairól,
az egyes gyermekekről, szülőkről, nevelőtestületről

- Hospitálást végez a gyermekcsoportokban
- A szülők előzetes írásbeli beleegyezésének kikérése alapján, az óvodapedagógusokkal,

vezetővel  egyeztetve  pszichológiai  szűrő  vizsgálatokat  végez  a  veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal,  pszichés  rendellenességekkel,  teljesítményzavarral,
magatartásproblémával, tanulási nehézséggel küzdő gyermekek esetében.

- A szűrés eredményeiről tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat, gyermekvédelmi
felelőst, az igazgatót, nevelést segítő szakembereket

- Javaslatot tesz a problémák további kezelésére
- Egyéni  vagy  csoportos  foglalkozásokat  vezet,  melyet  rendszeresen  dokumentál  a

gyermek személyi anyagában
- A  gyermekek  fejlődésével  kapcsolatban  folyamatosan  konzultál  az

óvodapedagógusokkal,  fejlesztő  pedagógussal,  gyermekvédelmi  felelőssel  és  a
nevelést segítő szakemberekkel

- Rehabilitációs célú foglalkozáson résztvevő gyermekek állapotát figyelemmel kíséri 
- A  fejlesztő  pedagógussal  egyeztetve  elvégzi  az  MSSST  vizsgálatokat,  melynek

eredményeiről  tájékoztatja  a  szülőket,  óvodapedagógusokat,  nevelést  segítő
szakembereket
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- Tanácsadással segíti az iskolaválasztást, iskolában való átmenet megkönnyítését
- Krízis helyzeteket kezel
- Konkrét  nevelési  problémák  megoldására  tanácsot  ad  az  érintett

óvodapedagógusokkal, gyermekvédelmi felelőssel, igazgatóval együtt
- Részt  vesz  az  óvoda  tehetséggondozó  programjának  megvalósításában  (azonosítás,

gondozás)
- Közreműködik az óvoda egészségfejlesztő tevékenységének megvalósításában
- Igény szerint  részt  vesz  az  óvodai  programokon (szülői  értekezletek,  csoportos  és

óvodai  ünnepségek,  esetmegbeszélés,  nevelő-  és  alkalmazotti  értekezletek,
megbeszélések stb.)

- Vizsgálati véleményeket készít (pedagógiai,  Gyermekjóléti  Szolgálat,  Gyámhatóság,
Bíróság Szakértői Bizottságok, tankerületi szakszolgálatok stb.)

- Fogadóórát tart, melynek időpontját, témáját rögzít, illetve a konzultáción részt vevő
aláírásával hitelesít

- Az  alkalmazotti  közösség  részére  igény  szerint  személyiségfejlesztő  tréninget,
mentálhigiénés foglalkozásokat vezet

TOVÁBBI FELADATAI

- Gondot fordít a gyermekek biztonságára a balesetek megelőzése érdekében.
- Felelősséggel  tartozik  az  általa  használt  helyiség  rendjéért,  a  használati  tárgyakért,

eszközökért, használat után köteles azokat a helyére tenni.
- Folyamatosan bővíti ismereteit képzés, önképzés keretében.
- Segíti a pszichológiai ismeretek intézményen belüli átadását, elsajátítását.
- Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleteken (szóban, írásban).
- Naprakészen  vezeti  a  neveléssel-oktatással  lekötött  munkaidejét  és  a  fennmaradó

munkaidő nyilvántartását.
- Köteles megtartani a pedagógiai etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a

közösségi  együttműködés  normáit  (lásd.  Etikai  kódex,  Együttműködési  szokás,
szabályrendszer).

- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről
szóló törvények, betartásával végzi.

- Az óvoda pszichológusa elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot,
amellyel az óvoda vezetője megbízza.

Részletes szakmai feladatok

Tanulási zavarokkal küszködő gyermekek vizsgálatával kapcsolatos feladatai
- Vizsgálja az integrációs felkészítésben részt vevő gyermek

- tanulási nehézségeit, 
- magatartási és/vagy beilleszkedési problémáit.

- A szülőkkel beszélgetve feltárja a gyermek előtörténetének azon tényezőit, amelyek a gyer-
mek fejlődésére kihatottak, vagy kihatnak.

Kapcsolattartással, tájékoztatással kapcsolatos feladatai
- Kapcsolatot tart a gyermek szüleivel, tájékoztatja őket gyermekük állapotáról és fejlődésé-
ről.
- Tanácsokat ad a szülőnek az otthoni teendőkkel kapcsolatosan.
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- Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagógusaival, valamint a köznevelési intézményben mű-
ködő külsős szakemberekkel. Szükség esetén megfigyeli a gyermeket a tevékenységek köz-
ben.
-  Kapcsolatot  tart  a  koordinátorral,  szakszolgálatokkal,  társintézményekkel  és  más
intézmények óvoda és iskola pszichológusaival.
Egyéb feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatározott nyilvántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Részt vesz az igazgató által szervezett esetmegbeszéléseken, továbbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszámoló készítésében.
- Tájékozódik a legújabb pszichológiai kutatások eredményeiről, és alkalmazza is a megis-
mert új módszereket.

Szakmai fejlődése érdekében:
- nyitott a környezetéből (kolléga, igazgató, szülő, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pszichológiai gyakorlatát, a pszichológusi munkája során alkalmazott
kommunikációját,
- kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és átadási le-
hetőségeket.

A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban határozza
meg.

A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési
tárgyait.  A szertár és a könyvtár, pszichológusi szoba eszközeit gondosan kezeli,  használat
után visszateszi a helyére. A leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel
tartozik. 

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
-, pedagógiai asszisztens, fejlesztőpedagógus, kertész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár
Külső kapcsolatok
- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, mentor, pedagógiai szakszolgá-
lat munkatársai, szakszolgálatok munkatársai
A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: ……………………….

.................................................................. ..................................................................
munkavállaló munkáltató

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
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Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség,
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.

20



Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Fejlesztőpedagógus
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve: 

Munkakör megnevezése: Fejlesztőpedagógus

 FEOR szám:2432

Törvényes munkaideje: heti 40 óra

Kötött munkaideje: heti 32 óra

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: heti 24 óra

A kötött munkaidő az intézményben történő munkavégzéssel töltendő munkaidő. 
A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőt a gyermekekkel való közvetlen foglalkozással kell
tölteni.

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató

A munkakör szakmai irányítója: igazgató

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek

A munkakör célja:
A szociális helyzetükből és fejlettségükből eredő hátrányok ellensúlyozása érdekében a gyere-
kek tanulási nehézségeinek, magatartási és/vagy beilleszkedési problémáinak feltárásában és
kezelésében való segítségnyújtás a pedagógia eszköztárának felhasználásával.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- más fejlesztőpedagógus.
- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- más fejlesztőpedagógus.

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

A fejlesztőpedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jo-
gosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.

A munkakör tartalma

Általános feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belső dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belső dokumentumokban a pedagógusokra vonatkozó
előírásokat.
- Tevékenységét a belső dokumentumokban megfogalmazott célok, elvárások alapján végzi.
Fejlesztőpedagógiai feladatok
- Végzi a fejlesztésre szoruló gyermekek fejlesztését.
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- Reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban, amikor nincs fejlesztő, iskola- előkészítő
vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozás, ezen időszakokban a gyermekek  felügye-
letét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott fejlesztőpedagó-
gus beosztás szerint ellátja.
- Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődését.

Együttműködés a szülőkkel
- Munkája során együttműködik a fejlesztő pedagógiai ellátásban részesülő gyermek pedagó-
gusaival, illetve lehetőség szerint a szüleivel is.
- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és
világnézeti meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztosítása
- Gondoskodik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézke-
dései meghozatalakor.
Intézményi belső önértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz az intézményi belső önértékelési feladatokban, segíti az önértékelési program és
tervek (éves terv, ötéves terv) elkészítését, megvalósítását.
Szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok
- Aktívan, kezdeményezőn részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, 
(a megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozásában, stb.).
- Együttműködik a munkatársaival a pedagógiai módszerek átadásában - átvételében.
- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkaközösséggel.
- Bekapcsolódik a szakmai tevékenységekbe.
Intézményi innováció
- Részt vesz intézményi innovációban.
- Közreműködik az intézmény pályázati tevékenységében.
- Lehetőség szerint kapcsolódik kutatáshoz, illetve helyben végez pedagógiai jellegű kutató 
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Tanulási zavarokkal küszködő gyermekek vizsgálatával kapcsolatos feladatai
- Vizsgálja az integrációs felkészítésben részt vevő gyermek

- tanulási nehézségeit, 
- magatartási és/vagy beilleszkedési problémáit.

- A szülőkkel beszélgetve feltárja a gyermek előtörténetének azon tényezőit, amelyek a gyer-
mek fejlődésére kihatottak, vagy kihatnak.
- Vizsgálja 

- az észlelési (látás, hallás, tapintás), és 
- mozgásos struktúrák fejlettségét.

- Különböző feladatokkal kideríti a tanulási nehézséget kiváltó deficites képességet, ennek ér-
dekében vizsgálatokat végez:
             - a testséma,

- a lateralitás,
- a térorientáció,
- a koncentráció
- a finommozgás,
- a ritmusérzék,
- az artikuláció, és
- a sorba rendezés

képességének felmérése érdekében.
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- A vizsgálatokról részletes jegyzetet készít.

A fejlesztő munkával kapcsolatos feladatai
- A fejlesztő feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek feltárása és
fejlesztése.
 Ennek során:
- a nevelés megkezdésekor (különböző módszerekkel, de elsősorban a gyermek játékán ke-
resztül) feltárja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- rendszeresen nyomon követi a gyermek fejlődését, a gyermek fejlődéséről megfelelő 
- visszajelzést ad, törekszik a pozitívumok kiemelésére, és ösztönöz a gyengeségek fejleszté-
sére.
- Törekszik azon gyermekek mielőbbi kiszűrésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Észrevételét továbbítja a kollégáknak és a vezetőknek. 
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekkel való tevékenységét a vonatkozós szakvéle-
mény figyelembe vételével végzi.
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkább támo-
gató, változatos pedagógiai módszereket alkalmaz.
-  A különleges  bánásmódot  igénylő gyermekek esetében -  a szakértői  vélemény alapján -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozások tervet készít,
tevékenységét az alapján végzi. 
- Elkészíti az egyéni fejlesztési tervet.
- Az egyéni fejlesztési terv alapján kezeli az adott tanulási nehézséget.
-  A gyermekek tanulását,  kompetenciafejlesztését  támogató  pedagógiai  módszereket  alkal-
maz. 
- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljának megfelelően használja az óvodában rendelke-
zésre álló fejlesztési eszközöket.
- Törekszik arra, hogy kielégítse a gyermekek egyéni, személyi törődési igényeit, lehetőséget
biztosítson az egyéni beszélgetésekre.
 - Olyan légkört teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység során lehetősége van több-
szöri próbálkozásra, javításra.
- Végzi a mozgásfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:

- a fizikai állóképesség fejlesztése,
- nagy és finommozgások, testséma fejlesztése,
- szem-kéz, szem-láb koordinációjának fejlesztése,
- ritmusérzék alakítása,
- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalitás fejlesztése,
- problémamegoldást elősegítő mozgásos tevékenységgel elvégzett feladatmegoldások,
- mozgással kapcsolatos szókészlet fejlesztése.

- A viselkedés zavarokkal küszködő gyermek fejlesztésével kapcsolatosan ellátja az alábbi te-
vékenységeket: 

- a tűrőképesség (tolerancia) javítása,
- a környezeti behatások szerepének mérséklése,
- a megfelelő feszültség és energia-levezető módszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciók fejlesztése,
- a figyelem – megfigyelőképesség fejlesztése,
- az emlékezet fejlesztése,
- a percepciófejlesztés,
- a koncentrációképesség erősítése.

- Végzi az általános fejlesztési feladatokat a következők szerint:
- készségfejlesztés különböző játékokkal,
- tanulási korrekció,
- tanulási motiváció fejlesztése,
- fejlesztő foglalkozások szervezése az iskolára való felkészítése céljából,
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- a beszédkésség, kifejezőkészség fejlesztése,
- ismeretkör bővítése, a figyelem fejlesztése.

- Törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, az érdeklődés felkeltésére és fenntartá-
sára, a gyermeki kommunikáció ösztönzésére.
- Él azzal a lehetőséggel, hogy ilyenkor növelje a gyermek szókincsét, fejlessze a gyermekek 
kommunikációját.
- Segíti a gyermek önértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremet, melyben a gyermek
megállapíthatja sikerességét, összehasonlítja munkáját más munkájával. Az önértékelés során
arra törekszik, hogy annak fejlesztő hatása érvényesüljön.
- Gondot fordít az anyanyelvi nevelésre, a kommunikációra, a gyermekek beszédkedvét fel-
kelti, növeli.
- Konfliktus megelőzési és kezelési módszereket alkalmaz, mintát mutat a konfliktus kezelé-
sére.
- Megfelelően alkalmazza a pedagógiai programban és a házirendben meghatározott fegyel-
mező intézkedéseket és a jutalmazási lehetőségeket.
- A pedagógiai munka tervezésekor és a pedagógiai tevékenysége során is alkalmazza a diffe-
renciális elvét.

Kapcsolattartással, tájékoztatással kapcsolatos feladatai
- Kapcsolatot tart a foglalkozásokra járó gyermek szüleivel, tájékoztatja őket gyermekük álla-
potáról és fejlődéséről.
- Tanácsokat ad a szülőnek az otthoni foglalkozásra vonatkozóan.
- Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagógusaival, valamint a köznevelési intézményben mű-
ködő külső szakemberrel. Szükség esetén megfigyeli a gyermeket a foglalkozásokon.

Egyéb feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatározott nyilvántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Munkavégzése során betartja a tűz- és balesetvédelmi szabályokat.
- Részt vesz az igazgató által szervezett esetmegbeszéléseken, továbbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszámoló készítésében.
- Elvégzi az ügykezelés általános, valamint az adott intézmény speciális adminisztrációs sza-
bályainak megfelelően az adminisztrációs tevékenységet.
- Tájékozódik a legújabb pedagógiai eredményekről, és alkalmazza is a megismert új módsze-
reket.
- Szakmai fejlődése érdekében:

- nyitott a környezetéből (kolléga, igazgató, szülő, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagógiai gyakorlatát, a pedagógiai munkája során alkalmazott
kommunikációját,
- kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és  
átadási lehetőségeket.

További, a kötött munkaidő neveléssel le nem kötött részében ellátandó feladatok:
Rendszeres feladatok:
1. foglalkozások előkészítése,
2. a gyermekek teljesítményének értékelése,
3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének
megszervezése,
4. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,
5. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,
6. eseti helyettesítés,
7. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,
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8. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,
9. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,
10. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése
11. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel
12. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,
13. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,
14. óvodai szertár fejlesztése, karbantartása,
15. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb
foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása.

A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban határozza
meg.

A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési
tárgyait.  A  szertár  és  a  könyvtár,  tornaszoba  eszközeit  gondosan  kezeli,  használat  után
visszateszi a helyére. A csoportszobában, fejlesztőszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az
általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt vesz a selejtezésben és
a leltározásban.

A munkakör kapcsolatai
Belső kapcsolatok
- igazgató, igazgató-helyettes, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, ker-
tész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár
Külső kapcsolatok
- utazó gyógypedagógus, logopédus, 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

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

.................................................................. ..................................................................
átadó átvevő

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Gyermekvédelmi feladatokkal megbízott
 munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve: 

A munkavégzés helye: Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Közvetlen felettese:
Közvetlen alárendeltek:

igazgató
óvodapedagógusok

Utasítást adó felettes munkakörök:
- igazgató, 
- igazgató-helyettes.

Feladatai: 
 Konkrét feladata

- Minden nevelési év elején felmérést végez az óvoda gyermekei körében veszélyezte-
tettség és hátrányos helyzet szempontjából.

- A veszélyeztetett gyermekekről naprakész nyilvántartást vezet, illetve figyelemmel kí-
séri a csoportokban a nyilvántartott gyermekekről vezetett eseményeket, intézkedése-
ket.

- Összehangolja az óvodai gyermekvédelmi feladatokat.
- Figyelemmel  kíséri  a  veszélyeztetett  és  hátrányos  helyzetű  gyermekek  fejlődését.

Szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményez.
- A tanévzáró értekezleteken beszámol éves munkájáról, tapasztalatairól, és további fel-

adatokat jelöl. Az éves értékelést írásban rögzíti.
-  Családlátogatáson meggyőződik a veszélyeztetettek otthoni helyzetéről, családi hátte-

réről. Mindezt munkája hatékonysága növelése céljából teszi.
- Feltárja a kiváltó okot, és mindent megtesz azért,  hogy enyhülhessen, esetleg meg-

szűnjön a veszélyeztető környezet.
- Részt vesz kerületi/fővárosi szervezésű e tárgykörbe tartozó előadásokon, erről tájé-

koztatja az érintett munkatársakat.
- Napra készen tájékozódik a gyermekvédelem körébe tartozó törvényi változásokról,

ezekről tájékoztatja kolléganőit.
-  Közreműködik a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, meg-

szüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,

 Felelőssége:
     Konkrétan.

A gyermekvédelmi munka hatékony működtetése.

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
- igazgató, igazgató-helyettes, óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fej-
lesztőpedagógus, kertész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár
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Külső kapcsolatok
-  utazó  gyógypedagógus,  logopédus,  Bárka  Humánszolgáltató  és  Gyermekjóléti  Központ
munkatársai, 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

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

.................................................................. ..................................................................
átadó átvevő

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u.15.

Szakmai munkaközösség-vezetői feladatokkal megbízott 
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve:
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 
A munkakör szakmai irányítója: igazgató
Utasítást adó felettes munkakörök:

- igazgató, 
- igazgató helyettes

A munkakörnek alárendelt munkakörök: szakmai munkaközösségben részt vevő óvodapeda-
gógusok.

A munkakör célja: 
Szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az óvodában folyó nevelő és oktató munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u.15.

A szakmai munkaközösség-vezető a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes
vezetők irányításával látja el. Feladatait a kötelező óraszámon felül végzi, a fenntartó által jó-
váhagyott pótlékért. 
Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és mellék-
letei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) szabály-
zók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

Feladatát az intézmény területén látja el.

- Adott témában elkészíti a tagok vélemény kikérése alapján a munkaközösség éves 
tervjavaslatát. 

- Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket 
hív össze. Az elfogadott munkaközösségi munkaterv alapján önállóan szervezi és látja 
el a feladatát.

- Az összejövetelekről rendszeresen feljegyzést készít.

- Minden nevelési év végén írásban értékeli a munkaközösség éves munkáját, melyet a 
tanévzáró értekezleten ismertet a nevelőtestülettel.
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- Véleményalkotásával hozzájárul adott témában az éves óvodai munkaterv javaslat ki-
dolgozásához.

- Figyelemmel kíséri és értékeli témakörében az óvodapedagógusok tervező munkáját. 
Javaslatot tesz a továbbfejlesztésre.

- Adott témában rendszeresen és önállóan, egyező feladatok esetén az igazgatóval közö-
sen végez csoportlátogatásokat az óvodai éves munkatervben ütemezett időben, mely-
ről jegyzőkönyvet készít.

- Tapasztalatairól beszámol az igazgatónak, nevelőtestületnek.

-  Javaslatot tesz a továbbfejlesztésre, módszerekre, tárgyi feltételek bővítésére, szakiro-
dalom beszerzésére és tanulmányozására.

- Kapcsolatot tart fenn az adott téma területgondozójával, szaktanácsadójával, a kerületi
szakmai munkaközösség-vezetőjével.

- A munkaközösség színvonalas irányítása érdekében folyamatosan képezi magát és be-
kapcsolódik szervezett továbbképzésekbe.

- A szakmai munkaközösség-vezető dönt minden olyan kérdésben, melyben a nevelő-
testület a döntési jogkört átruházza.

- Részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, 
szervezésében, ellenőrzésében.

- Összegző véleményével segíti az alkalmazottak értékelését, minősítését.

- A munkaközösségi tagok véleménye alapján javaslatot tesz és az intézmény tovább-
képzési program elfogadásához, és a pedagógiai program elkészítéséhez, módosításá-
hoz.

- Javaslatot tesz a kitüntetésekre, jutalmazásokra.

- Részt vesz az intézkedési tervek kidolgozásában, módosítások előkészítésében.

- Véleményezi a vezetői pályázatot.

A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban 
határozza meg.

A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési
tárgyait. A szertár és a könyvtár, iroda eszközeit gondosan kezeli, használat után visszateszi a
helyére. A leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
-igazgató, igazgató-helyettes, óvodapedagógus, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesz-
tőpedagógus, kertész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár

Külső kapcsolatok
- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.
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Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: Bp. ……………….

......................................................... .........................................................
átadó átvevő

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Tűz- és munkavédelmi felelős
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve: 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató
A munkakör szakmai irányítója: igazgató helyettes
Utasítást adó felettes munkakörök:

- igazgató, 
- más vezető munkakörök: igazgató helyettes

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.

A munkakör célja:
A tűz és munkavédelmi felelős segíti az óvoda vezetését a munka- és tűzvédelemmel kapcso-
latos tennivalók 

- tervezésében, 
- szervezésében, 
- lebonyolításában 
- és ellenőrzésében.

A munkavégzés helye:
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

A Tűz- és munkavédelmi felelős a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes
vezetők irányításával látja el.

A munka- és tűzvédelmi felelős feladat- és hatáskörét, és az ezekhez kapcsolódó felelős-
ségi szabályokat a mindenkor hatályos munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban fog-
laltakkal összhangban kell meghatározni.

A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

- Munkakörében szakszerű és hatékony munkavégzés, valamint az ehhez szükséges ismeretek
és képességek folyamatos megszerzése, fejlesztése. Figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabá-
lyokat, rendelkezéseket, és változásait, ill. azok megtartását.
- Segítséget nyújt - az óvodavezetésnek az éves tűz és munkavédelmi tennivalók tervezésé-
ben.
- Figyelemmel kíséri a dolgozók munka- és védőruhával való ellátását. 
- Új berendezés, felszerelés beállításánál ellenőrzi a munka- és tűvédelmi előírások érvénye-
sülését. Az esetleges problémát azonnal jelzi az igazgatónak.
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- Közvetlen balesetveszély fennállása esetén joga van a gépek, munkacsoportok munkavégzé-
sét felfüggeszteni, és a veszély elhárítása érdekében a szükséges intézkedéseket megtenni.
- Részt vesz a munkavédelmi szemléken, gondoskodik a szemlejegyzőkönyvek elkészítéséről,
hiányosságok megszüntetéséért felelős személyek értesítéséről és a szemlén előírt feladatok
elvégzésének ellenőrzéséről.
- Megtartja az új belépő dolgozók előzetes elméleti munka- és tűzvédelmi oktatását és az is-
métlődő oktatásokat. Elrendelés esetén rendkívüli oktatást tart.
- Közreműködik a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartások, adminisztráció pontos, naprakész
vezetésében, a baleseti jelentések elkészítésében, továbbításában.
- A foglalkozási balesetek jegyzőkönyvét elkészíti és továbbítja, a kivizsgálásban részt vesz,
vezeti a Baleseti Nyilvántartást.(KIR)
- Az óvodásokat ért baleseteket jegyzőkönyvezi, nyilvántartja, és bejelenti.(KIR)
- Az intézmény balesetveszélyes munkaköreihez munkavédelmi utasítást készít.
- Évente 1 alkalommal (szeptember), illetve tűzeset után, 24 órán belül tűzvédelmi oktatást
szervez.
- Előkészíti és lebonyolítja a tűzriadó gyakorlatokat.
- Tűz esetén azonnal intézkedik és jelenti az igazgatónek.
- Közreműködik a tűzoltó készülékek felülvizsgálatainál, cseréinél.
- Az óvoda telefonja mellett elhelyezi a segélyhívó telefonszámokat.
- A tűzvédelmi előírások megszegőivel szemben felelősségre vonást kezdeményez. 

A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős mindazért, amit munkakörében megtett, vagy amit megtenni elmulasztott. Kiemelten
felelős a munka- és tűzvédelmi előírások, jogszabályok betartatásáért.

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt:…………………

.................................................................. ..................................................................
átadó/ munkáltató átvevő/ munkavállaló

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Óvodatitkár
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve:
Munkakör megnevezése: Óvodatitkár
FEOR száma: 3601
Törvényes munkaideje: heti 40 óra
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató
A munkakör szakmai irányítója: igazgató

Az utasítást adó felettes munkakörök:
- Igazgató
-  Igazgató -helyettes

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.

A munkakör célja:
Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása.
Az intézmény pedagógus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció ellátása. 
A gyermekek adminisztratív ügyeinek intézése.
Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- gazdasági, ügyviteli alkalmazottak
- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- igazgató, igazgató- helyettes

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Az óvodatitkár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításá-
val látja el.

A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

Legfőbb feladata
- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár

- részben önálló munkával, 
- részben igazgatói, igazgató-helyettesi irányítással oldja meg.

- Ellátja  az adminisztratív  tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési,  gépírási,  illetve
szövegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, protokoll
és gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi.
- Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi.
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Együttműködés a szülőkkel
- Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel.
Az egyes jogok biztosítása
- Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek közoktatási törvényben foglalt jogainak
biztosításában.
- Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában.

Részletes szakmai feladatok

Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok
- Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait.
- Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és táblázatkezelői
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait.
Ügyviteli tevékenységek
- Vezeti a szabadság-nyilvántartást.
- Biztosítja a dolgozók számára a munkaidő-nyilvántartó formanyomtatványokat.
- Bankpont elszámolás.
- Utazási költségtérítés elszámolása.
- Étkezési utalványok megrendelése (cafetéria).
- Ebédrendelés, multischool program, ASP rendszer működtetése
- Iktatás.
- Betegszabadság, táppénz, GYÁP adminisztrálása.
- Vásárolt eszközök bevételezése.
- Fertőző megbetegedések jelentése az ÁNTSZ felé és fertőzőnapló vezetése.
Titkári feladatok
- Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási szabályokat.
- Ellátja a postázási feladatokat. 
- Feladatellátása során alkalmazza:

- a kommunikációs alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabályait.

- Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában.
Igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazásával kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket.
- Előirányzatok módosításának előkészítése.
- Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott Köznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti.
- Alkalmazza az intézmény gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat.
- Az óvodával és funkcióival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolódó dokumentációkat, eszközöket.
Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabályzatot. 
- Tevékenysége során a helyi informatikai szabályzat szerint jár el.
- Közreműködik a KIR-rel, a KIRA rendszerrel, és az ebédprogrammal kapcsolatos adatszol-
gáltatások teljesítésében.
Igazolványokkal kapcsolatos feladatok
- Közreműködik az utazási igazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási és kiadási feladatok-
ban.
Adminisztrációs feladatok
- Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.
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- Az intézményvezető utasítására kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.
- Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő mennyi-
ségben rendelkezésre álljanak.
- KIR, KIRA, ASP rendszerben, folyamatos adminisztrációvégzés.
- Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat

A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési
tárgyait.  A szertár,  könyvtár, iroda,  tisztítószer  tároló eszközeit  gondosan kezeli,  használat
után  visszateszi  a  helyére.  Az irodában elhelyezett  leltári  tárgyakért  és  az  általa  használt
eszközökért felelősséggel tartozik. Részt vesz a selejtezésben és a leltározásban.

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
-igazgató. igazgató-helyettes, óvodapedagógus, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesz-
tőpedagógus, kertész, konyhai kisegítő, dajka
Külső kapcsolatok
- utazó gyógypedagógus, logopédus, tanfolyamok vezetői, hittanoktató, előadók

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

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

.................................................................. ..................................................................
átadó/ munkáltató átvevő/ munkavállaló

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, besoro-
lás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Pedagógiai asszisztens
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve:
A munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens
FEOR száma: 3415
Törvényes munkaideje: heti 40 óra
Kötött munkaideje: heti 40 óra
Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: heti 35 óra
A kötött munkaidő az intézményben történő munkavégzéssel töltendő munkaidő. 
A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőt a gyermekekkel való közvetlen foglalkozással kell
tölteni.
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató
A munkakör szakmai irányítója: igazgató
Utasítást adó felettes munkakörök:

- igazgató, 
- igazgató- helyettes

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.
A munkakör célja:
A nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint a pedagógiai asszisztens feladataként meghatá-
rozott tevékenységek ellátása.
Helyettesítés rendje:

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
- a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
- a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

A pedagógiai asszisztens a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra
jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.

A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belső dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belső dokumentumokban a pedagógusokra vonatkozó
előírásokat.
- Tevékenységét a belső dokumentumokban megfogalmazott célok, elvárások alapján végzi.
A pedagógiai asszisztensi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok
- Tevékenységét intézményi szinten végzi.
- Ellátja a gyermek felügyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kíséri az egyes
gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.
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- Ellát egyes gondozási feladatokat, szükség esetén elsősegélyt nyújt.
- Részt vesz az általános jellegű közvetlen pedagógiai munkában, illetve az előkészítésében.
- Szabadidős tevékenységet végez.
- Átveszi a gyermeket a szülőtől, gondozótól, illetve átadja a gyermeket a szülőnek, gondozó-
nak.
Együttműködés a szülőkkel
- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatásában.
- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti
meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik.
- Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson.
Az egyes jogok biztosítása
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí-
tásáról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézke-
dései meghozatalakor.
Szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok
- Együttműködik a munkatársaival a pedagógiai módszerek átadásában - átvételében.
- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkaközösséggel.
- Bekapcsolódik a szakmai tevékenységekbe.
Intézményi innováció
- Részt vesz intézményi innovációban.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban, amikor nincs fejlesztő, iskola- előkészítő
vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozás, ezen időszakokban a gyermekek  felügye-
letét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott  pedagógiai asz-
szisztens beosztás szerint ellátja.
- Egyeztet az óvodapedagógussal az óvodai foglalkozásokon elvégzendő feladatokról és átve-
szi a szükséges eszközöket, segédanyagokat.
- Beszámol a pedagógusnak a gyermekek tevékenységéről.
- Önállóan kezeli az óvodai foglalkozások vezetéséhez szükséges eszközöket.
Megszervezi és előkészíti a pedagógus által kijelölt óvodai foglalkozási feladatok elvégzését.
- Együttműködik a pedagógussal az óvodai foglalkozások megtartása során.
- Gondoskodik a foglalkozásokon való megjelenésről.
- Az óvodapedagógus útmutatásai alapján egyénileg segít a gyermekeknek egyes készségek
fejlesztésében.
- Közreműködik az óvodai foglalkozások rendjének biztosításában.
- Segíti, bátorítja a gyermeket az általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásá-
ban.
- A pedagógus irányításával közreműködik a gyermeket fejlesztő, korrekciós tevékenységben.
- Egyénileg segít a gyermeknek a foglalkozásokon és azon kívül is.
- Felügyeli, segíti a gyermeket a szabadidős tevékenységben.
A pedagógiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok
- Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben szükséges tevékenységeit
- Intézményen belül (foglalkoztató termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint kíséri
a gyermeket.
- Intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra stb.. kíséri a gyer-
mekeket.
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- Részt vesz a team/munkaközösségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
- Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokásainak kialakításában (terítés, evőeszközök
használata stb.).
- A pedagógiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltárása és fejlesztése. 
Ennek során:
- a nevelés megkezdésekor (különböző módszerekkel, de elsősorban a gyermek játékán ke-
resztül) feltárja a gyermek személyiségét, fejlettségét, 
- rendszeresen nyomon követi a gyermek fejlődését, a gyermek fejlődéséről megfelelő vissza-
jelzést ad, törekszik a pozitívumok kiemelésére, és ösztönöz a gyengeségek fejlesztésére.
-  A gyermekek tanulását,  kompetenciafejlesztését  támogató  pedagógiai  módszereket  alkal-
maz. 
- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljának megfelelően használja az óvodában rendelke-
zésre álló fejlesztési eszközöket.
- Törekszik arra, hogy kielégítse a gyermekek egyéni, személyi törődési igényeit, lehetőséget
biztosítson az egyéni beszélgetésekre.
 - Olyan légkört teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység során lehetősége van több-
szöri próbálkozásra, javításra.
- Törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, az érdeklődés felkeltésére és fenntartá-
sára, a gyermeki kommunikáció ösztönzésére.
- Él azzal a lehetőséggel, hogy ilyenkor növelje a gyermek szókincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikációját.
 Gondot fordít az anyanyelvi nevelésre, a kommunikációra, a gyermekek beszédkedvét felkel-
ti, növeli.
- Konfliktus megelőzési és kezelési módszereket alkalmaz, mintát mutat a konfliktus kezelé-
sére.
- Megfelelően alkalmazza a pedagógiai programban és a házirendben meghatározott fegyel-
mező intézkedéseket és a jutalmazási lehetőségeket.
- Törekszik azon gyermekek mielőbbi kiszűrésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Észrevételét továbbítja a kollégáknak és a vezetőknek. 
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekkel való tevékenységét a vonatkozó szakvéle-
mény figyelembe vételével végzi.
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkább támo-
gató, változatos pedagógiai módszereket alkalmaz.
Szervezési feladatok
- Előkészíti az óvodai foglalkozások során szükséges eszközöket.
- Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket.
- Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában.
- Berendezi a termet az óvodai foglalkozások igényeinek megfelelően.
- Részt vesz a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak előké-
szítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.).
- A pedagógiai munka tervezésekor és a pedagógiai tevékenysége során is alkalmazza a diffe-
renciális elvét.
A gyermek értékelése
- Közreműködik a gyermekek által elvégzett feladatok eredményének értékelésében.
- Segíti a gyermek önértékelési  tevékenységét, olyan helyzetet  teremt, melyben a gyermek
megállapíthatja sikerességét, összehasonlítja munkáját más munkájával. Az önértékelés során
arra törekszik, hogy annak fejlesztő hatása érvényesüljön.
Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok
- Tevékenyen részt vesz a gyermek környezeti higiénés szokásainak kialakításában (szemé-
lyes élettér, közös élettér tisztasága, rendje stb.)
- Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát.
- Ellenőrzi, szükség esetén korrigálja a gyermekek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét.
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- Jelzi az intézkedés szükségességét.
Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok
- Felügyeli a rábízott gyermekeket.
- Vigyáz a gyermekek testi épségére.
- Felismeri az alapvető elsősegély-nyújtási, valamint az orvosi segítséget igénylő helyzeteket.
- Orvosi előírásoknak megfelelően gyógyszert ad be
- Orvosi ellátást nem igénylő sérüléseket lát el (lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet).
- Segíti a gyermeket az általánosan használt gyógyászati segédeszközök használatában.
Munkához szükséges ismeret megszerzése
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja.
- Szakmai fejlődése érdekében:

- nyitott a környezetéből (kolléga, igazgató, szülő, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagógiai gyakorlatát, a pedagógiai munkája során alkalmazott
kommunikációját,
- kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és 
átadási lehetőségeket.

A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési
tárgyait.  A  szertár  és  a  könyvtár,  tornaszoba  eszközeit  gondosan  kezeli,  használat  után
visszateszi  a helyére.  A csoportszobában elhelyezett  leltári  tárgyakért  és az általa használt
eszközökért  felelősséggel  tartozik.  Szükség  szerint  részt  vesz  a  selejtezésben  és  a
leltározásban.

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
-  igazgató,  igazgató  helyettes,  pszichológus,  fejlesztőpedagógus,  kertész,  konyhai  kisegítő,
dajka, óvodatitkár

Külső kapcsolatok
- utazó gyógypedagógus, logopédus,  tanfolyamok vezetői, hittanoktató, előadók.

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

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

.................................................................. ..................................................................
átadó/ munkáltató átvevő/ munkavállaló

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
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Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Dajka 
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve:
A munkakör megnevezése:
FEOR száma: 5320
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 
A munkakör szakmai irányítója: igazgató helyettes
Utasítást adó felettes munkakörök:

- igazgató, 
- más vezető munkakörök: igazgató helyettes

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.

A munkakör célja:
A dajka az óvodapedagógus segítőtársaként végzi feladatát. Biztosítja a pedagógiai munkához
szükséges higiénés feltételeket. Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában, a kör-
nyezet rendjének,  tisztaságának megteremtésében.  Ellátja  a környezetgondozási  és baleset-
megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak
- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak.

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

A dajka a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával
látja el.

A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

A dajka tevékenység
- Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmin-
tájával pozitívan hat az óvodás gyermekek fejlődésére. 
- A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az ér-
deklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja.
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- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemzi.
Együttműködés a szülőkkel
-  Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatásában.
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség kialakítá-
sa, fejlesztése során.
- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és
világnézeti meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik.
- Kapcsolatot tart a szülőkkel és részt vesz a szülői értekezleteken.
Az egyes jogok biztosítása
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí-
tásáról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézke-
dései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos általános feladatok
- Reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban, amikor nincs fejlesztő, iskolaelőkészítő 
vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozás, ezen időszakokban a gyermekek fel-
ügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott dajka beosz-
tás szerint ellátja.
- Segíti az adott óvodai csoport óvodapedagógusainak a munkáját, ennek során:

- közreműködik a gyermek testi épségének megóvásában, erkölcsi védelmében, 
személyiségének fejlődésében,

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges isme-
retek átadását segíti, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a 
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedé-
seket megteszi,

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 
fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen 
körülmények kialakulásának megelőzésében,

- a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közös-
ségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,

- tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszte-
letben tartja,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.

- Segíti a gyermek óvodába szoktatását.
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segítséget nyújt számára:

- az öltözködésben,
- a higiéniás tevékenységében,
- a csoportba való beilleszkedésben.

- Bekapcsolódik a gyermekkel való foglalkozásba, az ünnepek megszervezésébe és lebonyolí-
tásába.
- Kísérőként részt vesz a gyermekek óvodán kívüli programjain.
- Alkalmanként felügyeli a gyermekeket.
- Összevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.
- Közlekedési szabályokat tanít.
- Előkészíti a vizuális foglalkozás eszközeit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerű munkafolyamatokat tanít.
Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok
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- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatásáról,
egyezteti a napi foglalkozás menetét az óvodapedagógussal.
- Ügyel a balesetvédelemi előírások betartatására, a speciális biztonsági előírások alkalmazá-
sára.
- Ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzéséről.
- Gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról.
- Részt vesz az intézmény környezete alakításában, szépítésében.
- Speciális esetekben gyógyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).
- Részt vesz az orvosi vizsgálatok lebonyolításában.
Takarítási feladatok
- Gondoskodik az óvoda helyiségeinek, valamint játszókertjének, udvarának tisztán tartásáról.
- Gondoskodik a textíliák mosásáról, vasalásáról, varrásáról, javításáról.
- Szükség esetén tisztítja a gyerekek ruháit
- Gondoskodik a gyermekek által használt eszközök tisztántartásáról, fertőtlenítéséről, külö-
nösen az étkezésre használat asztalok esetében.
- Előre meghatározott ütemterv alapján elvégzi a mosható játékok tisztítását, valamint fertőt-
leníti a játékokat.
- Elvégzi a porallergiás megbetegedések elkerülése érdekében szükséges takarítási feladato-
kat.
- Naponta több alkalommal takarítja a gyermekmosdót.
- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szellőztetést.
- A szemetet szelektív tárolóba helyezi.
- Megtisztítja az ablakot, kitisztítja a szőnyeget, valamint felmossa a padlót, portalanít a cso-
portszobában.
- Áthúzza az ágyneműt.
Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- A konyhás hiányzása esetén ellátja a konyhai feladatokat, illetve közreműködik e feladatok
ellátásában.
- A gyermekek étkezési feltételeit biztosítja, kikészíti a terítéket és a vizet.
- A gyermekek önkiszolgálásában, tevékenységében aktívan közreműködik, tanítja a gyerme-
keknek.
- Az étkeztetésnél ügyel arra, hogy ne forduljon elő ételerőszakolás. 
- Az étkezés során az étel jellegétől függően alternatív lehetőséget kínál a gyermek számára.
- Ügyel arra, hogy a speciális étrendű gyermek a számára megfelelő ételt kapja.
- Gondoskodik a folyadék-utánpótlásról
-  A konyhás hiányzása esetén elkészíti a reggelit és az uzsonnát
- Részt vesz az ételek kiosztásában
- Fogyasztásra előkészíti a zöldséget, gyümölcsöt
- Betartja a HACCP előírásait.
- Elmossa és elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolódóan)
- Közreműködik teremrendezési feladatok ellátásában.
- Beszerzi a rendezvények anyagait.
- Részt vesz a rendezvény helyszínének berendezésében.
- Részt vesz a dekorációs feladatokban.
- Részt vesz a foglalkozáshoz szükséges anyagok, eszközök készítésében (anyag, papír, tex-
til).
- Segít a vendéglátásban, valamint a vendégek fogadásában
- Biztosítja a játék- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők csoportszo-
bai és udvari feltételeit.
- Segítséget nyújt a gyülekezés és távozás alatt az öltözőkben.
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- Elrendezi a gyerekek utcai ruháit, tanítja az öltözködést.
- Ügyel a balesetek megelőzésére, ha szükséges elsősegélyt nyújt.
- A beteg gyermeket ápolja, felügyeli, fertőző betegség esetén a fokozott egészségügyi előírá-
sok szerint jár el.
Egyéb feladatok
- Előkészíti a gyermekek fekhelyét, megágyaz.
- Kezeli az óvodai elektromos készülékeket (TV, Videó felvevőt- és lejátszót, CD lejátszót, 
tisztító/takarító gépeket, konyhai kisgépeket).
- Hibát jelez.
- Oktatásokon részt vesz.
- Önértékelést végez.
- Kezeli a riasztót.
- Áramtalanít.
- Gondozza a szobai növényzetet.

A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési
tárgyait.  A  szertár  és  a  könyvtár,  tornaszoba  eszközeit  gondosan  kezeli,  használat  után
visszateszi  a helyére.  A csoportszobában elhelyezett  leltári  tárgyakért  és az általa használt
eszközökért  felelősséggel  tartozik.  Szükség  szerint  részt  vesz  a  selejtezésben  és  a
leltározásban. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását
a  munkaidő  megkezdése  előtt  időben  jelezze  vezetőjének,  hogy  helyettesítéséről
gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az
óvodát!

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok
- igazgató, igazgató-helyettes, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, ker-
tész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár

Külső kapcsolatok
- utazó gyógypedagógus, logopédus, tanfolyamok vezetői, hittan-oktató, 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

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

.................................................................. ..................................................................
átadó átvevő

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
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Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u.15.

Konyhai alkalmazott munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve: 

 Konyhai alkalmazott FEOR száma: 9236

Törvényes munkaideje: heti 40 óra

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató

A munkakör szakmai irányítója: igazgató 

Az utasítást adó felettes munkakörök:
- igazgató
- igazgató-helyettes

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.

A munkakör célja:
A felettese közvetlen irányítása és felelőssége mellett, a megfelelő adagszámban, alkalommal,
a higiénés előírások betartásával az általános melegítő konyhai feladatok ellátása, az ételek
adagolása, kiosztása, illetve tisztán tartási feladatok.

Helyettesítés rendje:
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

- dajka
- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- dajka

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 
- élelmiszerekről szóló jogszabályok,
- közegészségügyi jogszabályok,
- munkavédelemről szóló jogszabályok.

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u.15.

A konyhai kisegítő dolgozó a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes veze-
tők irányításával látja el.
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A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

Legfőbb feladata
- A felettes vezetője irányítása alapján végzi a rábízott feladatokat.
- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
- Megismeri a feladatellátás (intézmény) alapdokumentumainak körét, ezen belül az egyes do-
kumentumok funkcióját, tartalmát, főbb összefüggéseit.
- Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatározott
szervezeti és működési keretekhez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek fi-
gyelembevételével végzi.
- Betartja a HACCP kézikönyv szabályait.

Részletes szakmai feladatok

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- A konyhai eszközöket rendeltetésszerűen használja.
- Tálalás előtt méri az étel hőmérsékletét.
- Átveszi az ételt a bölcsődei konyháról.
- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés előírások betartásával - a megfelelő hőfokon
tartja.
- A csoportok tálalókocsijára készíti az előírt mennyiségű ételt és folyadékot.
- Részt vesz az étel kiadásával kapcsolatos feladatok ellátásában.
- Ügyel arra, hogy a speciális étrendű gyermek a számára megfelelő ételt kapja.
- Gondoskodik a megfelelő adagok kimérésében.
- Elkészíti a reggelit. az uzsonnát.
- Szétosztja az ételt csoportlétszám szerint.
- Folyamatosan gondoskodik a megfelelő étkészlet biztosításáról.
- Fogyasztásra előkészíti a zöldséget, gyümölcsöt.
- A megmaradt ételt tárolóba helyezi.
- Biztosítja, hogy az étkezés alatt a melegítőkonyhán a balesetveszélyes körülmények meg-
szüntetésre kerüljön (pl. étkészlet törés, csúszós padló stb.)
- Vezeti a HACCP dokumentációit, valamint betartja az előírásait.
- Elmos és elrak minden edényt.
A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok
- A szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági vizsgálato-
kon.
- Munka közben viseli az előírt munka-, illetve védőruhát.
- Szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat. A munka megkezdése előtt,
és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett, köteles kezét tisztára mosni és fer-
tőtleníteni.
- Melegítés, illetve étkeztetés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmoso-
gatja és a helyére teszi.
- Naponta az étkeztetés után a konyhát kitakarítja, az asztalokat lemossa, a padlót felmossa.
- Hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a csempéket, ki-
tisztítja a hűtőszekrény(eke)t, átmossa a használaton kívüli edényeket stb.
Egyéb feladatok
- Végez egyes nyilvántartási feladatokat, így

- HACCP nyilvántartásokat, 
- étkezés nyilvántartásokat 
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A munkakörhöz tartozó felelősség

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési
tárgyait.  A  konyhai  eszközöket  gondosan  kezeli,  használat  után  visszateszi  a  helyére.  A
konyhában  elhelyezett  leltári  tárgyakért  és  az  általa  használt  eszközökért  felelősséggel
tartozik. Szükség szerint részt vesz a selejtezésben és a leltározásban.

A munkakör kapcsolatai

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el.

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

.................................................................. ..................................................................
                átadó/ munkáltató átvevő/ munkavállaló

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Takarító- kisegítő
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve: 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra

FEOR száma: 9119

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató

Az utasítást adó felettes munkakörök:

- igazgató,
- igazgató-helyettes

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

A munkakör tartalma

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintá-
jával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére. Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadás legyen jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információt titokként 
kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irá-
nyítsa.

- Ha munkáját  betegség vagy egyéb ok miatt  nem kezdheti  meg,  távolmaradását a
munkaidő megkezdése előtt időben jelezze vezetőjének, hogy helyettesítéséről gon-
doskodhassanak.

- Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát!
- Járuljon hozzá a jó munkahelyi légkör kialakításához!
- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködjön.
- Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében takarítja!
- A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást.
- Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel óvja, a biztonságtechnikai és tűzvédelmi

előírásokat mindenkor betartja. 
-  A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért

kártérítési felelősséggel tartozik.
- Az óvoda elhagyásakor – ha zárós- ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását.
- A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről

felvilágosítást nem adhat!
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- Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az óvo-
da vezetője megbízza.

- Munkaidejében  csak  a  legszükségesebb  esetben  használjon  telefont,  magánügyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze.

- Dohányzás esetén azt az intézményen kívül teheti meg az intézmény 50 méteres kör-
zetén kívül, a házban lévő vezető engedélyével !

-  A munkavédelmi és ÁNTSZ előírásokat mindenkor köteles betartani.

Konkrét feladatai:

- Mindegyik műszakban:  a lenti  hátsó helyiségek közül  takarítja:  logopédiai  szoba,
dajkaöltöző, óvónői öltöző és a hozzá tartozó WC, zuhanyzó, hátsó folyosó, karbantar-
tó kuckó, fejlesztő lakás, segít az ebédosztásnál majd a földszinten mosogat.

- Délutános műszak esetén a tornaszoba, a gomba csoportszoba, öltöző és az előtér fe-
lét takarítja, 15-16.30-ig a gomba csoportba dajka feladatokat lát el.

- Délelőttös műszak esetén a gomba csoportba segít be a csoportos dajka megérkezésé-
ig  7.00 -10.00 – óráig.

-  Óvodazárás előtt megnézi, hogy minden ablak be van-e csukva, valamint a WC-ket,
hogy le van-e húzva.

Hatály:

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig

érvényesés kizárja az előzőt.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

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

.................................................................. ..................................................................
átadó/ munkáltató átvevő/ munkavállaló

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Az intézmény neve/címe: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

Udvari kisegítő
munkaköri leírása

A munkakört betöltő neve: 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra

FEOR száma:9112

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: igazgató

Az utasítást adó felettes munkakörök:

- igazgató 

-  igazgató-helyettes

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.

A munkakör célja:

Az intézmény üzemeltetési feladatainak támogatása, az oktatási-nevelési feladatokhoz meg-

felelő, zavarmentes, esztétikus munkakörnyezet biztosítása.

Helyettesítés rendje:

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- dajka

A munkavégzés helye: 
Kőbányai Gépmadár Óvoda
1106 Budapest, Gépmadár u. 15.

A munkaterülete a következő területre, helyiségekre, eszközökre terjed ki: 

- óvoda udvara, kerítésen kívüli járdarész, óvoda épülete

Az udvari kisegítő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányí-
tásával látja el.

A munkakör tartalma
Általános feladatok

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat az udvari munkás

- részben önálló munkával látja el,

- részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi.

- Ellátja az udvari eszközök karbantartási és a zöldfelületek ápolási feladatait.
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-  Tevékenységét  jó  munkaszervezéssel,  ésszerűen,  a  takarékosság,  és  a  baleset-megelőzés

szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek megfe-

lelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Részletes szakmai feladatok

Zöldfelületek rendben tartásával kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arról, hogy az intézményhez tartozó zöldfelületeken a gyep ápolt legyen, en-

nek érdekében végzi 

- a fűnyírást,

- a terület szükség szerinti trágyázását,

- a gyomtalanítást,

- az igénybe vett, megkopott területeken az újrafüvesítést.

- Elvégzi a fák, bokrok szakszerű metszését, növényvédelmi munkáit.

- Gondoskodik arról, hogy az arra kijelölt kertrészek, virágládák beültetésre kerüljenek. 

- Gondozza a virágokat, szükség szerint

- öntöz,

- gyomtalanít.

- Ápolja a sövényt, rendszeresen nyírja.

- Pótolja az elpusztult növényeket.

- Szükség esetén locsolja a zöld területet.

- Szakszerűen kezeli a zöldfelületek gondozásához szükséges eszközöket: fűnyírót, bozótvá-

gót, sövénynyírót stb.

Az udvar egyéb területeinek rendben tartásával kapcsolatos feladatok

- Homokos felületek felásása, lazítása.

- Homokozó takarása.

- A leburkolt területek gondozása, gyomtalanítása.

A tisztaság fenntartásával kapcsolatos feladatok

- Udvari szemetes edények kihelyezése.

- A szeméttárolók rendszeres ürítése.

- Az udvar tisztán tartása, szemét összeszedése.

- A lehullott őszi lomb összegyűjtése.

Az udvari eszközök karbantartási feladatok

- Feladata az udvaron található, illetve az udvarhoz tartozó eszközök állapotának karbantartá-

si, hibaelhárítási feladatainak ellátása.
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- Gondoskodik arról, hogy az udvari eszközök balesetveszély mentesek legyenek.

- Gondoskodik a kültéri eszközök festéséről (kerítések, korlátok, játékok stb.).

- Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladat volumenét, eszköz, anyag,

valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az előző szempontok szerint a karbantartási feladatot,

majd gondoskodik a feladat ellátásáról.

- Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes udvari szabadidős tevékenységek ellá-

táshoz használt eszközök rendszeres karbantartása.

- Télen biztosítja a járófelületetek tisztántartását:

- ellapátolja a havat,

- gondoskodik a járdák, lépcsők csúszásmentesítéséről.

Alkalmanként jelentkező feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvényhez kapcsolódó terem-

rendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

(hangosítás stb.)

- Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt vesz, se-

gíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét.

- Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező hibaelhárí-

tási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

- Köteles előre jelezni az udvari munka ellátásához szükséges eszköz, szerszám, üzem- és ke-

nőanyag szükségletet.

- Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott eszkö-

zöket, anyagokat biztonságos helyen tárolni.

- Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában.

- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a va-

gyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról gondoskodjon. 

A munkakörhöz tartozó felelősség

- Felelős az átvett eszközökért.

A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok

-igazgató, igazgató-helyettes, óvodatitkár, óvodapedagógusok, dajkák, pedagógiai assziszten-

sek
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Külső kapcsolatok

- Vagyonkezelő Iroda által kiküldött szakemberek

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek

ismerem el.

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

.................................................................. ..................................................................
átadó/ munkáltató átvevő/ munkavállaló

Példányok:
1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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Szervezeti- és Működési Szabályzat
Kőbanyai Gesáenye Óvoda
l l06 Budapest, Maglódi út 8.

Ikt.tszám: Il383l2024
rőnÁNylt GEszTENyE óvooa

OM:034420
1106, Budapest X. Maglódi út 8.

Tel: +36-1-26I-8963

Email: _ ,,.,..
Honlap: ..

SZERVEZETI ÉS uÚrÖuÉsr SZABltvzAT

készítette:

Fenyvesiné Huller Tímea
igazgatő
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7. melléklet az előterjesztéshez



Szervezeti- és Míiködési Szabályzat

Kőbányai Gesztenye Óvoda
l106 Budapest, Maglódi út 8.

r. Ár-,rar-,ÁNos nnsz

A Kőbanyai Gesztenye Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szewezetiés műkÖdési szabálYzaténak

céIja az áI?aíTháfiartásról szóló 2011, évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.; 10. § (5)

bekezdésében és a nemzetiköznevelésről szóló 20II. évi CXC. törvénY (atovábbiakban:Nkt.)

25. § (1) bekezdésében foglaltak szabáúyozása.

1. AZINTÉZMENY ADATAI

2. A KöLTsncvnrrsl sZERv ALApTEyEKENysEGnNBr KoRMÁN-y ZATI
FUI{KCIÓ SZERINTI MEGJELölÉsn

A költsésvetési szerv megnevezése: ror,envai Gesztenye Óvoda
Székhelye címe: 1106. Budapest Maglódi út 8

IIrsz.: 40997

Intéz-nény típusa: Ovoda
Alapító: Budapest Főváros X, kerület Kőbányai

önkormányzat
Alapítás időpontia: 1980. máius 15.

Alapító okirat kelte, szálna: Kelt: ZoZ3.december 05. KCO/S 68-4 l2O23
Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület

Kőbányai Onkormányzat
1102 Budapest, Szent Lászlő tér 29.

Gazdálkodási jogkör: Önáiló jogi személy
Gazdasági szervezettel nem rendelkező
költséwetési szerv

OM azonosítóia: 034420
PIR száma: 679659
TEOR száma: 8011
Bankszámla száma: 11784009-16909568 x.oTP
Adószáma: 16909568-2-42
Az ittézrnény írényítő szervének
neve:

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai
önkormányzat képviselő-testülete

Az íntézmény irányítő szervének
székhelye:

1102 Budapest, Szent Lászlő tér 29.

A költségvetési szerv működési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai
Önkormányzat Képviselő-testülete által
meghatározott működési közet.

Szakágazat
száma

Szakágazat m e gn evezé s e

85 1020 ÓVOPn NEVELES
Kormányzati
funkciószám

Kormányzati funkció megnevezése

013350 Az önkorm álrrv zatí vagyonnal v aIő gazdáIko dás sal kap cso lato s feladatok.
066010 Zöldterület-kezelés.
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Kőbrányai Gesáenye Óvoda
1106 Budapest, Maglódi út 8.

Szervezeti- és Mtiködési Szabályzat

Az alaptevékenység szöveges meghatározása:
o Nevelési feladatok ellátása a gyermekek harom éves korától a tankötelezettség kezdetéig,

legalább napi 4 Őrátbinosíta gyermekek szétmáraa nevelési évkezdő napjátő\o A gYermekek neveléséhez sziikséges, a teljes óvodai életet magábafoglaló foglalkozások
biztosítása, a gyeímekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

-törvényben

meghatfuozottak szerint a gyermekek napközben ellátása, az Óvoda zárva tartásanak
ideje alatti arászoruIő gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosításao A Pedagógiai Program végrehajtása során együttrntíködik más nevelési-oktatasi
intézményekkel;

o különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatntásí
nehézségekkel ktizdő gyermekek ellátása;

o Az illetékes szakértői bízottság szakértői
nevelhető-oktatható autizmus spektrum
nevelési igényu gyermekek ellátása;
Az egyéb pszichés fejlődési zavarual (súlyos tanulási, figyelem- vagy
magatartásszabályozási zavarral) kaúzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajáú
nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye e/rapjerr;
SPeciális tehetséggottdoző programok szervezése hátranyos helyzeűgyermekek Ész&e;
Tehetségpontként működhet.

II. AZ Óvooa SZERVE ZETIFELEPÍTEsE

3. AzÓvoun SZERVEZETI ÁBRÁJA

a

a

véleménye alapján a többi gyermekkel együtt
zavarral Wjizdő, integráltan nevelhető sajátos

MunkaközösségIgazgatóhelyettes

091 1 10 Ovodai nevelés, ellátás szakmai feladatai.
09II20 Sajátos nevelési igényú gyermekek óvodai né

feladatai.
091 140 ovodai nevelés, ellátás működtetési feladatai.
096015 Gyermekétkeáetés köznevelési intézményben.
096025 Munkahelyi étkeáetés köznevelési intézményben.
l04037 Intézményen kívüli gyermekétk eúetés
104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségétiavítO p.og*rnot
107080 Esélyegyenlőség elősegii

Nevelőtestiilet
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4. Azóvou.q. ALKALMAZOTTAINAK MUNKArönnrrnZ TARTozó rnL,q,DA,r_

il- úl,iÁ§ronor, --Á rr,q,rÁ§Kónór GyAKoRLÁsÁN.q.K nnóo.u.,

FELELÓssncr SZABÁLYOK

Az igazgatő, az igazgatőhel,yettes, az óvodapedagógus, a gyógypedagógus, a

fejlesáőpedagógus, * ŐroőuprzicilotOgus , az ővodatitkar, a ped agőgiuasszisztensek, a dajkak

e, u t."úmi oolgozók fehdát- és hatáskorét, a hatáskörök gyakorlásránakl9dj ért és az ezel<hez

kapcsolódó felelősségi szabályokata munkaköri leírásmintéktartalmazzak(l. melléklet).

5. A MUNxÁr,r^q.róI JoGoK GyAKoRLÁsÁNar RENDJE rs a vEZETóK
rOzörrl FELADATMEGos zT As

Azígazgatőtekintetében Budapest Fővaros X. kerület KőbényaÖnkormanYzatánakKéPviselŐ-

testiiiete-gyakorolja azalábbímunkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annakvisszavonása,

fegyelmi eljrárás lefolytatása, kitiintetés adása, köznevelési foglalkoúatottijogviizonY

megsztintetése. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az Óvoda

aI1{elmazottjairavonailió zőanazígazgatőgyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint átnJhé.Zott

hatáskörbeiazígazgatóhelyettes á munkaköri leírásmintában meghatfuozottak szerint.

A vezetők közötti feladatmegosáást és azigazgató feladat- és hatáskörébŐl leadott munkáltatói

j o gokat a munkaköri leírásmint ék tata\mazzak (l . mell éklet).

6. A HELYETTESÍTES RENDJE

Azígazgatőtávolléte esetén azintézmény zavntalan működésével, a gyermekek bizonságanak

megórra-sar,,al összefiiggő azonnali döntést igénylő ügyekben az Ígazgatói feladatokat az

igűgatőhel,yettes lftj;éI. Azigazgatő és azígazgatőhelyettes egyidejű akadáIyoztatása esetén

u r.nti felaáatokat a műszakban tévO legmagasabb szolgálati idővel rendelkezŐ, kÖznevelési

foglalkoáatotti jogviszonyban, határozatlanidőre kinevezettővodapedagógus látja el.

Az azonnali döntést nem igénylő, az ígazgatőtartós (30 napot meghaladÓ) távolléte esetén az

ígazgatő-hel,yettes teljes jogkönel látja eI az igazgatő feladatait. Az igazgatő és az

ilazgatőhel}ettes .gyia..iii akadáIyoztatása esetén a szakmai munkakÖzÖsség vezetŐ,

mindhármuk akadá|ioztátása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkezŐ,

határozatlanidőre köznevelési foglalkoáatotti jogviszonyban foglalkoztaíott ÓvodaPedagógus

lá$ae| a helyettesítést teljes jogkönel.

Abban az esetben , ha a fenti helyettesítési rendben meghatfuozott Óvodapedagógusok nem

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó Óvodapedagógus,

vagy anevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazottlátja eI az
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intézménY működésével, a gyermek biáonságának megóvásával összefiig gő azowtali döntést
igénylő feladatokat.

Az Óvodatitkár ltlánYzása esetén őt az igazgatő, yagy az igazgatőhel,yettes helyettesíti. A
Pedagógusok, pedagógiai asszisáensek, dajkák és technikai aotgozOk helyettesítésének rendjét
az igazgatőhelyettes állapttja meg az igazgatő jővéhagyásával.

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruhézottfeladatok elvégzéséért.

7. Az óvooÁnAN MűKöDő EGyE zTETő F,óRuMoK

7.1. Anevelőtestület
A nevelŐtesttilet az Óvodalegfontosabb tanácskozó és d<intéshozó szerve. Jogállását,döntési,
véleménYezési, javaslattevő, bizottságot létrehoző, jogkör átruhéy2ási 

-jogkörét és a
nevelőtesttileti értekezlet összehívásara jogosultak körét az-Nkt. 70. § (1)_(3)-bekezdései és a
nevelési-oktatási intézmények múködéséről és a köznevelési intézményel'névhasznatatáről
szőlő 2012012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabáIyozzék.

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendjeA nevelőtesttilet a feladataí elléíása során, a döntései előkésiítés éte, a véleményének
kialakításához sziikséges előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos an}agok elkészúsére,
részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottiágot hozhatlétre, valamint egyes
jogkÖreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átrJhazott joltor
gYakorlója a nevelŐtestületet tájékoúatruköteles a nevelőtesttilet soron következő tilésén, iagy
a nevelőtestiilet által meghatározott időpontban és módon azokról az igyektől, amelyekberiá
nevelőte stiil et me gbízásáb ó1 elj ár.

A nevelőtestiilet a döntéseit nevelőtestiileti értekezletenhozzameg, nyílt szavazással, egyszeri
szótÖbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alápjan titkos szavazással. A
nevelőtestiilethatátozatképes, ha tagjainak 5I %o-a jelen van. A sziiazatok egyenlősége esetén
azígazgatőszavazatadönt.AdöntéshozatalrőI jegyzőkönyvetkellfelvenni.

NevelŐtestiileti értekezlet a nevelőtesttilet tagjainak személyes részvétele nélktil, elektronikus
hírkÖzlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon_, videó-,
webkonferencia) is szerveáető. A konferencián a nevelőtestíilet azzal a feltétellel
gYakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
határozatok és vélemények utólag is ellenőriáető formábanrögzítésre kerulnek, a résztvevők
személYe és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv
és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményel<hez kapcsolódó dokumentumok alűrása
utólag, a rögzrtetíeknek megfelelően történik meg.

A nevelőtestiilet tagjai nevelŐtesttileti iilés tartása nélkül ,távszavazás útján is hoáatrrak döntést
és gYakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban zajlik,
elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények
Összesítésre és utÓlag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott
dÖntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek
megfelelően történik meg.
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Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök

igénybevételével, konferenciaülés tartásával torténő határozathozatal és véleménYezés esetén

ű áwamazni kell a nevelőtestiileti ülések összehívásara, napirendjének közlésére,

hatarozatképességére, határozathozataléxavonatkozó általanos szabá|yokaí.

7 .2. A szakmai munkaközösség
A szakmai munkaktizosseg jo;allásat, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkÖrét, fő

feladatatt,vezetőjemegbízásánakszabá|yátaz Nlrí.71. §-aés aR. 118. §_ahatározzameg,

Intézményiinkben két szakmai munkaközösség működik. A munkakÖzÖsségek a feladataikat

éves munkaterv alapján végzík. Tagiaik önként csatlakoznak a munkakÖzÖsséghez

(csoportonként egy gYógvpedágógus ,rágy egy óvodapedagógus). A több nevelési éven

t ..rrttit mrikodo alrűao Á"nt ácsoport/ok tagjait ezen tisztségiikben a nevelŐtesfiilet évente

egy alkalommal a tanévnyitó értekezleten megérősíti. A szakmai munkaközösség tagjai kÖzÜl

évenkérrt a munkaköztlsség irényitására, koordinálásra munkaközÖsség-vezetőt választanak,

akttazigazgatőbízmegafeladatokellátásával,
a munkakOiösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhabrak,

Meghatarozott idotoronterrt szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat

szeóeznek, sza1<rtu segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzeít feladatut a

nevelési év végén a tagok értéÉtk. A munkaközösség vezető ennek alapján éves értékelŐ

beszámolótkészít,melyetatanévzárőértekezletenismertet.

A szakmai munkaközösség feladatai:
a) segítséget ad szaÉnai, módszertani kérdésekben a nevelŐmunka tewezéséhez,

szervezéséhe z, ellenőrzés éhez,

b) a tagok véleményeáetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,

c) j avaslatot tehet a nevelőmunk a v áItoúatására,

d-) segíti apáIyakezdő és új pedagógusok munkáját,

.j r.gít Ori".hangolni az egységes intézményi követelményrendszert,

Ó végzi a nevelÓtesttilet a.nl- atr:*ázott fe|adatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai

program módosításara,
g) igényelheti szaktanácsadó segítségét.

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírásmintatartalmazza (l.
melléklet).

A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és a kapcsolattartás rendje

Együttműködés, részvétel a pedagógusok munkáj anak segítésében.

A szakmai munkaközösség felelőssége, munkájukkal szembeni elvarás, hogY a szakmai

innovációk össáangban állj-anak azintézmény munkatervével, pedagógiai programjával.

Kapcsolattartás rendj e-. az igazgatő szóbeli tájékoztatása meghatátozott időkÖzÖnként a

munkaközösség tevékénységéről, írásban beszámoló, értékelés készítése a nevelŐtesttilet

szálmára az évis feladatterv teljesítésérőI, az elvégzett fejlesáési folYamatrÓl.

A szakmai munkaközösségek tevékenységiiket összehangoltan, az éves Óvodai munkaterv
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alapján, az abban meghatározottak szerint végzik. A szakmai munkaközösségekben folyó
munka fontos területe az intézményegységekben folyó pedagógiai munka összehangolésa, az
egységes működés. A szakmai munkaközösségek vezetői egyeúetnek az igazgatókkal és
egymással az Ővodai munkaterv, a munkaközösségi munka- és feladatterv, valamint az év végi
beszámolók és más elemzések összerállításával kapcsolatos, továbbá az óvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szewezését, s minden - az ővodavezetőség által kiadott - feladat
teljesítóst érintő valamennyi kérdésben.

A szakmai munkaközösségek vezetői közötti kapcsolattartás színterei :

r személyes beszélgetések, konzultációk,
o adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések,
o nevelőtestiileti munkaértekezletek
. az igazgatők és a pedagógusok teljesítményértékelésével, az esetleg adódó kiemelt

munkavégzésért j aró anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések
o nevelőtesttileti értekezletek,
c irftézményi és egyéb szakmai konferenciák.

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásanak rendjét az ővodai munkaterv és az annak
részétképező éves munkaközösségi munka- és feladattervek szabályozzákrészletesen.

7.3. A szülői szervezet
A szülői szewezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoáatáshoz való jogát azNkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabáIyozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. §-a
hatérozzameg.

A szülői szerv ezet vélem ényezi :
a) a pedagógiai programot,
a) aháairendet,
b) aszervezeti és működési szabáIyzatot,
c) a vezetők és a szülői szervezetközötti kapcsolattartás módját,
d) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét,
e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket,
0 az Óvodaés a család kapcsolauartási rendjének kialakítását,
g) a munkatenrnek a szülőket is érintő kérdéseit,
h) az adatkezelésí szabáIyzatot.

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési jogkört
gyakorol.

8. BELSŐ ELLENÓRZES

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése azigazgatő feladata. A Budapest Fővaros
X. kerület Kőbanyai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az óvoda között
létrejött munkamegosáási megállapodásban foglaltak alapján az irtézmény belső ellenőtzését
ahivataI belső ellenőrzését ellátó szervezetí egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) láftja eI az
igazgatő áItaI jővéhagyott belső ellenőrzési tew alapjén.
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g. GAZDASÁGI SZERVEZET

Az óvoda gazdasági szetvezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait

a Hivatal éi az óvod aközöttlétrejött munkamegosáási megállapodás alaPján a hivatal latjael.

AzÓvodaváI\alkozásitevékenységetnemfolYat.

III. A vrŰröoEs nrnorr

10. A KIADMÁI\-YuZ^S És rnpvlSELET SZABÁLYAI

Az Óvoda képviseletét és a kiadmtányozás jogát az igazgatő látla el. Az igazgatő

akadáIyoúatása esetén a képviselet és a kiadmanyozás rendj ére a helyettesítés általános

szabélyai az irényadók. Kötelezettségvállalásra, vta|vényozásra és teljesítésigazolásra az

ígazgatő és azáltaIakijelölt munkatarsa/igazgatőhelyettes jogosult. Meghatározottpénzügyi és

gazdaságí feladatokat az ővodatitkár Iát eI munkaköri leírás alapjan.

1 0. 1. Nyila tkozat tö m e gtáj éko ztatő szerveknek
A televíziő, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás

nyilatkozatnak minősül.
Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani:
o Az íntéznényt érintő kérdésekben a tájékoúatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgatő

vagyazáItalaesetenkéntmegbízoítszemély jogosult.
o A közölt adatok szakszerúségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a

nyilatkozó felel.
o A nyilatkozatokmegtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra,

valamint az írrtézmény jó hírnevére és érdekeire. ugyanezek vonatkoznak az intemeten
közölt óvodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a szülők
beleegyezésével lehetséges. Szíilői hozzájarulás hiányában nem lehet nyilvánosságrahozni
a gyermekről készített képet.

o Nem adható nyilatkozatolyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő
előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zayatt, az intézménynek
anyagi vagy erkölcsi kárt okozna,továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nom a
ny ilatkozaítevő hatáskörébe tartozik.

1 1. VAGYONNYILATKDZAT rnrnr,r KöTELEZETTSEG

Vagyonnyi latkozat tételére kötel ezett :

- azigazgatő
- azígazgatőhelyettes

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szőlő 2007. évi
CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benffitani. A
dokumentumok tarolásaról a Hivatal gondoskodik.

8



Kőbányai Gesztenye Óvoda
l106 Budapest, Maglódi út 8.

Szervezeti- és Mtíködési Szabátyzat

t2. AzÓvonÁnAN vALÓ BENNTARTÓzxolLs RENDJE

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje
A gyermekek az Óvoda hétfiötől péntekig, 6 &ftőI 18 óráig tartó nyitvatartási idejében
taftőzkodhatnak az óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek,
akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.
A folyamatos napirenden belüI a szervezeít tanulási folyamatok (foglalkozások,
tevékenységek) naponta8 őrátőI 12 őráigszerveződnek. A reggelit 9 őráigtudjuk bizosítani.
Ha a szülő vagy megbízottj a az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekétt, az
Óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkátközvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott
közalkalmazottnak ahazirendben foglalt eljrárásrendnek megfelelően kell eljámi.

12.2. A v ezetők benntartózkodásának rendj e
AzÓvodazavartalanműködóséhezbíztosttÁkell a vezetőifeladatok folyamatos ellátását. Az
Óvoda nyitvatartási idején belül 8-16 óra között azigazgatőnak, vagy azígazgatőhelyettesnek,
v,agy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben meghatározott ővodapedagógusnak az
ovodában kell tartózkodnia.

Abban az esetben, haazigazgatók és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok
nem tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó
Óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkortatott
személy látja eI az intézmény múködésével, a gyermekek biáonságanak megóvásával
összefiiggő azonnalí dOntést igénylő feladatokat.

12.3. Az alkalm azo ttak b ennt artőzko dás ának rendj e
A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatérozásra, hogy az írtézmény nyitva tartása
idején 1600-1800-ig; óvodapedagógus, illetveha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutráni
időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást
szervez, ezen időszakokban nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkortabtt
személy fo glalkozzon a gyeímekekkel.

Az a7kabmazottak az Óvodában az alábbiakszerint tartózkodhatnak:
- a meghatérozoít munkarend szerint,
- az elrendelt helyettesítés szerint,
- a pedagógusok a kötelező őtaszátmon felüli kötött munkaidejtikön feliili időben a

pedagógiai munkával összefiiggó, valamint a közösségértvégzetttevékenység idejére,
- azalkalmazottakszátmára is nyitva állő intézményi rendezvények időtartanua.

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkrára képes állapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy
feladatának ellátástíról szakszerűhelyettesítéssel gondoskodni lehessen.

12.4.Belépés és bennhrtőzkodás rendje azokrészére, akik nem állnak jogviszonyban az
óvodával
Az Óvodával jogviszonyban nem alló személyek csak az ígazgatő, az igazgatőhelyettes, vagy
akadáIyortatásuk esetén a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus
tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az inténnény területén.
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A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás azigazgatőval valÓ egyeztetés

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más szeméIyekrészére az

igazgatő engedélyezi.

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus

védőnők, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedzŐ, egyéb oktatók)

azévesmunkatervbenmeghatarozottak szerinttartózkodhatnak azíntézményben, és érkezéskor

kötelesek az igazgatónái bejelentkezm. Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek

kötelesek az ővodai dokumentumokban lefektetett szabályokat betartani.

Azí11tézínény ákal szerveze,ff,valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával

azíntézmény helyiségeinekhasznáIati rendjét azÓvodaigazgatőjaáIlapitjameg.

12.5. saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje
- Á, óuóaa ierületére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszköÁ, berendezést

munkavégzés céljából behozni csakazÓvoda igazgatőjanak engedélyóvel lehet.

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az

óvodai foglatkozás otra az áItalakészíte,ít,használtpedagógiai eszközöket.

- Az idegen tulajdonú eszkö^ elkülönítetten kell nyilvantartati, és a leltárban fel kell

tiintetni.
- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségiikre

hoáatnak az Óvoda teriiletére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzátrás

lehetőségét, így a bennük keletkezett káíért, vagy eltiinésiikért az Óvoda felelŐsséget

nem vállal.
_ A személyi tulajdont érintő biáosítási karesemények bekövetkezése esetén az

intézmény kártédtést csak abban az esetben ftzet, ha az eszköz nyilvantartása, tárolása

és használata a helyi szabáIyzatokban leírtaknak (munka- és túzvédelmi szabáIyzat)

megfelelően történik.

13. A PEDAGÓGIAI MI]NKA BELSŐ ELLENÓRZESENEK RENDJE

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység

hatékonyságának mérés e. Ez a feladat ellenőrzési terv alapjan teljesül. Az ellenőtzési tervet az

igazgatő készíti el, azigazgatóhelyettes és a szakmai munkaközösség-vezető bevonásával. Az
ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit és ütemezését. Az ellenőrzési
tervet az Óvodában nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év sorián az igazgató minden
pedagógus munkáját órtékeli legalább egy alkalommal.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüIi ellenőrzésrőI azigazgatő dönt.
Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgatóhelyettes, a szakmai munkaközösség
vezetője.

Az egyes nevelési tertiletek ellenőrzésébe bevonható az ígazgatőhelyettes, és az intézményi
munkaközösség vezető. Az ellenőrzés tapasztalatait az ét'rrftett óvodapedagógussal szóban és

írásban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A
csoportlátogatásokról ellenőrzési j egyzőkönyv készül.
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosíüató
tapasúaIatait értékelni kell és a nevelőtestiilettel ismertetrri, megállapít:ta az esetleges
hianyosságok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai:
- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint azintézmény saját

minő ség célj ainak megfelelő pedagó giai tevékenysé g szerv ezése.
- A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a tényleges

nevelési gyakorlattal.
- Az elért eredmények, atapasztalt erősségek visszaigazolása, afeltárt hiányosságokra,

problémákra megoldási javaslatok keresése.
- A nevelőtestiilet szakmai állapotának, módszertani kulturájanak fejlesrtése, az egyén

szakmai fej lődésének biztosítása.

Kiemelt ellenőrzési szempontok:
- a pedagógusok munkafegyelme,
- felkészülés a napi nevelőmunkara,
- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztráció naprakész vezetése,
- azóvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata,
- a nevelőmunka színvonala,
- óvodapedagógus ráltal alkalmazott módszerek,eszközök,
- kapcsolataa szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel,
- a nevelés és tanulás eredményessége,
- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése,
- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciak követelményeinek

teljesülése.

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményí munkaterv
tartalmazza.

Az e|lenőrzés fajtái:
- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,
- alkalomszerú: a problémrák feltarása érdekében, a napi felkészültség felmérésének

érdekében.

Az el|enőrzés formái:
- nevelőmunka gyakorlatanak ellenőrzése csoportlátogatással,
_ beszámoltatás,
- írásbeli dokumentációk ellenőrzése,
- speciális felmérések, vizsgiálatok.
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14. BELSó KApCsoLATTARTÁs És az nRrrrruzr,ETEK RENDJE

Azintézményi kapcsolattartásrendszeres, illetve konkrét idópontjait a munkaterv tarta\mazza.

14.1. A nevelőtestület kapcsol attartása

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:
- értekezletek,
- online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, ,,Gesztenye pedagógusok"

zárt médiacsoport, online teamek),

- megbeszélések,hospitálások,
- tanulmányikirandulások.

A nevelőtestiilet feladatainak elláúása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint Ütemezett

nevelőtesttileti értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelŐtesttileti értekezleteken, valamint

online csatornákon kereszttil valósul meg.

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:
- nevelési évnyitó értekezlet
- őszinevelői értekezlet
- tavaszinevelői értekezla
- nevelésí évzaú értekezlet

rendkívüli értekezlet
- online értekezletek (Messenger csoport, Zoom)

I 4.2. Alkalmazotti (munkatárs i) értekezlet
A nevelőtestiilet és a pedagógiai asszisáensek, dajkak, technikai dolgozók csoportja közötti
kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazoíti (munkatarsi) értekezleten
,,,uiór.rl meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját
érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz
igénybevételével (telefon-, videó-, webkonferencia) is szewezhető. A konferencián az
alkalmazottikör azza| a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési,javaslattevő jogkörét, hogy
az oít elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formaban
rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatfuozható, és ezekrőI
jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az tilésen meghozott döntésekhez, véIeményekhez
kapcsolódó dokumentumok aLáfuása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az
ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével,
konferenciaülés tartásával tOténő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az alkalmazotti értekezleti ülések összehívására, napirendjének közlésére,
határozatképességére, hatérozathozatalétravonatkozó általanos szabályokat.

A napi kapcsolattartás (informáciőátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer,

,,Gesztenye ovi dolgozői" zártmédiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg.
Az egyes tewezésiidőszakok feladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik
a pedagógiaí asszisztenssel és a csoportos dajkával.
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14.3. Pedagógiai a§szi§zten§eko dajkák munkaértekezlete
Az aknnlis feladatok megbeszélése minden hónap első szerdáján, illetve sziikség szerint
rendkívüli értekezleten történik.

14.4. Információs értekezlet
Az Ígazgatő és.az ígazgatőhelyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommat
megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalommal,
illetve sztikség szerint megbeszélést tart az aktuális feladatokról. Ezt a megbeszólést azigazgatő
Ittányzásaeseténazigazgatőhelyettestartja.
A nevelőtestiilet haromhetente, illetve sziikség szerint megbeszélést tart azal<Í,uáiis feladatokról

15. A YEZF.TŐKÉS a SZÜt ÓI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS

Az óvodaszintíi szilői szervezet vezetésével az ígazgatő, a csoportszinttí szülői szervezet
képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó
ügyekben az ígazgatőhelyettes tart kapcsolatot.

Az óvodaszinű szÜői szewezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és
működési szabáIyzata a szülői szervezettészéte véleményezési jogot biáosít. A meghívás, a
napirendi pont írásos anyaganak legalább 8 nappal korábbi átadásávaltörténhet.

Az Óvoda igazgatőjaa szülői szervezetvezetőjétlegalább felévente tájékoúatja az Óvodában
folyó nevelómunkaról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Evente két alkalommal összehívja
a szülői szewezet váIasúményát. Az óvodapedagógus a csoport sztilői szervezete
képvi selőj ének sztiksé g szerint ad táj éko úatást.

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési
eszköz igénybevételével (web konferencia, Messgnger csoport, Skype hasznáIatával) is
szervezhető. A konferencián a Szülői Szewezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a
véleményezési, egyetértési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utólag is
ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja
meghataroáató, és ezekrőI jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az tilésen elhangzott
véleményekhez kapcsolódó dokumentumok alátrása utólag, a rőgzítetteknek megfelelően
történik meg.

A Sziilői Szervezet tagai válasúmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is
gyakorolhatják véleményezésijogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik,
elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is
ellenőriáető formában kerülnek rö gzítésre.

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével,
konferenciaülés tartásával történő véleményezés esetén is alkalmuz,ttt kell az iilések
összehíváséra, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó
álta]ános szabályokat.
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A szülőkkel való kapcsolattartás formái:
- családlátogatás,
- szülői értekezlet,
- fogadóórák,
- nyílt napok,
- játsző- és munkadélutánok,
- óvodai rendezvények,
- faliújságon lévő hirdetmények,tájékonatók, értékelések,

- igények és lehetőségek fiiggvényében napi kapcsolattartás,

- igény- és elégedettség mérés,
_ online formak (honlap, email, zántmédiacsoportok, videókonferencia).

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekrŐl
(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes írásos

felvilágo sítást adunk.
A gyeinekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse.

16. KüLsÓ KApCsoLAToK RENDSZERE, FoRMÁ.n ns nnóu.r.q.

Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, vaIarrint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres

kapcsolatot tart fenn az aláhbi itXézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgatő feladata és
jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabáIyozása, a partnerek azonosítása a

munkatervben történik.

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel sziikség szerint
együttműködik az ígazgatő, az óvodapedagógus, a gyógypedagógus, a
fej lesztőpedagógus, az óvodapszichológus az alábbi esetekben:

- nevelési és képességproblémák esetén azOvodajavaslatára,
- iskolaérettségi vizsgáIatesetén,
- a Pedagó giai Szaks zolgálat vízsgáIaténak kérésekor,
- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zayar megáIlapítása

esetén,
_ sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar felülvizsgálatakor.

b) Azigazgatő, kapcsolatottart apedagógiai szakmai szolgáltatások ellátásara létrehozott
intézménrtyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). Szakmai programjaikon
résá vesziink.

c) Az Óvodéútoz közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli
megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távoző gyermekek
beilleszkedését megkönnyítő együtfinúködést. A kapcsolattartás részletes mődlát az
éve s munkate w tartalmazza. Kap c solattutő személy az igazgatő .

d) Az Óvoda gyermekvédelmi felelőse kapcsolatot taít a Bárka Kőbányai
Humánszolgá|tatő Központ Család- és Gyermekjóléti Központjával, Család- és

Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti OtthonávaI, melyről az
igazgatőnak rendszeres en b esziámo 1.
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e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szetvezeít sportprogramjain és
versenyein részt vesztink.

f) Részt vesziink a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális Központ és az Újheg;ri
Közösségi Ház ővodások számrár a szewezett kulfurális programj ain.

g) Az egtházakképviselőivel az igazgatő tart kapcsolatot.

h) Az egészségüryi szolgáltatóval való kapcsolattartás azigazgatő feladata.

D A fenntartó Budapest T'őváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való
kapcsolattartás a jogszabályok és a munkamegosúási megállapodásban foglattak
aIapján történik.

I7 . AZ tnvNnpnr,YEK, MEGEMLnrnzBsnK RENDJE, A HAGYOMÁN-YOK
ÁpolÁsÁvar, KApCsoLATos FELADAToK

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jő
hírnevének megőrzése a közösség minden taganak kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek
számÉra egyenletes terhelést adjon, és az tinnepet - kellő időt biaosítra a felkészülésre - az
óvodapedagógus a gyermekek szátmfua érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé,
bensőségessé.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyomanyai közé tartoző
rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az ővodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé
alakítanak, konkretizálnak. Az iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és nevelést
segítő dajkak részvétele kötelező, az alkalomhozíIlő öltözékben. Az Ovoda közösségi színterei
is az tinnephez méltó díszítést kapnak.

A gyerm ek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok:
- a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megiinneplik a gyermekek névnapját és

születésnapját,
- ajandékkészítésanyak napjfua,karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra,
- népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások,
- őszí, tavaszíkirandulások szervezése, terménygyűjtés.

Óvodai ünnepélyek, rendezvénye§ jeles napok:
- Gesztenye nap,

- Egészségnap
- Mikulás, Karácsony, Húsvét
- Anyak napja,
- Gyermeknap
- Farsang,
- Sztiret
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- Kézműves délutánok

Nagycsoportosok búcsúj a

Népi hagyományok ápolása:

- jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi játékok, húsvéti-, adventi kézműves délutan

népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása.

_ A tanulmányi kirtíndulások, sétrák és színhazlátogatás, sportrrapok szervezése a

munkaterv szerint történik.

Megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak, Fák és a Föld napjáről, az

Á[atok- és a Y íz-, valamint a Környezetvédelem Világnapj aíól.

Nemzeti ünnep:
- Marcius 15-i megemlékezés

A nemzeti iinnepek és az állami iinnep előtt harom nappal, az intézmény bejaratanáI - a
jogszabálynak megfelelően - nemzeti színűzászlő van elhelyezve.

Az alkalm azotti közöss éggel kapcs olatos hagyományok:
- itttézményi bemutatók szervezése,
- távoző dolgozók, nyugdíjba menők btlcsúztatása, jubiláló pedagógusok tinneplése,
- közös tinnepélyek szewezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók),
- csapatépítőprogramok.

18. A RENDSZERES EGESZSÉ,GÜGYI ELLÁTÁs nnNn.rr

- AzÓvoda működtetése során anépegészségügyi előírások, valamint a HACCP rendszer
követelményei maradékt aIan b etartásra kerülnek.

- Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozásáú. az Óvodába
rendszeresen jarő védőnő tatja el a fenntartó Önkormanyzat és a Barka Kőbányai
Humánszoryatata Központ közötti megállapodás alapjan. Az Óvoda biZosítja a védőnő
munkafeltételeit.

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés
történik.

- A betegségre gyanús, Iáaas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben
megbetegedett gyermeket el kell kiilöníteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
szülők mielőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt,hogy a gyermek közösségbentészt
vehet. Azígazolásnak tartalmazniakell abetegség miatt bekövetkezett távollét pontos
időtartamat Betegség líánagyermek azOvodába csak orvosi igazolással hozhatő.

- A hianyzások igazolásánakrendjét ahánirend szabáIyozza.
- A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres iizemorvosi

snlrővizsgáIaton v esz résú évente egy alkalommal.
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19. INTÉzMÉntyl vnoÓ, Óvó nlÓÍnÁsor

19. 1. Gyermekvédelmi előírások
Az Ovoda közreműködik a gyermekek veszéIyeztetettségének megelőzésében és
megsztintetésében a Barka Kőbanyai Humiánszolgáltatő Központ Család- és Gyermekjóléti
Központtal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más
személyekk el, intézrnényekkel és hatóságokkal.

Amennyiben a gyelmekeket veszéIyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet
megsziintetrri , az Óvodajelzési kötelezettségének eleget téve segítseget kér a Barka Kőbányai
Humánszolgáltatő Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól.

Az Ígazgatő gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájahoz sziikséges feltételek
megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte , betartása és múködése felől
gyermekvédelmi felelős gondoskodik.

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a g;rrermekbalesetek megelőzésében
A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozó előírásokat, a
foglalkozással együtt jaró veszélyforrásokat, a tilos és elvarhatő magatartásformát a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkortának és fejlettségi szintjének
megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda
iratai között iktatásra kerül.

Az Óvoda minden dolgozójanak alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészségtik és testi épségtik megőrzéséhez sziikséges ismereteteket átadla, és minden sztikséges
intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében.
Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az ővodai munkavédelmi- és íúzvédelmi
szabáiyzat és a tilziadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és eú. a csoportnaplóban rőgzítent sztikséges.
Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, kirándulások előtt is. A mozgásos tevékenységek
előtt balesetmegelőzési feladatokat Ién eI az óvodapedagógus.

t9.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén
Az Óvodábtur bekövetkezett gyetmekbaleseteket ki kell vízsgálru, nyilvtán kell tartani és az
előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljarásrendnek
megfelelően. A nyilvantartást a űz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott
pedagógus köteles vezetni. Az Óvoda igazgatőja azottnal intézkedik a 8 napon tul gyógyuló
sérüléssel jaró gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium tizemeltetésében
lévő elektronikus jegyzőkönywezető rendszer segítségével történő nyilvántartása tránt,
valamint a jegyzőkönyv egy példanyát a fenntartó tészére történő megkiildése, illetve a
balesetet szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet
azÓvodaígazgatőjaazonnalbejelenti azintézmény fenntartójának és a baleset kjvizsgálásába
legalább középfoku munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be.

EUarási szabályok baleset esetén:
- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,
- ha sztikséges orvost kell hívni,
- a veszélyfonást azotrtal meg kell sziintetni,
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- jelezníkell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek,
- a szülőt értesíteni kell.

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabáIyokat a Munkavédelmi és a TŰzvédelmi

SzabáIyzat, a Katasztrőfavédelmi Prevenciós Piogram, illetve a Biztonságos Óvoda

SzabáIyzataszabáIyozza.

19.4. Különleges előírások:
Az Óvodan kí\ríili programho z a gyermeklétszámnak megfelelő szémű kísérőt kell biztosítani

az alábbiak szerint:
- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fo felnőtt kísérőt - de

minimum 2 főt,
- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt.

Gondoskodni kell az elsősegélynyúj táshoz sztikséges felszerelésről.

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

Az Óvoda múködésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem

Iáthatő eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadáIyozza, illetve a gyerekek és a

dolgozókbi*onságéíés egészségét, valamint azintézmény épiiletét, felszerelésétveszélyeztetÍ.

Ilyen események:
- természeti kataszhófak (villámcsapás, földrengés, árvíz,belvíz),
- űz,
- robbantássaltörténőfenyegetés,
- pandémiás fertőzésveszély.

AzilyeiesetetazonnalközölnikellazÓvodaigazgatőjával.

A rendkívüli eseményről értesíteni kell:
- a fenntartót,
- nzesetén abizoltőságot,
- katasztrófavédelmet,
- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget,
- személyi sérülés esetén a mentőket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst.
- jáwanfigyi szewezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát).

Bombariadó esetén a űz:iadő menekülési tervében szereplő legrövidebb útvonalon a
gyermekeket az épúletből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell
szewezni. Az íntézményvezető azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járvanyügyi

veszéIyhelyzeteseténalkalmazandőszabályokataházírendtartalmazza.

20. AZIRATKEZEI,Bs sznnve ZETIRENDJE, F,ELADAT- Bs rnrÁSKÖRÖK
FELÜGYELET

- AzÓvoda részére érkező - nem néwe szőIő - leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket
az igazgatő, az igazgatóhelyettes yagy az óvodatitkar veszi át és bontja fel. A névre szóló
kiildeményeket felbontás nélkül acímzettheztovábbítjak A névre szóló iratot, amennyiben
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az hivatalos elintézést igényel, felbontás utan haladéktalanul vissza kell juttatni az
fuatkezelőhöz.

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgatő, az igazgatóhelyettes, vagy az
óvodatitkár érkeúeti és iktatja az íntézmény iratkezelésí szabályzatábart
meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot tovabbítja azúgy intézőjénekügyintézés
céljából.

- Azintézményből kimenő iratokat azigazgatő, azigazgatóhelyettes, vagy óvodatitkaí iktatja
és azővodatitkar vagy Míjgy intézője továbbítja aztacímzetthez.

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részétképező írattári tervben
meghatározott rendben az irattárban megőrzésre kerülnek, és az irattári tervben
meghatározott őrzési idő lejrártakor azigazgatő az iratok selejtezése iréntkíézkedik, és a
selejtezés azfuatkezeLésí szabáiyzatbanmeghatátrozottaknak megfelelően megtörténik.

- Az intézmény ügyköreit, az iratok védelmével, az íratokhoz történő hozzáféréssel, a
bizalmas iratok körével és kezelésével, a kötelezően hasznáIt nyomtatványokkal, az
irattározással és selejtezéssel kapcsolatos részletszabályokat az íratkezelési szabályzat
taftalmazza.

- Az iratkezeléssel összeftiggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1.
mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák.

- Az iratkezelés felügyeletét az ígazgatő látja el, illetve akadáLyoúatása esetén a helyettesítési
rendben me ghatár ozott személy.

20.I. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésónek rendje
Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva,papiralaponaz
igazgatő aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az
óvodatitkar köteles elhelyezni.

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is
dokumentálandó tartalméú. mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabáIyzatnak
megfelelően kell tárolni.

20.2. Az elektronikus úton előál|ított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus úton előállított dokumentumot azigazgatő vagy azigazgatőhelyettes hitelesíti,
elektronikus aláírássa] látja el,az óvodatitkar ilúagaaz elektronikus iratkezelési rendszerben és
csatolja, vagy a nem iktatandó dokumenfumot az íntézlrtény szémítógépén a dokumentum
taryyát meghatánozó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az
iratkezelési rendszer Észét képező elektronikus irattarban történik. Az irat továbbiakban
történő kezelése az arta jogosult személy által az elektronikus irattárból történő előhívása útján
lehetséges.

21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabáIyzat, házírend, pedagógiai
program) hitelesített másolati példanyban megtalálhatőak az igazgató irodájában, illetve a
sziilők részére a ftlldszinti előtérberVaz Óvoda nevelőtestiileti szobájában és elektronikus
formában az itltézmény honlapján, illetve az Ol<tatási Hivatal KIR közzétételi listájából
elektronikusan letölthetőek.
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A szülők áttanulmrányozhatlék a dokumentumokat az Óvoda épiiletében, illetve szóbeli

tájékoúatást kérhetnek az igazgatőtőI, apedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban

vágy fogadóóra keretében. Az Óvoda hazhendjét a szülők beiratkozáskor megkapj ék és az

Óvoda faliúj sági an folyamatosan megtekinthetik.

22. ANEYELÓTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖITn/EK,
INF,ORMATIKAI nS UÚSZaKI ESZKÖ ZÖKHASZNÁLATÁNAK RENDJE

A nevelőtestiilet tagtraí az Óvodatulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységiikkel

szoro s an ö s szeftig gő c élr a használharjak.

Az Óvoda tulajdonában lévő informatkai és műszaki eszközöket (számttőgep, laptop,

projektor, videóiamera, fenyképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az

buóOui tevékenységgel szorosan összefiiggő céIra, a szakmai munkájukhoz sztikséges anyagok

elkészítéséhezhasznáIhatják. A csoportokba kiadott eszközöket zálrt szettényben kell tarolni.

Azeszközökértazazthasznéló pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott felel.

23. AZINTEZMENI-YBEN FOLYÓ REKLÁMTEvEKEll-Ysnc szanÁr,y.{I

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a szeméIyes vagy a

közbiáonságot veszéIyeztető magatartásra ösáönöz. Minden reklám, és információs anyag

ktzárőIag a vezetőség engedélyével helyezhető el az információs táblakon, és az Ovoda
közvetlen környezetében.

Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra V,tzérőlag az Óvoda pedagógiai

programjával összefiiggő tájékoÁatő anyagok helyezhetők el, mint például:

- aziskolák sz&őanyagai, aktuális programjai,
- a kerületi kulturrális irtézmények programjai,
- azóvodás korosztályt céIző egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos

tevékenysé gek szórólapj ai,
- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HAsZNÁlarÁN.q.K SZABÁLYAI

A naprakészinformációaramlás megvalósulása érdekében a munkatarsak és a szülők részére

zárt médiacsoportokat működtetiink.

A ,,Gesáenye ovi dolgozói" zárt médiacsoport tagjai ktzárőIag az Óvoda aktív dolgozói
lehetnek. Azártcsoport feltiletére |<tznőIaginformációs és szakmai anyagok, tudásmegosáást
céIzó pedagőgiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöItéséhez az
igazgatő,vagyazigazgatőhelyettesengedélyesztikséges.

A szülőcsoport létrehozői és működtetőil<tzálrőlag a csoport óvodapedagógusai lehetrrek.

A szülőcsoport tagja l<lzárőIag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.

A szülőcsoport felület&e kizarőIag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről,
tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájarulő nyilatkozatával.
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25. EGyÉ,B FoGLALKozÁsoK SzABÁLyozÁsA

A szülők igénye alapjanazÓvodaegyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja,
amennyiben azok a gyermekek érdekét smlgáIják, és nem ellentétesek az ővodai pedagógiai
program cél- és feladatrendszerével.
A kiscsoportos formában szeryezett foglalkozásokídőtartamánakígazodnia kell a.gyermekek
életkori sajátosságaihoz és nem haladhatjameg alkalmanként a45 percet
A nem az Óvoda áIta| szervezeff, az Óvoda pedagógiai programjával összhangban álIő külön
foglalkozások engedélyezéséről azígazgatő dönt, azok megtartáséxa kijelölt helyet, helyiséget
biztosít. A foglalkozások ideje alatt a gyermekek testi épségéért azoktató fe

Iv. zÁRÓ nrNo r,LI<EaÉSEK

Ez aszewezeti és működési szabáLyzat az ővodai szülői szewezet véleményezését követően a
fenntartó jóvahagyásával válik érvényessé és lép hatáIyba.

A szewezeti és működési szabáIyzat felüvizsgá|atára, módosítására sor kerülhet:
- jogszabáIyváItozáls esetén
- a módosítást a fenntartó, a nevelőtestület, az intézmény ígazgatőja vagy a szülői

szew ezet intézményi szintű vezetősége kezdemény ezí.
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az intézmény szülői szerv ezete
2023.12.18

Sx*.b.^d-...ff*..6..h
a szülői szerv ezet képviselőj ének aláírása
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Kőbányai Gesztenye Óvoda
l106 Budapest, Maglódi rlt 8.

Szervezeti- és Működési Szabály zat

I. szálmtmelléklet

Munkaköri leírás mint ák

MUNKAxÖnr lnÍnÁs
Óvodapedagógus

Név:

Munkavégzés helye: Kőbányai Gesztenye Óvoda

Székhely: 1106. Budapest, Maglódi út 8. sz.

I. Jogállás:

Pedagó gusok új életpál y ájar ől szőIő 2023. évi LII. törvény alapjart
törvényes munkaideje: heti 40 óra,
kötött munkaideje : heti 32 őra
neveléssel-oktatással lekötött munkaidej e : 32 őra
Iskolai v égzettség: felsőfokú óvónőképző foiskola

Munkarend:

Délelőtt-délutan váltott műszakban heti váltásban

(éves egyéni munkarend)

II. F'eladatok

Közvetlen felettese az ígazgatő és az igazgatóhelyettes.

Az óvodapedagógus felelős arábízott gyerekek testi, lelki, szociális fejlődéséért, neveléséért.

Az óvodapedagógus köteles előítélettől mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni az
intézménybe jaró:

o a háúr ányos és halmo zottan hátrányo s hely zeű családok gyermekeit

. az illetékes szakértőí bizottság szakértői véleménye alapjan a többi gyermekkel

egyutt nevelhető-oktatható sajátos nevelési igényti gyermekeket.

o a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekeket.

Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai
életet magábanfoglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradő ÉszébőI, /nyolc
fual heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefiiggő egyéb pedagógiai feladatok, a
nevelőtestiilet munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti
helyettesítés rendelhet ő eI szátmáxa.

26



Kőbanyai Gesztenye óvoda 
Szewezeti- és MŰkÖdési SzabálYzat

1106 Budapest, Maglódi út 8.

Az óvodapedagógus a kOtOtt munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni,
kivéve, hakizárőlag az itttézményen kívül ellátható feladatot lát el. A hatályos jogszabályok
alapján munkáltató hatátozza freg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
óvodapedagógusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kívül lehet telj esítenie.
A nevelőmunkával összefiiggő feladatok, melyeket munkakörébetartozóként kell ellátnia:

. Megismerkedik az ővoda működését szabáIyoző alapdokumentumaival (Pedagógiai
Program, eljarásrendek, SZMSZ és mellékletei, Hénirend, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, belső szakmai és módszertani segédanyagok, Etikai kódex)
és annak ismeretében v égzi tevékenységét.

Az Óvoda alapdokumentumaibann segédanyagaiban meghatáro zottak alapján

T'elméri:

,/ a gyermek fejlettségét és a családihelyzetét,

,/ nyomon követi a gyermekek fejlődésében történő váItozásokat,

,/ sziikség esetén pedagó giai szakvéleményt, környezettanulmányt készít.

Tervezi:
,/ a tanulási folyamatot /projekt tervl,

,/ anevelési feladatokat (beszoktatási, nevelési terv),

,/ a csoport szervezési feladatait,

,/ tevékenységi tervet készít(korcsoportnak és fejlettségnek megfelelően),

,/ a tehetséggondozással és esélyegyenlőség megteremtésével kapcsolatos feladatokat
(csoportnaplóban ós a személyiséglapon rögzíti),

Vezeti:
,/ azegyétttmegfigyelési lapokat a gyermek fejlődéséről, és írásban úgzitíaváltozásokat

sztikség szerint, de legalább évente 2x. Az egyéni megfigyelési lapon figzíti a
gyermekek fejlődését szolgáló intézkedéseket, megállapításokat, javaslatokat,

,/ amulasztási naplót,

,/ a csoportnaplót (digitflis formában naprakészen a tartalmi elvarásoknak megfelelően,

,/ feljegyzéseket készít a halmozottan hátrényos helyzettí és a veszélyhelyzetben lévő
gyermekekrő1,

'/ folyamatosan értékeli a tevékenységét, az eredményekről a megadott szempontok
alapjén, éwégén írásban beszámol,

,/ beilleszkedési, tanulásí, magatntási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlődését
dokumentálja.

Jelziazígazgatőnak" (gyermekvédelmi felelősnek, fejlesáő szakembereknek) ha
,/ azigazolatlanul hiányzó gyermeket (aHázírendben foglalt szabáIyokszerint)
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{ ha a gyermek fej lődésébe n v eszély eúető tény ező á11 fenn

{ ha a gyermek fejlődésében fennáll tanulási, vagy pszichés fejlődési zavar veszélye (a

megismerő funkciók elmaradása).

Szülői értekezletetvezet, jelenléti ívet ké szítrő|a,melyet a csoportnaplÓban Őriz. NyÍlt napokat,
játszódéluttánokat yezet. Evente legalább kétszer, sziikség esetén több alkalommal lehetőséget

biaosít fog adőőrára(bejelentke zés alapjan), ahol folyamatosan tájékoúatjaaszülőt a gyermeke

egyéni fejlődéséről.

Kiscsoportban és a csoportjába érkező új gyermek esetén, (amennyiben a szülŐ igényli és

hozzájáruI)valamint sztikség szerint (gyermekvédelmi esetek) családlátogatásokat végez.

Tudatosan és tervszerúen felkészül a napi nevelőmunktára, tevékenységekre, sétákra,

kirandulásokra, szítthér- és múzeumlátogatásokra, a szülőknek szervezett programokra.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az ővodafejlesáőpedagógusával, pszicholŐglsával, az

utaző logopédussal és gyógypedagógussal, valamínt az óvoda gyermekvédelmi felelősével
(konzultáció, esetmegbeszélések).

Hospitál saját és más csoportjában.

Minden nevelési év végén önértékeléstvégez a megadott szempontok alapjan.

Részt vesz az íntéz:nényben és az intézményen kívül szewezett tinnepségeken, munka-és
játszódélutánokon, sportversenyeken, családi programokon, egyéb rendezvényeken a kötött

munkaidőn kívül is.

Pedagógus kompetenciáít, mődszertani kulturáját folyamatosan fejleszti. Az intézményi és az
intézményen kí\,iili továbbképzéseken, bemutatókon, értekezleteken aktívan és felkészülten
veszrészt,adott esetben bemutatja, megosztja sajátjó gyakorlatát (bemutató, publikáció, online
csoportok). Az irftézményen kívüli továbbképzéseken, programokon szerzett ismereteirŐl,

tapasztalatairól beszámol a nevelőtestiiletnek. Eleget tesz a 7 évenkénti továbbképzési
kötelezettségének.

A gyermekekről, szülőkről szetzett információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség

megtartásával, az Adatvédelmi SzabáIyzatban valamint az Etkan Kódexben lefektetettet

szabályok, elvek figyelembe vételével kezeli.

A vállalt felelősi feladatait az éves munkatervben meghattírozott programterv szerint önállÓan
v égzí. Részt vesz pályázatok elkészítésében és megvalósításában.

További feladatai:

A pedagógiai elvekkel ellentétes biintetési eljarásokat nem alkalmazhat /testi fenyítés,

megfelemlítés, csoportból kiküldés, étel vagy levegőzés megvonás stb./.

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi
együttműködés normáit /Etikai Kódexi.

A legkonstrukíívabb munkakapcsolat kialakításara törekszik a váItőtársával, csoportos
dajkájával és a pedagógiai asszisztenssel.

Segíti a védőnő munkáját. Együttműködik a gyermekvédelmi felelőssel. Indokolt esetben

segítséget kér és j avaslatot tesz a sziikséges intézkedésre.
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Kapcsolatot tart az ővoda alapdokumentumaiban meghatározott partnerekkel, a megadott
formáknak és tarta]mi elvárásoknak megfelelően. (Bölcsőde - iskola stb.)

Pedagógiai tevékenységévelhozzájani az ővoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez.

Naprakészen vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét (a munkaidő nyilvantartás online
dokumentumában rögzítve). Megismerteti a gyermekeket az egészségfejlesztő progíílm
elemeivel, - az egészségiiknek, testi épségtiknek megőrzésével, kapcsolatos szokásokkal,
szabályokkal (Biztonságos óvodai program).

Betegség, baleset alkalmával értesíti az ővodavezetőt, szülőt, hozzátartozót és tegye meg a
sziikséges intézkedést a gyermek ellátása érdekében.

Sétát, kirtándulást az óvoda vezetőjének írásban bejelenti (hely, létszátm, időtartam).
Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt - de minimum 2
főt, bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt ke1l biaosítatia,
ebben sziikség esetén kéti az óvodavezető segítségét.
Ha a szülő 18h--ig nem jön gyermekéért, az ővodapedagógus értesíti aszilőt,vagy afeltiintetett
hozzátartozőt és az igazgatőt (vagy a helyettest). Amennyiben nem tudja veliik felvenni a
kapcsolatot, a gyermeket a 1101. Budapest Salgőtarjáru ift 47 alatt taláIható Gyermekek
Atmeneti otthonába viszi.

Óvjaazóvodaberendezési és felszerelési targyait . Aszertárés a könfiár,tomaszobaeszközeit
gondosan kezeli,használat után visszateszí a helyére. A csoportszobáhan elhelyezett leltári
tárgyakért és az általahasznált eszközökért felelősséggel tartozik. Sziikség szerint résrtvesz a
selejtezésben és a leltátozásban.

Elvégzi mindan a munkaköréhez tartoző szakmai feladatot, amellyel az ővoda igazgatőja
megbízza.
Az óvodapedagógusok intézményen belüli közössége a nevelőtesttilet, mely a nevelési
kérdésekben az ővoda legfontosabb tanácskozó és határozathoző szewe. Jogosítvtínyait a
S zew ezeti é s Műkö dé sí S zab ály zatokban lefektetettek alapj an gyakoro lj a.

A feladatok elvégzésének ellenőrzésére azigazgatő,igazgatőhelyettes és a nevelőtestiilet által
megbízott személyek j o go sultak.

A fentí munkaköri leírds tartalmát megismertem, betartóstút magamra nézve kötelezőnek
tartom.

Budapest,

Munkavállaló

Munkáltató
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MUNKAxÖnr lnÍnÁs
Gyógypedagógus

Név:

Munkavégzés helye: Kőbányai Gesztenye Óvoda

Székhely: 1106. Budapest, Maglódi út 8. sz.

Munkakör megnevezése: Gyógypedagógus
Pedagó gusok új életpál y ájar őI szőlő 2023. évi LII. törvény alapjan
törvényes munkaideje: heti 40 óra,
kötött mrrnkaideje : hetí 32 őra
neveléssel-oktatással lekötött munkaidej e : 32 őra

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ígazgatő

A munkakör szakmai irányítőja: igazgatő és azígazgatóhelyettes.

A munkakör célja:
Az igazgatő megbizásábőI az autizmus spektrumzavarral éIő gyermekek gyógypedagógiai
ellátása, terápiás megsegítése, habilitációs ellátása. Feladatkörébe utalt tevékenységek
koordinálása.

A gyógypedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az ltasításra
jogosult munkaköröket betöltők iranymut atása alapján látj a el.

Általános feladatok

./ Intézményi stratégiai és egyéb belső dokumentumok

_ Betartja az íntézményi stratégiai és belső dokumentumokban a pedagógusokra vonatkozó
előírásokat.
- Tevékenységét a belső dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarások alapjanvégzi.

,/ Gyógypedagógiai feladatok

- Elhivatott an v égzi az autizmus spektrumz av arral élő gyermekek fej lesáését.
_ Figyelemmel kíséri az altizmus spektrumzavarta| élő gyermekek fejlődését.

,/ Együttműködés a szülőkkel

_ Munkája során együttműködikazautista gyermekek pedagógusaíval, illetve lehetőség szerint
a szüleivel is.

/ Az egyes jogok biztosítása

- Gondoskodik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításaról.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításaról.
_ Megtartj a az egyenlő bránásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései,
intézkedé s e i megho zatal akor.

,/ szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok
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- Aktívan, kezdemény ezőn résú. yesz a szakmai munkaközösség munkáj ában,
(a megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgo zásában, stb.).
- Együttműködik a munkatarsaival a pedagógiai módszerck átadásáhan - átvételében.
- Szakmai tapasrtalati megosája a szakmai munkaközösséggel.
- Bekapcsolódik a szakmai tevékenységekbe.

,/ Intézményiinnováció

- Résá vesz intézrnényi innovációban.
- Közreműködik az intézmény páIyazati tevékenységében.
- Lehetőség szerint kapcsolódik kutatáshoz,ílletlte helyben végezpedagógiai jellegű kutató
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Feladatok: - komplex gyógypedagógiai -pedagógiai megfigyelések, mérések végzése - egyéni
fejlesztési tervek elkészítése - egyéni és csoportos fejlesáések vezetése - a gyermekek
fejlődésének véleményezése - a pedagógiai - gyógypedagógiai munka koordinalása
1. Előkészületi feladatai: - rendszeresen felkészül a gyógypedagőgiai munkar4
- önképezi magát, továbbképzésen vesz részt,
- naprakész adminisztrációja tiikrözi a tudatos nevelőmunkát, fejlesztési tervet készít,
aktívan, kreatívan j tírul hozzá az ercdményességhez,

2. Szervezés-irányítási feladatai: - a szervezésben előrelátő, rugalmas,
- tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéniségét, kiilönbözőségét, egyéni fejlődési
ütemét
- életkornak, mentális kornak megfelelő tartalommal szervezi a csoportéletet,
3. Szülőkkel való kapcsolata: - példamutatő magatartásával hitelesíti öntnagáú.,
- titoktartó és diszkrét partnerként áII a sÁilő rendelkezésére,
- erősíti a szülői héameghatároző felelősségét,
- tájékoztatásban korrekt, mértéktartó , szakszerű és jóindulatu,
- segíti, aktiyizálja a SZSZ munkáj át,
-betartatja ahánírendet, a napirendet, az óvoda pedagógiai- szakmai programját,
4. Nevelőtestületi együttműködésben: - ötleteivel,tanácsaival, véleményével, vállalásaival
segíti az ővodaigazgató törekvéseit, célkitűzéseit, innovációs terveit,
- a megfogalmazott feladatokat végrehajtja,
- a dokumentációt a helyi, és a törvényi előírásoknak megfelelóen elvégzi,
- segíti a felkért vagy egyéb alkalmi feladatokban avezetőt,
- hozzáj árul az intézmény j ó hímevének me gfartásához.
-problémás helyzetben segítő szakembert vesz igénybe, a csoport érdekében a gyógypedagőgiu
asszisáenssel, daj kával, óvodapedagó gus kollégáj ával,
-az igazgatőval bizalommal együttműködik.

Kapcsolattartással, táiékoztatással kapcsolatos feladatai
- Kapcsolatot tart a foglalkozásokra jaró gyermek szüleivel, tqékoztatja őket gyermekiik
állapotaról és fejlődéséről.
- Tanácsokat ad a szülőnek az otthoni foglalkozásravonatkozőan.
- Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagógusaival, valamint a köznevelési intézményben
működő ktilső szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a gyermeket a foglalkozásokon.
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Egyéb feladatok
-Áz SZMSZ-ben meghaíérozott nyilvtántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő

nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejlesái ismereteit.
_ Részt veszazígazgatő áhalszervezett esetmegbeszéléseken, továbbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszámoló készítésében.
- Elvégzí az igykezelés általanos, valamint az adott intézmény speciális adminisútációs
szabáIyainakmegfelelőenazadmirusztrációstevékenységet.
- Tájékoződik a legujabb gyógypedagógiai eredményekről, és alkalmazza is a megismert Új

módszereket.
- Szakmai fejlődése érdekében:

- nyitott a környezetéből (kolléga,igazgatő, szúlő, stb.) visszajelzésekre,
- e\emzi,és fejleszti a pedagógiai gyakorlatát, apedagógiai munkája során alkalmazot|

kommunikáeiőját,
- kihaszntílj a az onlíne megvalósuló szakmai együttmúködési, tapasztalatszeruési és

átadási lehető sé geket.

A nem rendszeres feladatokat azigazgatő eseti jelleggel szóban vagy írásban hatérozzameg.

A munkakö rhőz tartozó felelősség

Felelős az áúvetteszközökért, épségiik megóvásáért. Óvja az ővodaberendezési és felszerelési
térgyait. A szerlár és a könyvtát, tomaszoba eszközeit gondosan kezeli, basznáIat után
visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltari tárgyakért és az áIta\a használt
eszközökért felelősséggel tartozik. A reá bízott gyermekek testi-lelki-értelmi fejlődésének

elő segítése, habilitációs megse gítése. Elhivatott pedagó giai munka.

A munkakör kapcsolatai
Belső kapcsolatok
igazgatő, igazgatőhelyettes, pedagógiai, gyógypedagógiai asszisztens, pszichológus,
fej lesztópedagó gus, kertész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkar
A munkaköri leírásban foglaltak évente feltilvizsgálatra kertilnek.

A fenti munkaköri leírós tartalmát megismertem, betartásót maga.mra nézve kötelezőnek
tartom.

Budapest,

Munkavállaló

Munkáltató
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MUNKArÖnr lEÍnÁs
Óvodapedagógus (gyakornok)

Név:

Munkavégzés helye:

Székhely:

Kőbányai Gesztenye Óvoda

1106. Budapesto Maglódi út 8. sz.

I. Jogállás:

Pedagó gusok új életpáIy ájar őI szőIő 2023. évi LII. törvény alapján
törvényes munkaideje: heti 40 óra,
kötött munkaideje : heti 32 &a
neveléssel-oktatássa] lekOt<itt munkaidej e : 26 őra
I sko lai vé gzettsé g : felsőfokú őv őnőképző főisko la

Munkarend: Délelőtt-délutan váltott műszakban heti váltásban

( éves egyéni mrrnkarend )

II. Feladatok
Közvetlen felettese az ígazgatő és az ígazgatóhelyettes.
Az óvodapedagógus felelős arábízott gyerekek testi, lelki, szociális fejlődéséért, neveléséért.

Az óvodapedagógus köteles előítélettől mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni az
intézménybe járó:

c a háúr ényos és halmo zottan hátrányo s helyzetíl családok gyermekeit

. az illetékes szakértői bizottság szakértőí véleménye alapján a többi gyermekkel
együtt nevelhető-oktatható saj átos nevelési igénytí gyermekeket.

o a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekeket.

Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai
életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradő részében,
legfeljebb heti négy őrábana nevelést előkészítő, azzal ősszeftiggő egyéb pedagógiai feladatok,
a nevelőtestület munkájabanvaló részvétel, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el szálmára.

Az ővodapedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni,
kivéve, hal<tzárőlag az iríézményen kívül elláthatő feladatot Iát el. A hatályos jogszabályok
alapjan a munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
óvodapedagógusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kívül lehet telj esítenie.

A nevelőmunkával összeftiggő feladatok, melyeket munkakörébetartozóként kell ellátnia:
.. Megismerkedik az óvoda működését szabáIyoző alapdokumentumaival (PP,

eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, Hazirendek, éves munkaterv, gyermekvédelmi
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munkaterv, belső szakmai arlyagiva|,módszertani segédanyagok, Etikai kódex) és annak

ismeretébe n v égzi tevékenységét.

. Munkáját a Gyakornoki szabályzatban foglaltak alapján végzi!

Az óvoda alapdokumentumaiban, segédanya gaiban meghatáro zottak alaPj án

óvodapedagógus párja és/vagy mentora iránymutatásával, segítségévelvégzia
feladatait!

Felméri:
,/ a gyermek fejlettségét és a családihelyzetét,

,/ nyomon követi a gyermekek fejlődésében történő változásokat,

,/ sztikség esetén pedagógiai szakvéleményt, környezettanulmányt készít.

Tervezi:
,/ a tanulási folyamatot /projekt terv/,

./ anevelési feladatokat (beszoktatási, nevelési terv),

,/ a csoport szewezési feladatait,

./ tevékenységi tervet készít (korcsoportnak és fejlettségnek megfelelően),

,/ a tehetséggondozással és esélyegyenlőség megteremtésével kapcsolatos feladatokat

(csoportnaplóban és a személyisé glapon r ö gziti),

Vezeti:
,/ azegyétttmegfigyelési lapokat a gyermek fejlődéséről, és írásban rögzítiaváltozásokat

sziikség szeúnt, de legalább évente 2x. Az egyéni megfigyelési lapon rögzítí a

gyermekek fejlődését szolgálő intézkedéseket, megállapításokat, javaslatokat,

,/ amulasúási naplót,

{ a csoportnaplót (digitális formában naprakészen a tartalmi elviárásoknak megfelelően,

,/ feljegyzéseket készít a halmozottal hátrényos helyzetű és a veszélyhelyzetben lévő

gyermekekrő1,

,/ folyamatosan értékeli a tevékenységét, az ercdményekről a megadott szempontok

alapján, éwégén írásban beszámol,

,/ beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlődését

dokumentálja.

Jelziazigazgatőnak, (gyermekvédelmi felelősnek, fejlesztő szakembereknek) ha

,/ azigazolatlanul hiányzó gyermeket (aHázirendben foglalt szabályok szerint)

{ ha a gyermek fej lődésébe n v eszéIy eztető tény ező ál1 fenn
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r' ha a gyermek fejlődésében fennáll tanulási, vagy pszichés fejlődési zavu veszélye (a
megismeró funkciók elmaradása).

SzülŐi értekezletet vezet,jelenléti ívetkészí| melyet a csoportnaplóban őriz. Nyílt napokat,
játsződéIutanokat és fogadóóráttart, ahol folyamatosan tájékoztatja a snilőt a gyermek egyéni
fejlődéséről.
Kiscsoportban és a csoportjába érkező új gyermek esetén, (amennyiben a szülő igényli és
hozzájarul), valamint sziikség szerint (gyermekvédelmi esetek) családlátogatásokat végez.
Tudatosan és tervszerűen felkészül a napi nevelőmunkara, tevékenységekre, sétákra,
kirandulásoka, szítűén- és múzeumlátogatásokra, a szülőknekszewezett programokra.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az ővodafejlesáőpedagógusával, pszicholőgasával, az
utaző logopédussal és gyógypedagógussal, valamint az óvoda gyermekvédelmi felelősével
(konzultáció, esetmegbeszélések).

Hospitál saját és más csoportjában.

Minden nevelési év végén önértékeléstvégez a megadott szempontokalapjan.

Résá vesz az intézményben és az intézményen kívül szewezett tinnepsógeken, munka-és
játszódélutánokon, sportversenyeken, családi programokon, egyéb rendezvényeken a kötött
munkaidőn kívül is.

Pedagógus kompetenciáit, módszertani kulturáját folyamatosan fejlesái. Az inténrtényi és az
intézményen kívüli továbbképzéseken, bemutatókon, értekezleteken aktívan és felkésztilten
veszrészt, adott esetben bemutatja, megosája sajátjó gyakorlatát(bemutató, publikáció, online
csoportok). Az intézményen kívüli továbbképzéseken, programokon szerzett ismereteiről,
tapasztalatairól beszámol a nevelőtesttiletnek. Eleget tesz a 7 évenkénti továbbképzési
kötelezettségének.

A törvényi kötelezettségének megfelelően eleget tesz aminősítő eljarásnak.

A gyermekekről, sziilőkről szerzeít információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség
megtartásávú, M Adatvédelmi SzabáIyzatban valamint az Etikai Kódexben lefektetettet
szab áIy ok, elvek fi gyelembe vételével kezeli.

A vállalt felelősi feladatait az éves munkatervben meghatarozott programterv szerint önállóan
végzi. Résá vesz pályánatok elkészítésében és megvalósításában.

További feladatai:

A pedagógiai elvekkel ellentétes biintetési eljrárásokat nem alkalmazhat /testi fenyítés,
megfélemlítés, csoportból kikiildés, étel vagy levegőzés megvonás stb./.

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi
együttműködés normáit /Etikai Kódex/.

A legkonstruktívabb munkakapcsolat kialakítására törekszik a váltőtársával, csoportos
dajkájával és a pedagógiai asszisáenssel.

Segíti a védőnő munkáját. Együttmriködik a gyermekvédelmi felelőssel. Indokolt esetben
segítséget kér és j avaslatot tesz a sziikséges intézkedésre.

35



Szervezeti- és Működési Szabályzat

Köbányai Gesztenye Óvoda
1106 Budapest, Maglódi tit 8.

Kapcsolatot art az ővoda alapdokumentumaiban meghatáíozott partnerekkel, a megadott

formráknak és tartalmi elvarásoknak megfelelően. (Bölcsőde _ iskola stb.)

pedagógiai tevékenységével hozzájárul az ővoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez.

Naprakészen vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét (a munkaidő nyilvárúartás online

dokumentum ában r ö gzitv e).

Megismerteti a gyermekeket az egészségfejlesztő program elemeivel, - az egészségiiknek, testi

épségiiknek megőrzésével, kapcsolatos szokásokkal, szabályokkal (Biztonságos Óvodai

program).

Betegség, baleset alkalmával értesíti azígazgatőt és azigazgatőhelyettest, szülŐt, hozzátartozót
és tegye meg a sztikséges intézkedést a gyermek ellátása érdekében.

Sétát, kirandulást az óvoda vezetőjének írásban bejelenti (hely, Iétszétm, időtartam).

Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fÖ felnőtt kísérőt - de minimum 2

főt, bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fö felnőtt kísérőt kell biztosítatia,
ebben sztikség esetén kéri az ővodugazgató segítségét.

Ha a szülő 18h--ig nem jön gyermekéért, az ővodapedagógus értesíti a szülőt, yagy afelttintetett

hozzátartozőt és az ővodaigazgatót (vagy a helyettest). Amennyiben nem tudja veliik felvenni
a kapcsolatot, a gyermeket a 1101. Budapest Salgótarjáni ií.47 alatttaláIható Gyermekek
Átmeneti otthonába viszi.

Óvjaazóvoda berendezési és felszerelési targyait . Aszertár és a könfiar, tornaszoba eszközeit
gondosan kezeli, használat utrán visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltári
tárgyakért és az áItalahasznélt eszközökért felelősséggel tartozik. Sztikség szerint résztvesz a
selejtezésben és a leltározásban.

Elvégzi míndazt a munkaköréhez tartoző szakmai feladatot, amellyel az ővoda igazgatőja
megbízza.
Az óvodapedagógusok intézményen beliili közössége a nevelőtestiilet, mely a nevelési
kérdésekben az óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathoző szerve. Jogosítványait a

SzervezetiésMtíködésiSzabélyzatokbanlefektetettekalapjangyakorolja.

A feladatok elvégzésének ellenőrzésére azigazgatő és azígazgatóhelyettes, és a nevelőtestiilet

által megbí zott szeméIyek (mentor) j ogosultak.

A fenti munkaköri leírds tartalmát megismertem, betartúsút magamra nézve kötelezőnek
tartom.

Budapest,..

munkavállaló
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Név:
Iskolai végzettségz

Munkavégzés helye:
Székhely:

I. Jogállás:

Munkaköri leírás
Fejlesztő pedagógus

Kőbányai Gesztenye Óvoda
1106. Budapest, Maglódi út 8.

Iskolai végzettség: btírmely pedagógus (óvodapedagógus, tanító , tarÉlr, szociálpedagógus) és
a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel k.úzdő gyermekek, tanulók szűrésére,
csoportos és egyéni foglalkoáatásra jogosító szakiranyú továbbképzésen szerzett
szakképzettség, gyógypedagógus a tanulásban akadáIyozottak .vaw logopédia vagy
pszichoped agő gía szakiránnyal.

Pedagógusok új életpályájuől szőIő 2023. évi LII. törvény alapján
törvényes munkaideje: heti 40 óra,
kötött munkaidej e : heti 32 őra
neveléssel-oktatással lekötött munkaidej e : 24 őra
Munkavég zés az éves munkarendben rögzítettek szerint.

A fejlesztő pedagógus a ktlt<itt 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, azza| összeftiggő egyéb pedagógiai feladatok,
a nevelŐtesttilet munkájában valő részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti
helyettesítés rendelhet ő eI szélmátra.

A fejlesáő pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni,
kivéve, hal<tzárőIag az fuiézményen kívül ellátható feladatot lát el. A hatályos jogszabályok
alapjan amunkáltatőhatározzameg, hogy melyek azokafeladatok, amelyeket apedagógusnak
a nevelési íntézrnényben és melyek azok a feladatok, amelyeket az inténnényen kívül lehet
teljesítenie.

il. F'eladatok:

a.) A neveléssel -oktatással lekötött munkaidőben:

,/ A kliensekkel (gyermekekkel és szíileikkel) való közvetlen foglalkozás.

,/ MSSSTszűrés

,/ Egyéb szűrések
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,/ T ehetségazono sítás folyamatában való r észv étel

./ óvodai konzultáció óvodapedagógusokkal, óvodapszichológussal, logopédussal,utaző

gyógypedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel

,/ hospitálás

,/ snlpervíziőn való részvétel

,/ mozgásfej lesztés (v égzettség alapjan)

b.) A szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok:

,/ Szakvélemények elkészítése, foglalkozások naplózása (fejlesztő pedagőgiai naplóban)

a kliens érdekében sziikséges konzultációk, levelezések (pedagógussal, szakértői

bizottsággal, stb.) valamint a foglalkozásra való felkészülés, szakmai ismeretek

bővítése, a szakirodalom követése.

,/ Levelezések (Pedagógiai Szakszolgálatokkal)

,/ Foglalkozásokra való felkészülés, adminisztráció, szakmai ismeretek bővítése

Szakmai munkájának részletezése:
Feladata:

o a tanulási nehézségekkel küzdő ép intellektusú gyermekek problémáinak feltárása,

(diagnosztika), szakvélemény készítése, rehabilitációs célú foglalkoáatása sziikség

szerint a sziilő és a pedagógus bevonásával. Lehetőség és igény szerint a

tehetséggondozásban is részt vesz.

. az egyéb pszichés zavar":al (súlyos tanulási, figyelem. vagy magatartásszabá|yozási

zavarra|) kiizdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényu

gyermekek fejlesztését a szakértői véleményben foglaltak szerint - amennyiben ezt a

szakértői vélemény javasolja, vagy lehetővé teszi - a gyógypedagógus mellett más,

a megfelelő kompetenciiákkal rendelkező szakember - p1.. fejlesztő pedagógus, a

fejlesztési cél megvalósításiához sziikséges kompetencirákat szakiranyu továbbképzés

keretében elsajátított pedagógus stb.- is megbíz}tatő.

o a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlesztése

aPedagógiaiSzakszolgáIatszakvéleményealapján.

o Az íntézmény tehetséggondoző programjában leírtak szerint részt vesz a

tehetséggondozás folyamatában (gyenge oldalak fej lesztésében).

./ Fejlesáési tervet készít.

,/ Felkészül a fogla\kozásokra.
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,/ A foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat készít afoglalkozási naplójába

(kapcsos fiizet)

,/ szakmai kompetenciáj át meghaladó esetekben szakvizs gáIatot kezdemény ez, meIyte

elkészíti a szakvéleményt.

,/ Vélemény kérés esetén írásbeli véleményt ad.

,/ A teljes körű feltáíás érdekében együttrnűködikaz óvodapedagógusokkal,
pszichológussal, szülőkkel.

,/ A szülők részére fogadóórát tart.

./ Résá vesz abeiskolazást segítő szülői értekezleten

,/ Javaslatot tesz az óvodapedagógusoknak és szülőknek a beiskolázásrőI

,/ Tanév végén teljes körű kontroll vízsgá|at. Javaslat a szilőknek, az

óvodapedagógusoknak további fej lesztésről, beiskolazásról.

,/ A szakmai értekezleteken folyamatosan tájékoztatja a kollégákat munkájáról.

,/ Folyamatosan bővíti szakmai ismereteit (önképzés, szervezetttovábbképzés
formájában).

,/ szakmai munkájáról év végén értékelést készít, beszámol a nevelőtestiilet előtt

,/ A megadott szempontok alapjan önértékeléstvégez

,/ Ismeri azintézmény helyi nevelési rendszerét, programját,intézményi munkatervét és

ezekhez igazítj a fej le sztő tevékenysé gét.

,/ Beszerziazokatazeszközöket, amelyek sziikségesek fejlesztőmunkájahoz (a

mindenkori éves költségvetés alapján a fejlesáendő gyermekek létszámanak

arányábart).

,/ kötelező őtaszátmánkívül óvodapedagógus végzettségre való tekintettel szi,ikség

szerint helyettesítést vállal a csoportokban.

,/ Előre egyeztetettidőpontban intézményen kívüli szakmai fórumokon veszrészt.

r' Munkájának közvetlen tartyítőja az ővodaigazgatő, akinek rendszeresen beszámol

munkájaról.

,/ Előre egyeztetett időpontokban igény szerint ktilső szakemberekkel konzultál

(Pedagó giai S zakszolgálatok stb. ).
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További feladatai:

A fejlesztő pedagógus azővodaalkalmazotqa. Megismerkedik az óvodaműködését szabáIyoző
alapdokumentumaival (PP, eljrárásrendek, SZMSZ és mellékletei, Hazirendek, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, belső szakmai anyagával, módszertani segédanyagok, Etikai
kódex) és ennek ismeretébe n v égzi tevékenységét.

A pedagógiai elvekkel ellentétes biintetési eljarásokat nem alkalmazÁa/- /testi fenyítés,
megfélemlítés, csoportból kikiildés, stb./

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és

közösségi együttműködés normáit /Etikai Kódex/.
Rendszeres kapcsolatottart az óvoda alapdokumentumaiban meghatérozott partnerekkel.
Pedagógiai tevékenysé gévelhozzájárul az ővoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez.

Résá vesz az intézményben és az intézményen kívtil szewezeít iinnepségeken, munka-és
játszódélutánokon, sportversenyeken, családi programokon, egyéb rendeményeken a kötött
munkaidőn kívül is.

Pedagógus kompetencíáít, mődszertani kulturáját folyamatosan fejleszti. Az intézsrtényí és az
intézményen kívüli továbbképzéseken, bemutatókon, értekezleteken aktívan és felkészülten
veszrésú,adott esetben bemutatja, megosája sajátjó gyakorlatát (bemutató, publikáció, online
csoportok). Az íntézményen kí\,iili továbbképzéseken, programokon szetzeít ismereteiről,
tapasztalatairól beszámol a nevelőtestiiletrrek. Eleget tesz a 7 évenkénti továbbképzési
kötelezettségének.

A gyermekekről, szülőkről szetzett információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség
megtartásávú, M Adatvédelmi Szabályzatban valamint az Eíikai Kódexben lefektetettet
szabáIyok, elvek figyelembe vételével kezeli.

A vállalt felelősi feladatait az éves munkatervben meghatarozott programterv szerint önállóan
végzi. Részt vesz pályánatok elkészítésében és megvalósításában.

Naprakészen vezeti a neveléssel lekötcitt munkaidejét (a munkaidő nyilvantartás online
dokumentum áb an r ö gzítv e).

Megismerteti a gyermekeket egészségiiknek, testi épségiiknek megőtzésével, kapcsolatos
szokásokkal, szabályokkal (Biáonságos óvodai program).

Beteg, vagy balesetet szenvedett gyermeket siirgősen el kell látni (elsősegélynffitás, orvos,
mentő hívása) és az óvodavezetőt, és a szülőt értesítenie kell!

Óvjaazóvoda berendezési és felszerelési targyait . Aszertér és a könyvtár,tomaszoba eszközeit
gondosan kezelje, hasznáIat után tegye a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltari
tárgyakért és az áIta7ahasznált eszközökért felelősséggel tartozik. Sziikség szerint résztvesz a
selejtezésben és a leltározásban.

Elvégzimindart a munkaköréheztntoző szaL<naí feladatot, amellyel azigazgatő megbízza.
A pedagógusok intézményen belüli közössége a nevelőtestiilet, mely a nevelési kérdésekben az
óvoda legfontosabb tanácskozó és hatarozathoző szerve.
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Jogosítvanyaitaszabályzatokbanlefektetettekalapjangyakorolja.

A munkaköri feladatok elvégzésének ellenőrzése azigazgató jogkörébe tartozik.

A fenti munkaköri leírds tartalmát megísmertem, betartúsát magűmra nézve
kötelezőnek tartom.

Budapest,

munkavállaló

munkáltató
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Mt]NKAKÖru lnÍnÁs
ÓvodapszichoIógus

Név:
Iskolai végzettségz

Munkavégzés helye:
Székhely:

Kőbányai Gesztenye Óvoda
1106 Budapesto Maglódi út 8.

I. Jogállás

Iskolai végzettség: egyetem
Pedagógusok új életpályájarőI szőIő 2023. évi LII. törvény alapj an
törvényes munkaidej e : he/ri 20 őra,
kötött munkaideje: heti 16 óra
neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 1 1 óra
Munkavégzés az éves munkarendben rőgzítettek szerint.

Az óvodapszichológus az óvoda alka7mazottja. Megismerkedik az óvoda működését
szabályoző alapdokumentumaival (PP, eljarásrendek, SZMSZ és mellékletei,Házirendek, éves
munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv, belső szakmai anyagával,módszertani segédanyagok,
Etikai kódex) és ennek ismeretébenvégzi tevékenységét.

II. Feladatai:

Közvetlen fel ette se az ígazgatő és az igazgatóhelyettes.
Az óvodapszichológus munkáját az igazgatőval való rendszeres egyeáetésbeí az óvodai és

pszichológiai szempontok egyidejű figyelembevételével végzi.
Elsődleges feladata a gyermekek személyiségfejlesáése, lelki egészségvédelme, továbbá a
nevelómunka hatékonyságanak segítése, szakszerű sztltővizsgálatok végzése, mentálhigiénés,
preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése.
Pszichológiai ismeretek átadása.
Az ővodapszichológus a neveléssel lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultáciővaI, tanácsadással (a továbbiakban: közvetlen
pszichológiai foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a gyermekekkel, óvodapedagógusokkal és

szülőkkel való hatékony együttműködés kialakítását, céIző feladatokat. Az óvodapszichológus
további heti 5 őrában a közvetlen pszichológiai foglalkozások szewezésével, előkészítésével
kapcsolatos feladatokat látja 9l, részt vesz a pedagógiai szakszolgáIat óvoda-,
iskolapszichológus koordinátora éltal szervezett szakmai feladatokban, sztikség esetén
előkészíti a gyermek szakellátásba történő írányitáséú., a munkaidó fennmaradó részében pedig
a munkaköréhez sziikséges információk feldolgozásával, az óvodai dokumentáció
elkészítésével kapcsolatos feladatokat, továhbá a szakmai fejlődéséhez sziikséges
tevékenységeket v é gez.
Az óvodapszichológus a kötött munkaidőben köteles a nevelési ítttézményben tartózkodni,
kivéve, haktzérőlag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el. A munkáItatő hatálrozza
meg, a hatályos jogszabáIyok hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichológusnak a
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nevelési intézményben, pedagó gíai szakszolgáIat intézrnényében, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intéményen kívül lehet telj esítenie.

A pszichológus feladatai, melyet munkak<irében tartozőként kell ellátnia:

,/ Megismerkedik az óvoda működését szabályoző alapdokumentumokkal (PP,

. eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, valamint fiiggelékei, óvodai és dolgozói
Hazirendek, Együttműködési szokás-szabályrendszer, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgálati vélemények,
feljegyzések).

,/ szakmai szempontok alapján ismereteket szerez az intézmény
gyermekcsoportjairól, az egyes gyermekekről, szülőkről, nevelőtestiiletről.

,/ Hospitálást végez a gyermekcsoportokban.

,/ A szülők előzetes írásbeli beleegyezésének kikérése alapjén, az
óvodapedagógusokkal, vezetővel egyeúe§re pszichológiai siwő vízsgáIatokat
végez a veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokal, pszichés
rendellenességekkel, teljesítményzavarral, magatartásproblémával, tanulási
nehézséggel küzdő gyermekek esetében.

,/ A szűrés eredményeiről tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat,
gyermekvédelmi felelőst, az ővodavezetőt, nevelést segítő szakembereket.

,/ Javaslatot tesz aproblémak további kezelésére.

,/ Egyéni vagy csoportos foglalkozásokat vezet, melyet rendszeresen dokumental

a gyermek személyi anyagába.

,/ A gyermekek fejlődésével kapcsolatban folyamatosan konzultál az

óvodapedagógusokkal, fejlesáő pedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel és a

nevelést segítő szakemberekkel.

./ Segíti az SNI. BTMN nehézségekkel, diagnózissal, szakvéleménnyel
rendelkező gyermekek óvodai íntegrácíőját.

1/ Rehabilitációs célú foglalkozáson résztvevő gyermekek állapotát figyelemmel

kíséri.

,/ Tanácsadással segíti az iskolavál asztást, iskolában való átmenet megkönnyítését

,/ Krízis helyzeteket kezel.

,/ konkrét nevelési problémak megoldásara tanácsot ad az érintett

óvodapedagógusokkal, gyermekvédelmi felelőssel, igazgatőval együtt.
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,/ Részt vesz az óvoda tehetséggondoző programjanak megvalósításában

(azonosítás, gondozás).

r' közreműkö dik az óvoda egészségfejlesztő tevékenységének megvalósításában

,/ Igény szerint résá vesz az ővodai programokon (szülői értekezletek, csoportos

és óvodai tinnepségek, esetmegbeszélés, nevelő- és alkalmazotti értekezletek,

megbeszélések stb.).

./ YizsgáIatí véleményeket készít (pedagógiai, Gyermekjóléti SzolgáIat,

Gyámhatóság,BírőságSzakértői Bizottságok, tankerületi szakszolgálatok stb.)

{ Fogadóórát tart, melynek időpontj át,témájátrögzít, illetve a konzultáción részt

v ev ő aláír ás ával hitelesít.

,/ kapcsolatot tart a koordinátorral, szakszolgálatokkal, tarsintézményekkel és

más intézmények óvoda és iskola pszichológusaival.

,/ Az alkalmazotti közösségrészére igény szerint személyiségfejlesáő tréninget,

mentálhigiénés foglalkozásokat vezet.

További X'eladatai:

Gondot fordít a gyermekek biztonságara a balesetek megelőzése érdekében.

Felelősséggel tartozik azálta\ahasználthelyiség rendjéért, ahasznáIati targyakért, eszközökért,
hasznáIatutan köteles azokat a helyére tenni.
Segíti a pszichológiai ismeretek intézményen belüli átadását, elsajátítását.
Tevékenységével hozzájárul az ővoda-család partrrerkapcsolatának erősítéshez.

Résá vesz az iríézményben és az intézményen kívül szervezett tinnepségeken, munka-és
játsződéltttánokon, sportversenyeken, családi programokon, egyéb rendezvényeken a kötött
munkaidőn kívül is.

Szakmai kompetenciéit, mődszertani kulturáját folyamatosan fejleszti. Az intézr.rtényi és az
intézményen kí\rtili továbbképzéseken, bemutatókon, értekezleteken aktívan és felkészülten
veszrészt, adott esetben bemutatj4 megosztja saját jó gyakorlatáí(bemutató, publikáció, online
csoportok). Az intézményen kívüli továbbképzéseken, programokon szetzett ismereteiről,
tapasúa\atairól beszámol a nevelőtesttiletnek. Eleget tesz a 7 évenkénti tovabbképzési
kötelezettségének.

Munkájaról évente beszámol a nevelőtestiileti értekezleteken (szóban, írásban).
Naprakészen vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét (a munkaidő nyilvantartás online
dokumentum ában r ő gzíft e) .

Köteles megtartani a pedagógiai etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a
közösségi együttműködés normáit (lásd. Etikai kódex, Együttmriködési szokás,
szabályrendszer).
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló
törvények, b etartásáv al v égzi.
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Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartoző szakmai feladatot, amellyel az ővoda yezetője
megbízza.
A feladatok elvégzésének ellenőrzése azigazgató és azigazgatőhelyettesjogkörébe tartozik

A fenti munkaköfi leírást megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem során
kötelező érvényűnek tartom !

munkaválla]ó

munkáltató
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MtJNKAKÖru r,rÍnÁs
Pedagógiai asszisztens

Név:

Munkavégzés helye: Kőbányai Gesztenye Óvoda
Székhely:

I. Jogállás

1106 Budapest, Maglódi út 8.

Iskolai végzettsége: középfoku végzettség + OKJ szakiranyú képzettség
Heti munkaideje: 40 őra
Gyermekcsoportban ellátandó feladatok: 35 óra
Napi munkaideje: 8 óra, az éves munkarendben rögzítettek szerint.

II. Feladatok

Feladata az intérsnényben folyó pedagógiai munka segítése az ővodapedagógusok irányitása
mellett.
A gondjaira bízott gyermekek testi épségének biztosítása, sztikségleteinek ellátás,
foglalkoztatása,fejlődéstikoptimálissegítése.
Napi munkáját a kijelöl csoportért/csoportokért felelős óvodapedagógus iranyítása mellett
végzi.
Közvetlen felettese az igazgatő és az igazgatóhelyettes.

Feladatai:
,/ Gyermekek felügyelete (reggeli időben a folyosón való fogadásuk)

,/ A napirendbenpárhuzamosan végzetttevékenységek szervezése, lebonyolítása 
]

,/ Egyéni segítséget igénylő gyermekek támogatása

,/ Balesetek megelózése, elkerülése,biúonságos környezet megteremtése 
l

./ Tevékenys égszewezés feltételeinek zökkenőmentes biztosítása 
l

,/ Óvodai programokon való részvétel (értekezletek, megbeszélések) 
l

I/ Ünnepségek, hagyományok megszervezésében való aktív részvétel 
l

l,/ Óvodan kívüli programok lebonyolításban való részvétel, esetenkénti I

megbízatásokelvégzér" 
""'t Lvg.fvvvL' 

]

l

Részletes F'eladatai: 
l

./ Megismerk edik azóvoda működését szabályoző alapdokumentumokkal (PP, 
I

eljarásrendek, SZMSZ és mellékletei, valamint fiiggelékei, óvodai és dolgozói 
l
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Htázirendek, Együttműködési szokás-szabalyrendszer, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, Etikai kódex).

,/ Tevékenységek megszervezésben a kijelölt csoport óvodapedagógusainak
irányítása mellellett segíti a csoportban folyó munkát, sziikség szerínt a
gyermekeknek egyéni segítséget nyujt.

,/ Reggeli érkezésnél a kijelölt csoportokban fogadja a gyeímekeket
(kiscsoportosok, kiemelt fi gyelmet igénylő gyermekek).

,/ Aktívan résú. vesz a gondozási teendők elléúásában (kézmosás, törölközés,
fesülködés, WC használat, fogmosás).

,/ Segít a folyamatos reggeli és uzsonna lebonyolításban (előkészítés, tedtés,
ételosáás, öntés stb.).

,/ Támogatja az ön7<tszolgáló tevékenységet az ővodapedagógusok útmutatása
alapjan.

,/ sziikség szerint bekapcsolódik a gyermekek játékába.

,/ Az óvodapedagógus útmutatása alapjan önállóan végezhet egyéni, yagy

kiscsoportos egyszení fej lesáéseket.

,/ sziikség szeintjátékos formában gyakorokatjaagyermekekkelazelsajátítandó
ismereteket.

,/ Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint
segítséget nyújt

,/ (orrtörlés, WC használat, ruhacsere).

,/ segít a szewezet tevékenységek lebonyolításában (teremrendezés, eszközök
előkészítése, tomaeszközök előkészítése, elpakolása stb.).

,/ sziikség esetén kíséri az úszócsoportot, segítséget nyujt a gyermekek

öltöáeté séb en, haj szárításban stb.

./ Részt vesz a séták, kirandulások óvodan kívüli programok zavartalart

lebonyolításában.

,/ A gyermeki igényeknek megfelelően segítséget nyújt azldvanakjmenetel előtti

és utáni mosdóhasználatban, öltözködésben megerősítve a gyermekek

öntállósági törekvéseit.

,/ Résá vesz azudvari játékeszközök kikészítésben, illetve elpakolásaban.

,/ Segíti azudvai élet tartalmasabbá tételét.

47



Szervezeti- és Működési Szabályzat

Kőbányai Gesztenye Óvoda
l 106 Budapest, Maglódi út 8.

,/ Ellenőrzi a gyeímekek által hxznáIthelyiségek rendjét, tísúaságat.

./ Aktívan közreműkö dik az ebédeltetés lebonyolításban (tedtés, naposi munka

irényítása, ételosáás, leszedés).

,/ Segíti a délutáni pihenés előtti gondozási teendők elvégzését.

./ csendes pihenő alatt segít az eszköz előkészítésében (bekészítés, fénymásolás

stb.), karbantartásában, a gyermeki tevékenységekhez es7köú. készít az

óvodapedagógusok útnutatása a\apjan.

,/ Részt vesz akönyvtar-és szertá:rendezósben.

,/ kozreműködik az adminisztrációs teendők ellátásában, dokumentumok

előkészítésében,

r' Ebredés utián segít a kijelölt csoportokban - a csoport szokásaink és az egyes

gyermekek fejlettségének megfelelően - a gondozási teendők (öltözködés,

testápolás, étkezés, munkara nevelés) ellátásában és a tevékenységek

feltételeinek me gteremtésében.

r' Akalmanként, amennyíben az igagatő megbízza, küldeményeket kézbesít (társ

intézmény, Fenntartó stb. ).

,/ Részt vesz az óvodai tinnepélyeken, progíamokon és azok előkészületeiben

(díszítés, szew ezési teendők).

/ A közös óvodai programokon minden gyermekre tvonos figyelmet fordít.

./ Hiányzás esetén a megbeszéltek alapjan segítséget nyújt más kijelölt csoportok

nevelési tevékenységébe is.

A gondjaira bízoítgyermekek testi épségéért teljes körú felelősséggel tartozik.
Kisebb balesetek esetén elsősegélyt nyújt, melyről tájékortala a csoport óvodapedagógusát.
Veszély észlelése esetén azonrnl segítséget kér (óvodapedagógus, fejlesáő óvodapedagógus,
óvodavezető).
Felmerülő problémákrőI azonrnltájékoztatjaa csoport óvodapedagógusait, igazgatőt.
Szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben kéri az óvodapedagógusok, ígazgatő és az
igazgatőhelyette s s e gítsé gét.

A gyermekek óvodai életéről, fejlődéséről tqékoztatást nem nyújthat a szülőknek, őket az
óvodapedagó gusokhoz ir any ítja.
Az óvoda eszközeiért, targyaiért felelősséggel tartozik, gondot fordít azok állaganak
megóvásáért.
Mindennapi munkáját az óvoda nevelőtestületével, dajkakkal, nevelőmunkát segítő
alkalmazottakkal össáangban v égzi.
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Elvégzí mindazt a munkaköréhez tartoző szakmai feladatot, amellyel az ővoda igazgatőja
megbízza.
A pedagógusok intézményen belüli közössége a nevelőtestiilet, mely a nevelési kérdésekben
Naprakészen vezeti a munkaidő nyilvantartására szolgáló jelenléti ívet.
Betartjaazadatrédelem-éstitoktartásszabáIyait.
Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi
együttműködés normáit.
A pedagógiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkaköréhez 1'artoző feladatokat, alkalmi
megbízatásokat,amellyelazóvodavezetőjemegbízza.

A munkaköri feladatok ellenőrzése azígazgatő ésígazgatőhelyettes jogkörébe tartozik.

A fenti munkaköri leírást megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem sordn
kötelező érvényűnek tartom.

Budapest,

munkavállaló

munkáltató
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Mtn[KAKöru LBÍnÁs
óvodatitkár

Név:

Munkavégzés helye: Kőbányai Gesztenye Óvoda
Székhely:

I. Jogállás

1106 Budapest, Maglódi út 8.

Heti törvényes munkaideje: 40 óra
Napi munkaidő: 8 óra, az éves munkarendbenrőgzttettek szerint.

II. F'eladatai:

Év ente ís métlődő fe ladato k

. Költségvetés tervezésében való részvétel (személyi juttatások, dologi kiadások,
bevételek)
. Átsorolások elkészítése (KIRA progíam kezelése) az aktuális tewezőtáblaalapján.
. osA előkészítése, adatok rögzítése
. Leltátozás, selejtezés
, Nyomtatvány megrendelés a következő évre
. Iratrendezés
. 

{.datszolgá|tatás (létszrám adatok) az élle;költségvetési beszámolőhoz
. Eves normatíva elszámolás a Magyar Allamkincstár felé
. Etkezési kedvezmények feliilvizsgálata
. cafeteriakeretfelosáásinyíIatkozatokkalkapcsolatosügyintézés

H av o nt a ís métlődő íe ladato k :

. Távollétjelentés (KIRA program)

. Normatíva jelentés

. Változóbér jelentés (KIRA program)

. Bérnyilvantartás
r d következő időszakra az elléúottak étkezési adagjainak megrendelése (a
kedvezmények és lemondások figyelembevételével), számlak kiosáása, befizetések nyomon
követése
. Bankpont elszámolás
. Utazási költségíédtés elszámolása
. Ebédrendelő lapok megírása (csoportonként)
. Jelenléti ív megírása
. Etkezési adagok elszámoló lapjanak kitöltése és bektildése
. Létszámjelentés
. Foglalkozás-egészségügyivizsgálatokróljelentés
. Mérőóra leolvasása és jelentésének beküldése
. Etkezés-program kezelése
. Havi étkezési letszémadagleadása
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H ete nte is métlődő feladato k :

. Önkorményzatipostázássalkapcsolatosfeladatokvégzése

. Alkalmazottí jelenléti ívek ellenőrzése

N ap ont a is métlődő fe l adato k :

. Etkezési adagok megrendelése a Multischool étkezési programban. Szükséges adminisztráció elvégzése
' ASP iratkezelő rendszerben a szárrirél< és egyéb iratok tőgzítése, tovabbítása

Folyamatos feladatok:

Iktatás
. Betegszabadság,táppétlz,GYÁPadminiszhálása
' K[R, KIRA , Etkezés program rendszereiben folyamatos adminisztráciő végzés. vásárolt eszközök bevételezése. Munka-ésvédőruhánatbevételezése,nyilviántartása
' Külftildi állampolgárságú gyermekek nyilvántartása,tartőzkodási engedélyiik
lej ráratanak ellenőrzése
. Előírényzatokmódosításanak előkészítése. Fertőző megbetegedések jelentése az ÁNTSZ felé és fertőzőnapló vezetése

Elvégzi mindazt a munkaköréhez tartoző szakmai feladatot, amellyel az igazgató vagy
igazgatőhelyettes me gbízza.

A munkaköfi leírős egl példányát útvettem, az abbanfoglaltakat ismerem és magamra
n ézv e kötelezőn e k e lís me r em.

Dátum: Budapest,

munkavállaló

munkáltató
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Munkaköri leírás
Konyhai dolgozó

Név:

Munkavégzés helye: Kőbányai Gesztenye Óvoda
Székhely: 1106 Budapest, Maglódi út 8,

I. Jogállás

Heti törvényes munkaideje:40 őra

Napi munkaidő: 8 óra

Heti váltásban az éves munkarendben rögzítettek szerint.

Az ővoda működését meghatároző alapdokumentumok (PP, eljarásrendek, SZMSZ és

mellékletei, Munkaköri leús, Hazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)

szabáIyzők, belső szakmai anyagok ismeretében végzí feladatait.

II. Feladatok

,/ A reggeli elkészítése (kenyér és felvágott felszeletelése) és annak a kocsikra történő

helyezése.

,/ A konyha rendbetétele az előkésnileti munkálatok után.

,/ Folyamatos mosogatás a reggeli után, majd a konyha, fertőtlenítő felmosása.

,/ Az ebédhez sziikséges dolgok előkészítése, ételek kiadagolása, kocsira készítése.

./ Az ebédutáni edények mosogatása és a konyha rendbetétele.

r' uzsonna előkészítése, adagolása, kocsira készítése.

,/ Mosogatás az uzsonna után.

,/ A konyha takaútása, fertőtlenítése.

,/ A konyhában dolgozó dajka felel az ételosztás és a mosogatás rendjéért, betarfva a

tisáiorvosi HACCP rendszer előírásait.

,/ Felelős az ételminta eltevéséért.
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/ Nagytakarítás évszakonként a rábízotthelyiségekben.

,/ A textíliak rendszeres cseréje.

,/ A munka és tűzvédelmi előírásokat munkája során köteles betartani.

A felsorolt feladatok a műszaktól fiiggően változnak.
Elvégzi mindaZ a munkaköÉhez tartoző szaknai feladatot, amellyel az ővoda vezetője
megbízza.

A munkaköfi leírds egy példdnyát títveűem, az abbanfoglaltakat ísmerem és magamra nézve
kötelezőne k elís me r em-

Budapest,

munkavállaló

munkáltató
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Munkaköri leírás
Dajka

Név:

Munkavégzés helye:
Székhely:

Kőbányai Gesztenye Óvoda
1106 Budapesto Maglódi út 8.

I. Jogállás

Heti törvényes munkaideje: 40 óra
Napi munkaidő: 8 óra délelőttös, délutános munkarendben heti váltásban az éves

munkarendben rögzítettek szerint.

Az óvoda működését meghatátroző alapdokumentumok (PP, eljarásrendek, SZMSZ és

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabályzók,belsőszalgnaianyagokismeretébenvégzifeladatait.

II. F'eladatok
Alapvető feladata: az ővodarábizotthelyiségeinek tísztántaftása, segítés a gyermekek
gondozásában, nevelésében.

,/ Műszakjától fiiggően nyitja, zárja az óvodát.

,/ A ráhízott helyiségekben (csoportszobában, fiirdőszobában, öltözőben, teraszon)

naponta sziikségszerinti takarítás (portalanítás, felsöprés, felmosás, porszívózás,

teremrendezés,fertőtlenítés, szellőztetés,virággondozás,alwáiumtisztantartása).

,/ Evszakonként nagytakarítási munkálatok végzése a következő feladatokkal:

ablaktisztítás, szőnyeg!ísztítás, fiiggönymosás, bútorok, fa]ak, radiátorok,

lámpaburrák lemosása, nyaron ágyvásznak és buksi takarók mosása, a csoportban

találhatő e gyéb textíliak ö s sze gffi té s e, c s eréj e, p asrtánás.

,/ különösen ügyel a tisáiorvosi előírások betartáséra és a környezet-lttgiéruára.

,/ 700-től, majd 1500-tól ügyel a két csoportjánál - közben elvégzi a sziikséges

teendőket, segítségnyújtás tisáálkodási teendők elvégzéséhez - fesülködés, WC
hasznáIat, mosakodás - WC tisztántartása, felmosás, vizuális eszközök elmosása -
előkészíti a reggelizéshez az edényeket, megtedt I-2 asztalt, segítséget nyújt a
reggelizéshez.

,/ segíti, ítényítja a gyermekek gondozási teendőinek elvégzését - sziikség szerint
segítséget nyújt a csoportok nevelőmunkájában (eszközök előkészítése, terem

feltörlés, gytimölcstisztítás, gyermeki tevékenységek megszervezésébe való
részvétel). Bekapcsolódik a gyermeki tevékenységek szervezésébe.
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,/ Elkíséri csoportját sétálni, kirandulni, részt vesz az óvoda programjain
(feladattervnek megfelelően).

kötelező fertőtlenítések:

Naponta:
,/ WC-k, mosdók kétszeri súrolása, fertőtlenítése.

,/ A csempe és a WC válaszfalak fertőtlenítése.

,/ Az asúaLoktöbbszöri (sztikség szerint) fertőtlenítő lemosása.

,/ A padló fertőtlenítő felmosása, étkezések után mosószeres feltörlése.

Hetente:
,/ Fogmosó poharak, fogkefek, fésűk, bútorok, ajtók fertőtlenítő lemosása.

Két}retente:
,/ Ágyneműhúzás.

,/ Csoport textíliáinak cseréje (babaruhak, díszterítők stb.).

,/ Játékok lemosása.

,/ Ágyneműcsere, a törölközők leszedése, játékok és berendezési tárgyak fertőtlenítő
lemosása, fertőtlenítő kézmosás biztosítása, naponta gyakori szellőztetés, kilincsek
naponta többszöri fertőtlenítése.

Nyiáron:
,/ Fi,irdőmedence fertőtlenítése, neomagnolos lábmosó vízbíúosítása.

lítkezéssel kapcsolatos szabályok:

,/ AtáIalőasztalon elhelyezett edényeket tisáa konyharuhávalletakarvakell tartani.

,/ Elegendő ivővínőI a teremben és azldvaron is gondoskodni kell a higiénia betartása

mellett (egyéni pohárhasználat).

,/ A használaton kívüli edényeket zárhatő szekrénybe kell betenni, hogy ne érje
szennyeződés.
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Mindennapi tevékenység:

Fedési idő előtt és után két csoportbanlátjael a feladatait. Déli időszakban asaját

csoportjanál.^,/Arábízotthelyiségeketazelőzőekbenleírtakalapjantisztántartla.

,/ A növényeket naponta öntözi.

,/ Tisáálkodások alkalmával segítséget nyújt és ellenőrzi a gyermekek tevékenységeit.

,/ Az étkezéshez sztikséges edényeket előkészíti, atálalő kocsit behozza.

./ Etkezés közben segít a tálalásban, majd a piszkos edények elhelyezésében, a terem

rendj ének, tisúaságának vi s szaálításab an.

,/ Foglalkozásoknál segít az eszközök előkészítésében, elhelyezésében, kiosáásában és

azoktísztításában.

,/ Részt veszacsoportok öltöztetésében, vetkőáetésében, sztikség szerint segít.

,/ A csoportot lekíséri azudvarra, segít az eszközök levitelében. Folyamatosan biztosítja

anyári időszakban az iváshoz sziikséges feltételeket.

RendbentartjaababahézatésabennetaláIhatőeszközöket.
A kinti tevékenységhez sztikséges eszközökmozgatásábansegít. Esetenként segitaz

udvar és a virágoskert rendbetartásáhan.

,/ Ebéd utan a pihenéshezlerakja az ágyakatúgy, hogy közlekedési szabad tér maradjon.

,/ Segít a fektetésben, az altatásban, a felkeltésben, ügyelve a nyugodt, csendes

viselkedésre

,/ Atábízotttextíliakat folyamatosan javttja és rendben tartja

./ Séták, kirtándulások, orvosi vizsgálatok, tinnepségek, külön foglalkozásokra eljutás,

fenyképezés alkalmával segít az ővodapedagógusnak.

{ Hiényző munkatarsa helyett ellátja a feladatokat, a munkarend és az ígazgató vagy

ígazgatőhelyettes utas ítás a szerint.

,/ Munkájával szorosan összefiiggő feladatokon kívül estenként olyan feladatokat is ellát,

mellyel az igazgatő megbízza (kerti munka, bútorfestés, pince és mellékhelyiségek

takarítása, p o stéaás, varrás).

,/ Az óvoda nyitása és zarásakor ellenőrzi az ajtőkat, ablakokat és kezeli a riasrtó

berendezést.

./ szülőknek a gyermek óvodai magatartásráról és az ővoda belső életéről felvilágosítást

nem adhat.
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,/ A munka- és tűzvédelmi előírásokat munkája során köteles betartani, esetleges

baleseteknél segítséget nyujtani. Védőcipő, védőruha, elektromos gépek, Iétta
hasznáIat, dohányzás szabélyunak betartása. tisztítószerek zért ttírolása.).

EIvégzi mindan a munkakfuéhez tartoző szakmai feladatot, amellyel az igazgató vagy
igazgatőhelyette s me gbízza.

A munkaköri leírás egy példúnyót títvettem, az abbanfoglaltakat ismerem és magamra
n é zv e köte lezőn e k e lis mer e m.

Budapest,

munkavállaló

munkáltató

Kiegészítés

E gl éb feladatai, amennyiben az ig azgató megbízza :
o A igazgatő helyettes tényításával felelős a textíliak kiadásáért és annak pontos vezetésért.

o A csoportokba kiadott textíliták nyilvrántartása, naprakész csoportokra bontott vezetése,

összesítése és sztikségesetén pótlása.

o Aztextil raktar rendszerezése.

o Folyamatosan figyelemmel kíséri aral<táÁkészletet és jelzi abeszerzés sziikségességét.

o segít azigazgatóhelyettesnek a szurópróbaszerúellenőrzésben.

o segédkezik aselejtezés tervezésében és előkészítésében.

o Résá v esz az intézményb en találh*ő tar gyi eszközök leltár ozásában.
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Munkaköri leírás
Kertész

Név:

Munkavégzés helye: Kőbányai Gesztenye Óvoda
Székhely: 1106 Bp. Maglódi út 8.

I. Jogállás

Munkaideje: heti 40 őra
Napi munkaidej e : 8 óra, az év es munkarendb en rö gzítettek szerint.

Az ővoda működését meghatétroző alapdokumentumok (PP, eljarásrendek, SZMSZ és

mellékletei, Munkaköri leínís, Házirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)

szabály zők, b el ső szakmai anyagok ismeretébe n v égzi feladatait.

II. Feladata

Alapvető feladata az ővoda udvarának és növényeinek rendben tartása, kisebb javítások
elvégzése.

Ezekkel összeftiggésben kötelesséqe:

,/ Utcafront tisztántartása; télen hó eltakarítás, sőzás, nyáron söprés.

,/ Az ővodában adódó bármilyen kisebb javítások elvégzése (amihez megfelelő szerszétrt

rendelkezésre á11 és szakértelmet nem igényel).

,/ Bokrokat, fékat, virágokat szakszerúen gondozza, az évszaknak megfelelő

munkálatokat önállóan felméri és elvégzi.

,/ Javaslatot tesz az óvoda udvarának, kertjének szépítésére, az esetleges javítások

elv é gzésér e, szer számok b eszerzé s ére.

/ Nyáron naponta öntözi a kerteket (reggel, este).

./ virágos_, veteményeskert kialakításában segítséget nyújt a csoportoknak.

,/ Rendszeresen ápolja a pázsitot, a kikopott részek utanpótlásáról gondoskodik (fiínyíró

gép karbantartása).

58



Kőbányai Gesztenye Óvoda
1106 Budapest, Maglódi út 8.

S zerv ezeti- és Mtíkö dés i Szab ály zat

,/ Tavasszal kiteszi, ősszel összeszedi akerti bútorokat, sportszereket.

,/ Az udvari csapok téliesítéséről, illetve tavasszal felújításukról gondoskodik.

,/ A homokozőkathetente felássa.

,/ szabadságát a Munka Törvénykönyv vonatkoző jogszabályaalapjanveheti ki.

,/ A részére kiadott szerszámokért anyagifelelősséggel tartozik.

,/ Munkavégzés közben köteles az előírt munka- és védőruhát viselni, balesetek

elkerülésére különösen ügyelnie kell.

,/ Az ővoda zárva tartási idejében történt rendkívüli eseményekről köteles az ígazgatőt

illetve ígazgatőhelyettes ét áj ékonafttt.

Elvégzí mindaa. a munkaköréhez tartoző szakmai feladatot, amellyel az ővoda vezetője
megbízza.

A fenti munkaköfi leírdst megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem sorún
kötelező érvény űnek tartom!

Budapest,

munkavállaló

munkáltató
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Munkaköri leírás
Igazgatőhelyettes

Név:

Munkavégzés helye: Kőbányai Gesztenye Óvoda
Székhely: 1106 Bp. Maglódi út 8.

Megbízás időtartama: ..........

Az ígazgatóhelyettes a nevelőtesttilet erre legalkalmasabb tagja, aktt az igazgatő a testlilet
j av aslatált a bíz me g, határ ozott időre.

Az óvoda működését meghatátroző alapdokumentumok (PP, eljarásrendek, SZMSZ és

mellékletei, munkaköri leíiás, Hazirendek, Eves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv

szabályzők, belső szaklnaianyagok, Etikai kódex) ismeretébenvégzi feladatait.

Helyettesi teendőit a neveléssel lekötött munkaidőn (24 őra) felül végzi.

Az igazgatő htényzása esetén egyszemélyi felelősséggel iranyítja az óvodát, az igazgatő
j elenlétében segíti munkáj át.

Az igazgatóhelyettes konkrét feladatai:

,/ Aveze,tő távollétében az ővoda minden ügyében teljes felelősséggel önállóan dönthet

és intézkedhet. Eleget tesz a kötelezettségvállalási és kiadoményozásitevékenységekből

adódó feladatoknak (a kiadott j ogosultságoknak megfelelően).

,/ Részt yesz apedagógiai munkatervek elkészítésében.

,/ E\Ienőrzi a pedagógiai adminisáráció hataridejének betartását.

,/ segíti az ígazgatő ellenőrzési munkáját, esetenként önálló ellenőrzést is végez az éves

munkatervb en fi gzítettek szerint.

,/ Önálló feladatköre a munkavédelem ítényításaés ellenőrzése.

,/ önállóan ellenőrzi: a fejlesztési terveket, egyéni megfigyelési lapokat, a délutáni

nevelőmunkát, azudvatí élet megszervezését, a technikai dolgozók munkáját, az űel
elosáást, a HACCP utasításainak betartását, ennek íényétrögziti.

,/ Megszervezi, ellenőrzi a helyettesítéseket. Enől azígazgatőt naprakészentájékoúatja.

,/ Bemutató foglalkozások előkészítése során szakmai segítséget ny($t az ezt igénylő

kollégá{<nak.

r' Összefogja a reszortfelelősök munkáját.

,/ Ellenőrzi és szervezí a technikai dolgozók munkáját.

./ véleményével, javaslattételével segítséget ad azígazgatónak a dolgozók béremelése,
jutalmazása, feljebb sorolása és kitiintetése során.
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r' Aktívan részt vesz a beszerzéseken.

,/ Jelzi a sziikséges javítási munkálatokat.

,/ Részt yesz a selejtezési és leltarbizottság munkájában.

,/ Elkészíti a szabadságolási tervet.

,/ Segíti a munkarend kialakítását

,/ Megszervezi alartalmas udvari életet anyár folyaman és ellenőrzi a végrehajtást.

,/ A munkaidő nyilvantartás vezetését ellenőrzi.

,/ Kapcsolatot tart a Szíilői Szervezettel.

,/ Kapcsolatot tart aa szakmai munkaközösséggel.

,/ Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért.

,/ Az ígazgatóval mego s zly a Észt v esz a szülői értekezlaeken, nyílt napokon.

,/Azigazgatőáltalírásbanmeghatározottfeladatokatelvégzi.

,/ A ígazgatő és a helyettes napi munkakapcsolatban vannak egymással, és legalább
hetente egyszet, illetve sziikség szerint munkamegbeszélést tartanak az akturális

feladatok ütemezéséről.

,/ Kiemelten felelős a jogszabályok, előírások, intézményi szabályzatok,belső utasítások
betartásáért, azitttézmény és a magántulajon védelméért, azeszközök és vagyontargyak
állagmegóvásáért, saját és munkatársai testi épségének, egészségének védelméért.

A fenti munkaköri leírást megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem során
kötelező érvényűnek tartom!

Budapest,

mrrnkavállaló

munkáltató
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Munkaközösségvezető Feladat-lDs Hatásköre

Feladatait a kötelező őraszámonfeliil végzi, a fenntartó áItal jőváhagyott pótlékért.

Az ővoda működését meghatároző alapdokumentumok (PP, eljarásrendek, SZMSZ és

mellékletei, Munkaköri leíras, Hrázirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)

szabályzők, belső szakmai anyagok, Etikai kódex ismeretébenvégzi feladatait.

FELADATOK
Feladatát az intézmény területén Látja el.

,/ A munkaközösségi tagok véleménye, javaslatai aIapjanelkészíti amunkaközösség éves

intézkedési tervét (Eves munkaterv melléklete).

,/ Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket

hív össze. Az elfogadott munkaközösségi munkaterv úapju, önállóan szervezi és látja

el afeladatát.

,/ A munkaközösségi fo glalkozásokról j elenléti ívet v ezet.

,/ Minden nevelési év végén írásban értékeli a munkaközösség éves munkáját, melyet a

tanévzőtő értekezleten ismertet a nevelőtestiilettel (Eves beszámoló melléklete).

,/ Véleményalkotásával, ötleteivel hozzájérul az éves óvodai munkaterv kidolgozásahoz.

./ Figyelemmel kíséri és értékeli az ővodapedagógusok tewező munkáját. Javaslatot tesz

a további fejlesztésre.

./ Az ellenőrzési terv (Bu.. munkaterv melléklete) alapjén önállóan, vagy az

óvodavezetővel közösen végez csoportlátogatásokat, ellenőrzéseket melyrŐl

jegyzőkönyvet készít. Tapasztalatairól beszrámol az óvodavezetőnek, nevelőtesttiletnek.

{ Javaslatot teszazintézmény módszertani és szervezeti kulturájának fejlesáésére,tátgyi

feltételek bővítésére.

r' A munkaközösség színvonalas iranyítása érdekében folyamatosan műveli, képezímagéú.

ésbekapcsolódikszervezetttovábbképzésekbe.

,/ Jó gyakorlatát bemutatja a kollégáinak óvodan belül és kívül.

,/ A szakmai munkakozösség-vezető dönt minden olyan kérdésben, melyben a

nevelőtestíilet a döntési jogkört átnlházza.

,/ Részt vesz a nevelési íntézmény szakmai munkájanak irényíásában, tervezésében,

szew ezésében, ellenőrzésében.

,/ Összegző véleményével segíti az alkalmazottak értékelését, minősítését.

r' A munkaközösségi tagok véleménye alapjén javaslatot tesz és az intézményí

továbbképzési program elfogadáséltoz, és a pedagógiai program elkészttéséhez,

módosításához.

,/ Javaslatot tesz a kitiintetésekre, jutalmazásol<ra.
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,/ Részt vesz az intézkedési tervek kidolgozásában, módosítások előkószítésében.

,/ Véleménye zí a vezetőí páIyénatot.

,/ A feladatok ellenőrzésére azígazgató és a helyettes jogosult.

munkavállaló

munkáltató
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Kőbanyai Gesztenye Óvoda
1106 Budapest, Maglódi út 8.

Tűz Es Munkavédelmi Felelős Feladat- lDs Hatásköre

A iJz és munkavédelmi felelős segítí az óvoda vezetését a munka- és hÍzvédelemmel

kapcsolatos tennivalók
o tervezésében,

. szervezésében,

o lebonyolításában

r és ellenőrzésében.

Az önkormányzatiintézmény munkavédelmi tevékenységéért felelős személy feladata (A
Kőbányai önkormanyzat munkavédelmi szabélyzatéról szóló 112019. (VI.l1) polgármesteri

utasítás 4.1 pontja)
} a munkavégzéssel kapcsolatos veszélyek és ártalmak felmérettetése rendszeres

ellenőriztetése (munkavédelmi szakember, foglalkozás-egészségugyi orvos). E
tevékenységben együtt kell működnie a munkavédelmi szakemberrel és a foglalkozás-

egészségügyi szolgáltatást végző (fog|alkozás-egészségügyi orvossal),I<talakifua az

együttműködés módját,

Y az egyéru védőeszközök használatanak ellenőriztetése,

y az egyéni védőeszközök helyes basznáIaténak, karbantartása oktatásanak

megszervezése,

} megfelelőségi nyilatkozattal, illetve típusbizonltvannyal rendelkező (Ewópai Unión

belül ,,CE" jelzéssel ellátott) egyéni védőeszközök beszerzése,
Y abeszerzett egyéni védőeszkőzök bevételezése, nyilvéntartása,hasznáIatrakiadása,

} a rendszeresített dokumentumok, védőeszköz-karbantartási utasítások törzs-
példrányainak nyilvantartása és megőrzése,

Y az egyértt védőes7közök kiválasá ása, az éves sziiksé glet tervezése, beszerzése,

} a védőeszközök karbantartásának, javításának, tisztításanak, fertőtlenítésének

megszervezése és bonyolítása,

} a szabványokban előírt felülvizsgéúatokelvégzésének megszervezése és bonyolítása,

} a védőes zközök selej tezési rendj ének me ghatérozása,

} a leselejtezettvédőeszközök elszállításárőI, további hasznosításaról intézkedés.

} a védőeszközökkel kapcsolatos szakmai információk megadása az azt igénylőknek.
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Eryéb feladatai:
,/ segítséget nyujt - az igazgatőnak a középtávú és az éves tűz és munkavédelmi

tennivalók tervezésében.

,/ közreműködik a munka - és ttizvédelemmel kapcsolatos óvodai dokumentumok
elkészítésében, azok sziikség szerinti éúdolgozásában (tűzvédelmi szabáIyzat,
tuzúadő terv, mrrnkavédelmi fejlesztési terv, stb.).

,/ Figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabályokat, rendelkezéseket és azok
megtartását.

,/ Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolításárőI, jegyzőkönyvezéséről.

Figyelemmel kíséri atapasúalthiányosságok felszámolását, megsziintetését.

,/ Az óvoda dolgozói részéte megszervezi a sztikséges munkavédelmi és

balesetvédelmi oktatást, elvégzi annak dokumentálását.

./ Előkészíti és lebonyolítja aíiznadő gyakorlatokat.

,/ Ellenőrzi a gyermekek baleset-oktatást, annak dokumentálását.

,/ Bekapcsolódik a munkahelyi balesetek (felnőtt, gyermek) kivizsgálásába.

,/ Közreműködik a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartások, admiÁsmáciő pontos,

naprakész vezetésében, a balesetijelentések elkészítésében, továbbításábat

,/ Figyelemmel kíséri a dolgozók munka- és védőruhávalvalő ellátását. Javaslatot tesz

a munka- és védőruha szab ály zat ki e gé szítésére, mó do s itásár a.

./ Új berendezés, felszerelés beállításánál ellenőrzi a munka- és tűvédelmi előírások
érvényesüléset. Az esetleges problémát azowtal jelzi az óvodavezetőnek.

A fenti munkaköri leírást megismertem és a benne foglaltakat munhavégzésem sorón
kötelező érvényűnek tartom!

Budapest,

munkavállaló

munkáltató
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Gyermelrvédelmi felelős feladat és hatásköre
Feladatai:

,/ Minden nevelési év elején felmérést végez az óvoda családjai körében az

óvodapedagógus segíts égév eI, önrillóan meghatározott tematika szerint.

./ Eves munkatervet készít, melyet a nevelőtesttilettel is ismertet.

./ A veszélyeúeteít és hátranyos, és halmozottan hátranyos helyzetl gyermekek

fej lődését figyelemmel kíséri, róluk nyilvantartást vezet.

,/ sziikséges családlátogatásokat ewégzí, a szülőket prőbelja bevonni a nevelő

munkába.

./ Sziikség esetén hatósági eI1 átást kezdemény ez.

,/ összehangolja a csoportok gyermekvédelmi munkáit, rendszeresen kapcsolatot

tartvaaz óvónőkkel.

,/ Az óvodai tédtési díjkedvezmény elbírálásana] véleményt nyilvánít.

{ A szociális segélyezést figyelemmel kíséri, a sziikséges adminisztrációt elvégzi.

{ Ellenőrzési jogkönel rendelkezik azővőnőkgyermekvédelmi munkáját illetően.

,/ Minden gyermekvédelmi feladatot érintő értekezleten - sztikség szerint - résztvesz,
az információkat továbbítj a.

,/ Munkájaról beszámol azígazgatőnak és a nevelőtestiiletnek.

,/ Kapcsolatt artás a Gyermekj óléti Szolgálattal.

r' A HHH-s gyermekek részére fejlesáési tervet készít.

A fenti munkaköfi leírdst megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem sorún
kötelező érvény űnek tartom!

Budapest,

munkavállaló

munkáltató
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ  

A Kőbányai Gyöngyike Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és működési 

szabályzatának célja az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban: 

Áht.) 10. § (5) bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a 

továbbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabályozása. 

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Gyöngyike Óvoda   

Intézmény típusa: Óvoda 

Székhelye, címe: 1101 Budapest Salgótarjáni út 47.   

Hrsz: 38911/2  

Alapító: X. ker. Tanács Végrehajtó Bizottsága 

Alapítás időpontja:              1980.05.15 

Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület       

Kőbányai Önkormányzat  

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Alapító okirat kelte, száma:           2023. december 05. – KCO/569/4/2023 

Gazdálkodási jogkör:                     Önálló jogi személy                                                                 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv                       

                                                 

Működési köre Budapest Főváros X. Kerület Kőbányai 

Önkormányzat                                                                     

Képviselő-testülete által jóváhagyott 

működési körzet   

 

Az intézmény irányító szervének neve: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete 

Az intézmény irányító szervének 

székhelye: 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

OM azonosítója 

 

OM 034426 

PIR Szám 

 

679682 

TEOR száma 8011 

Bankszámla száma OTP Bank Nyrt. X. kerületi Fiók 11784009-

16909616 

Adószáma 16909616-2-42   

 

 

 

                     

   



3 
 

2.A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI 

FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

Szakágazat száma: Szakágazat megnevezése: 

851020 ÓVODAI NEVELÉS   

Kormányzati funkciószám: Kormányzati funkció megnevezése: 

013350             Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok. 

066010             Zöldterület-kezelés 

091110             Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120             Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának  

                         szakmai feladatai 

091140             Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015             Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025             Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben. 

104037             Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104060             A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok. 

107080             Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok.  

 

Az alaptevékenység szöveges meghatározása  

 nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség 

kezdetéig, legalább napi 4 órát biztosít a gyermekek számára a nevelési év kezdő 

napjától 

 a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló 

foglalkozások biztosítása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

törvényben meghatározottak szerint a gyermekek napközben ellátása  

 a pedagógiai program végrehajtása során együttműködik más nevelési–oktatási 

intézményekkel  

 különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel küzdő gyermekek ellátása,  

 az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt 

nevelhető-oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő sajátos nevelési igényű 

gyermekek ellátása,  

 az egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapján, 

 speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek 

részére  

 tehetségpontként működhet. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE  

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT- 

ÉS HATÁSKÖRÖK, A HATÁSKÖRÖK GYAKORLÁSÁNAK MÓDJA, 

FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

Az igazgató, az igazgató-helyettes, az óvodapedagógus, a gyógypedagógus, a 

fejlesztőpedagógus, az óvodapszichológus, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztensek, a 

dajkák és a technikai dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és 

az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. 

melléklet). 

5. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE ÉS A VEZETŐK 

KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

Az igazgató tekintetében Budapest Főváros X. kerület Kőbánya Önkormányzatának 

Képviselő-testülete gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak 

visszavonása, fegyelmi eljárás lefolytatása, kitüntetés adása, Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony megszüntetése. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az 

Óvoda alkalmazottaira vonatkozóan az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint 

átruházott hatáskörben az igazgató-helyettes a munkaköri leírásmintában meghatározottak 

szerint. 

A vezetők közötti feladatmegosztást és az igazgató feladat- és hatásköréből leadott 

munkáltatói jogokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

Munkaközösség 

vezető 

Igazgató 

Igazgató-helyettes 

Nevelőtestület 

Pedagógiai asszisztens, dajkák, 

technikai dolgozók 
Óvodatitkár 
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6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói 

feladatokat az igazgató-helyettes látja el. Az igazgató és az igazgató-helyettes egyidejű 

akadályoztatása esetén a fenti feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel 

rendelkező, Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, határozatlan időre kinevezett 

óvodapedagógus látja el. 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az 

igazgató-helyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az igazgató-

helyettes egyidejű akadályoztatása esetén a szakmai munkaközösség vezető, mindhármuk 

akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógus látja el a 

helyettesítést teljes jogkörrel. 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem 

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, 

vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott Köznevelési 

foglalkoztatott látja el az intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

Az óvodatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgató-helyettes helyettesíti. A 

pedagógusok, pedagógiai asszisztens, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét 

az igazgató-helyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával. 

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért. 

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK  

7.1. A nevelőtestület 

A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési, 

véleményezési, javaslattevő, bizottságot létrehozó, jogkör átruházási jogkörét és a 

nevelőtestületi értekezlet összehívására jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései 

szabályozzák. 

 

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje 

A nevelőtestület a feladatai ellátása során, a döntései előkészítésére, a véleményének 

kialakításához szükséges előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos anyagok 

elkészítésére, részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, 

valamint egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az 

átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a nevelőtestület soron 
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következő ülésén, vagy a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az 

ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, 

egyszeri szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással. 

A nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége 

esetén a vezető szavazata dönt. A döntéshozatalról jegyzőkönyvet kell felvenni.  

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus 

hírközlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videó-, 

webkonferencia) is szervezhető. A konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel 

gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott 

határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők 

személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A 

jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó 

dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg.  

A nevelőtestület tagjai nevelőtestületi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is hozhatnak 

döntést és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban 

zajlik, elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények 

összesítésre és utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott 

döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek 

megfelelően történik meg. 

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök 

igénybevételével, konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén 

is alkalmazni kell a nevelőtestületi ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

7.2. A szakmai munkaközösség 

A szakmai munkaközösség jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét, fő 

feladatait, vezetője megbízásának szabályát az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a határozza meg.  

Intézményünkben egy szakmai munkaközösség működik. Tagjaik önként csatlakoznak a 

munkaközösséghez. A munkaközösség a feladatait éves munkaterv alapján végzi. (személyi 

feltételek hiánya miatt minden óvodapedagógus) 

A működő munkacsoport tagjait ezen tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal a 

tanévnyitó értekezleten megerősíti. A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a 

munkaközösség irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt választanak, akit az 

igazgató bíz meg a feladatok ellátásával. 

A munkaközösség évenként, az igényeknek és a személyi feltételeknek megfelelően 

változhat. 

Meghatározott időközönként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, belső 

tudásmegosztásokat, szakmai segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzett 
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feladatait a nevelési év végén a tagok értékelik. A munkaközösség vezető ennek alapján éves 

értékelő beszámolót készít, melyet az évzáró értekezleten ismertet.  

A szakmai munkaközösség feladatai: 

a) segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,  

c) javaslatot tehet a nevelőmunka változtatására, 

d) segíti a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

e) segít összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert, 

f) végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai 

program módosítására, 

g) igényelheti szaktanácsadói segítségét. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírásminta tartalmazza (1. 

melléklet). 

7.3. A szülői szervezet 

A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1) 

bekezdése és a R. 119. §-a szabályozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. § 

határozza meg. 

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési 

jogkört gyakorol. 

A szülői szervezet véleményezi: 

a) a pedagógiai programot, 

a) a házirendet, 

b) a szervezeti és működési szabályzatot, 

c) a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját, 

d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét,  

e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket, 

f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását, 

g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit, 

h) az adatkezelési szabályzatot. 

 

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az igazgató feladata. A Budapest Főváros 

X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az óvoda között 

létrejött munkamegosztási megállapodásban foglaltak alapján az intézmény belső ellenőrzését 

a hivatal belső ellenőrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) látja el az 

igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján. 
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9. GAZDASÁGI SZERVEZET 

Az Óvoda gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási 

feladatait a Hivatal és az Óvoda között létrejött munkamegosztási megállapodás alapján a 

hivatal látja el. Az Óvoda vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI 

Az Óvoda képviseletét és a kiadmányozás jogát az igazgató látja el. Az igazgató 

akadályoztatása esetén a képviselet és a kiadmányozás rendjére a helyettesítés általános 

szabályai az irányadók. Kötelezettségvállalásra, utalványozásra és teljesítésigazolásra az 

igazgató és az általa kijelölt munkatársa/igazgató-helyettes jogosult. Meghatározott pénzügyi 

és gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján. 

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

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. Ugyanezek vonatkoznak 

az interneten közölt óvodai adatokra. Az intézmény honlapján képeket megjelentetni 

csak a szülők beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás hiányában nem lehet 

nyilvánosságra hozni a gyermekről készített képet. 

 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, 

amelyekről a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:  

 az igazgató 

 az igazgató-helyettes 

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 

CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benyújtani. A 

dokumentumok tárolásáról a Hivatal gondoskodik. 



9 
 

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje 

A gyermekek az Óvoda hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó nyitvatartási idejében 

tartózkodhatnak az óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, 

akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.  

A folyamatos napirenden belül a szervezett tanulási folyamatok (foglalkozások, 

tevékenységek) naponta 8 órától 12 óráig szerveződnek.  

A gyermekeknek reggel 8 óráig (indokolt esetben legkésőbb 8.30-ig) meg kell érkezniük az 

Óvodába, mert a későbbi érkezés zavarja az Óvoda munkarendjét. A reggelit 9 óráig tudjuk 

biztosítani. 

Ha a szülő vagy megbízottja az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekért, az 

óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni. 

12.2. A vezetők benntartózkodásának rendje 

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

Az Óvoda nyitvatartási idején belül 8-16 óra között az igazgatónak, vagy az igazgató-

helyettesnek, vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben meghatározott 

óvodapedagógusnak az Óvodában kell tartózkodnia.  

Abban az esetben, ha a vezetők és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok 

nem tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó 

óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatott látja el az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatározásra, hogy az intézmény nyitvatartása 

idején (600-1800-ig) óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni 

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

foglalkozást szervez, ezen időszakokban nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott személy foglalkozzon a gyermekekkel.  

Az alkalmazottak az Óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak: 

 a meghatározott munkarend szerint, 

 az elrendelt helyettesítés szerint, 

 a pedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidejükön felüli időben a 

pedagógiai munkával összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység 

idejére, 

 az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára. 
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A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén 

megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

12.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával 

Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgató-helyettes, vagy 

akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus 

tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az intézmény területén.  

A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

igazgató engedélyezi.  

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus 

védőnő, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedző, egyéb oktatók) 

az éves munkatervben meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és 

érkezéskor kötelesek az igazgatónál bejelentkezni akadályoztatása esetén az igazgató-

helyettesnél vagy a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógusnál 

bejelentkezni.  

 Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek kötelesek az óvodai dokumentumokban 

lefektetett szabályokat betartani. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények 

alkalmával az intézmény helyiségeinek használati rendjét az Óvoda igazgatója állapítja meg. 

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje 

 Az Óvoda területére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszközt, berendezést 

munkavégzés céljából behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet.  

 A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az 

óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

 Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell 

tüntetni.  

 Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre 

hozhatnak az Óvoda területére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzárás 

lehetőségét, így a bennük keletkezett kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget 

nem vállal. 

 A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az 

intézmény kártérítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása 

és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat) 

megfelelően történik. 

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az 

igazgató készíti el, az igazgató-helyettes és a szakmai munkaközösség-vezető bevonásával. 
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Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit és ütemezését. Az 

ellenőrzési tervet az Óvodában nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év során az igazgató 

minden pedagógus munkáját értékeli legalább egy alkalommal. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgató-helyettes, a szakmai munkaközösség 

vezetője és a szülői szervezet. 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonható az igazgatóhelyettes az intézményi 

munkaközösség vezető. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal szóban és 

írásban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A 

csoportlátogatásokról ellenőrzési jegyzőkönyv készül.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai: 

 A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény 

saját minőség céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése. 

 A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a 

tényleges nevelési gyakorlattal. 

 Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt 

hiányosságokra, problémákra megoldási javaslatok keresése. 

 A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az 

egyén szakmai fejlődésének biztosítása. 

Kiemelt ellenőrzési szempontok:  

 a pedagógusok munkafegyelme, 

 felkészülés a napi nevelőmunkára, 

 a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése, 

 az adminisztráció naprakész vezetése, 

 az óvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata, 

 a nevelőmunka színvonala, 

 óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök, 

 kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel, 

 a nevelés és tanulás eredményessége, 

 a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

 a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek 

teljesülése. 

 

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv 

tartalmazza.  

Az ellenőrzés fajtái:  

 tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,  

 alkalomszerű: a problémák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmérésének 

érdekében. 
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Az ellenőrzés formái: 

 nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással, 

 beszámoltatás, 

 írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

 speciális felmérések, vizsgálatok. 

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.  

14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása 

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:  

 értekezletek,  

 online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt 

médiacsoport, korcsoportos online teamek), 

 megbeszélések, hospitálások,  

 tanulmányi kirándulások. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint 

ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, 

valamint online csatornákon keresztül valósul meg. 

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet 

 őszi nevelői értekezlet 

 tavaszi nevelői értekezlet 

 tanévzáró értekezlet 

 rendkívüli értekezlet 

 online értekezletek (Messenger csoport) 

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet 

A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti 

kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten 

valósul meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját 

érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.  

 

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével (telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferencián az 

alkalmazotti kör azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy 

az ott elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában 

rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről 

jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez 

kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az 

ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell 

az alkalmazotti értekezleti ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 
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A napi kapcsolattartás (információátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer, 

„Kollégák” zárt médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes 

tervezési időszakok feladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a 

pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával. 

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete 

Az aktuális feladatok megbeszélése minden hónap első csütörtökén, illetve szükség szerint 

rendkívüli értekezleten történik. 

14.4. Információs értekezlet 

Az igazgató és az igazgató-helyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal 

megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalommal, 

illetve szükség szerint megbeszélést tart az aktuális feladatokról. 

 

15. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetésével az igazgató, a csoportszintű szülői szervezet 

képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó 

ügyekben az igazgató-helyettes tart kapcsolatot.  

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és 

működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a 

napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.  

Az Óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában 

folyó nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Évente két alkalommal 

összehívja a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési 

eszköz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport) is szervezhető. A 

konferencián a Szülői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, egyetértési 

jogkörét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre 

kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv 

készül. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott véleményekhez kapcsolódó dokumentumok 

aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. 

A Szülői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is 

gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre. 

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő véleményezés esetén is alkalmazni kell az ülések 

összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó 

általános szabályokat. 
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A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

 családlátogatás, 

 szülői értekezlet, 

 fogadóórák, 

 nyílt napok, 

 játszó- és munkadélutánok, 

 óvodai rendezvények, 

 faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések, 

 igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás, 

 igény- és elégedettség mérés, 

 online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia). 

 

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről 

(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes 

írásos felvilágosítást adunk. 

A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 

 

Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és 

jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a 

munkatervben történik. 

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint 

együttműködik az igazgató, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus az alábbi esetekben: 

 nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára, 

 iskolaérettségi vizsgálat esetén, 

 a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor, 

 sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar 

megállapítása esetén, 

 sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar 

felülvizsgálatakor. 

 

b) Az igazgató kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott 

intézménnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). Szakmai programjaikon 

részt veszünk.  

 

c) Az Óvodához közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli 

megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. A kapcsolattartás részletes módját az 

éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó személy az igazgató. 
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d) Az Óvoda gyermekvédelmi felelőse kapcsolatot tart a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központjával, Család- és 

Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti Otthonával, melyről az 

igazgatónak rendszeresen beszámol. 

 

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és 

versenyein részt veszünk. 

 

f) Részt veszünk a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális Központ az Újhegyi 

Közösségi Ház és A Pongrác Közösségi Ház óvodások számára szervezett kulturális 

programjain. 

 

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató tart kapcsolatot. 

 

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való 

kapcsolattartás a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak 

alapján történik. 

 

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó 

hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi 

rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek 

számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az 

óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, 

bensőségessé. 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó 

rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves 

munkaterv tartalmazza, amelyet az óvodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé 

alakítanak, konkretizálnak. Az ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és nevelést 

segítő dajkák részvétele kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben. Az Óvoda  közösségi 

színterei is az ünnephez méltó díszítést kapnak. 

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok: 

 a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megünneplik a gyermekek névnapját 

és születésnapját, 

 ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra, 

 népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

 őszi, tavaszi kirándulások szervezése, terménygyűjtés. 

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok: 

 Népmese napja 

 Márton nap 
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 Mikulás, 

 Karácsony megünneplése, 

 Farsang, 

 Húsvét, 

 megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a 

Föld napjáról, az Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról,  

 Májusfa állítás 

 Anyák napja, 

 Apák napja 

 Gyermeknap, 

 Ballagás 

 Gyöngyike családi nap  

Népi hagyományok ápolása: 

 jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi játékok, 

 népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása. 

A tanulmányi kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése 

a munkaterv szerint történik. 

Nemzeti ünnep: 

 Március 15-i megemlékezés 

A nemzeti ünnepek és az állami ünnep előtt három nappal, az intézmény bejáratánál - a 

jogszabálynak megfelelően – nemzeti színű zászló van elhelyezve. (Augusztus 20) 

Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok: 

 intézményi bemutatók szervezése, 

 távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése, 

 közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók), 

 csapatépítő programok. 

 

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

 

- Az Óvoda működtetése során a népegészségügyi előírások, valamint a HACCP 

rendszer követelményei maradéktalan betartásra kerülnek. 

- Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az Óvodába 

rendszeresen járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ közötti megállapodás alapján. Az Óvoda biztosítja a 

védőnő munkafeltételeit. 

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés 

történik.  

- A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a 

szülők mielőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek közösségben 

résztvehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét 

pontos időtartamát. Betegség után a gyermek az Óvodába csak orvosi igazolással 

hozható. 

- A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza. 
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- A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi 

szűrővizsgálaton vesz részt évente egy alkalommal. 

 

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

19.1. Gyermekvédelmi előírások 

Az Óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központtal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet 

megszüntetni, az Óvoda jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól. 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek 

megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől 

gyermekvédelmi felelős gondoskodik. 

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési 

év megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 

megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda 

iratai között iktatásra kerül. 

 

Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden 

szükséges intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében. 

Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az óvodai munkavédelmi- és tűzvédelmi 

szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset 

bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni 

szükséges. Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, kirándulások előtt is. A mozgásos 

tevékenységek előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az óvodapedagógus. 

 

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén 

Az Óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az 

előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek 

megfelelően. A nyilvántartást a tűz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott 

pedagógus köteles vezetni. Az Óvoda igazgatója azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló 

sérüléssel járó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében 

lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével történő nyilvántartása iránt, 

valamint a jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a 

balesetet szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet 

az Óvoda igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be. 
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Eljárási szabályok baleset esetén: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

 ha szükséges orvost kell hívni,  

 a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni, 

 jelezni kell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek, 

 a szülőt értesíteni kell. 

 

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi 

Szabályzat, a Katasztrófavédelmi Prevenciós Program, illetve a Biztonságos Óvoda 

Szabályzata szabályozza. 

 

19.4. Különleges előírások: 

Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani 

az alábbiak szerint: 

 tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de 

minimum 2 főt, 

 Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az Óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a 

dolgozók biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

veszélyezteti. 

 

Ilyen események: 

 természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

 tűz, 

 robbantással történő fenyegetés, 

 pandémiás fertőzésveszély. 

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az Óvoda igazgatójával. 

 

A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

 a fenntartót, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 katasztrófavédelmet, 

 robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 

 járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát). 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő legrövidebb útvonalon a 

gyermekeket az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell 

szervezni. Az igazgató azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi 

veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a házirend tartalmazza. 
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20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, 

FELÜGYELET 

 Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb 

küldeményeket az igazgató, az igazgató-helyettes vagy az óvodatitkár veszi át és 

bontja fel. A névre szóló küldeményeket felbontás nélkül a címzetthez továbbítják. A 

névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontás után 

haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

 Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgató, az igazgató-helyettes, vagy az 

óvodatitkár érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabályzatában 

meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot továbbítja az ügy intézőjének 

ügyintézés céljából.  

 Az intézményből kimenő iratokat az igazgató, az igazgató-helyettes, vagy óvodatitkár 

iktatja és az óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a címzetthez.  

 Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári 

tervben meghatározott rendben az irattárban megőrzésre kerülnek, és az irattári 

tervben meghatározott őrzési idő lejártakor az igazgató az iratok selejtezése iránt 

intézkedik, és a selejtezés az iratkezelési szabályzatban meghatározottaknak 

megfelelően megtörténik.  

 Az intézmény ügyköreit, az iratok védelmével, az iratokhoz történő hozzáféréssel, a 

bizalmas iratok körével és kezelésével, a kötelezően használt nyomtatványokkal, az 

irattározással és selejtezéssel kapcsolatos részletszabályokat az iratkezelési szabályzat 

tartalmazza. 

 Az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1. 

mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák.  

 Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, illetve akadályoztatása esetén a 

helyettesítési rendben meghatározott személy. 

 

20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az 

igazgató aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az 

óvodatitkár köteles elhelyezni.  

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is 

dokumentálandó tartalmát mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően kell tárolni. 

20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumot az igazgató vagy az igazgató-helyettes 

hitelesíti, elektronikus aláírással látja el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési 

rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a 

dokumentum tárgyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum 

tárolása az iratkezelési rendszer részét képező elektronikus irattárban történik. Az irat 

továbbiakban történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus irattárból történő 

előhívása útján lehetséges. 
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21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL 

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabályzat, házirend, pedagógiai 

program) hitelesített másolati példányban megtalálhatóak az igazgató irodájában, illetve a 

szülők részére a földszinti előtérben/az Óvoda nevelőtestületi szobájában és elektronikus 

formában az intézmény honlapján, illetve az Oktatási Hivatal KIR közzétételi listájából 

elektronikusan letölthetőek. 

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az Óvoda épületében, illetve szóbeli 

tájékoztatást kérhetnek az igazgatótől, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett 

időpontban vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda házirendjét a szülők beiratkozáskor 

megkapják és az Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik. 

22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, 

INFORMATIKAI ÉS MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE 

 

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel 

szorosan összefüggő célra használhatják. 

Az Óvoda tulajdonában lévő informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop, 

projektor, videókamera, fényképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az 

óvodai tevékenységgel szorosan összefüggő célra, a szakmai munkájukhoz szükséges 

anyagok elkészítéséhez használhatják. A csoportokba kiadott eszközöket zárt szekrényben 

kell tárolni. Az eszközökért az azt használó pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő 

alkalmazott felel. 

23. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a 

közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag 

kizárólag a vezetőség engedélyével helyezhető el az információs táblákon, és az Óvoda 

közvetlen környezetében. 

Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra kizárólag az Óvoda pedagógiai 

programjával összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például: 

 az iskolák szóróanyagai, aktuális programjai, 

 a kerületi kulturális intézmények programjai, 

 az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel 

kapcsolatos tevékenységek szórólapjai, 

 kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai. 

 

24. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI 

 

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére 

zárt médiacsoportokat működtetünk.  

A „Kollégák” zárt médiacsoport tagjai kizárólag az Óvoda aktív dolgozói lehetnek. A 

„Kollégák” csoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, tudásmegosztást 
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célzó pedagógiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöltéséhez az 

igazgató, vagy az igazgató-helyettes engedélye szükséges. 

A szülőcsoport létrehozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek. 

A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.  

A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről, 

tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával. 

 

25. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA 

A szülők igénye alapján az Óvoda egyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is 

vállalja, amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az óvodai 

pedagógiai program cél- és feladatrendszerével. 

A kiscsoportos formában szervezett foglalkozások időtartamának igazodnia kell a gyermekek 

életkori sajátosságaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet. 

A nem az Óvoda által szervezett, az Óvoda pedagógiai programjával összhangban álló külön 

foglalkozások engedélyezéséről az igazgató dönt, azok megtartására kijelölt helyet, helyiséget 

biztosít. A foglalkozások ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktató felel. 
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megtal6lhat6 a K<ib6nyai Gyongyike Ovoda Krinyvf6ri
szobSjSban 6s a honlapon.

2. Sziilfk szim6ra

Sz6ban: sziil6i drtekezleten

ir6sban: a sztild betekint6st nyerhet az el6t6rben
elhelyezett hitelesitett m6sodp6ld6nyba

a-f---"-t
igazgat6
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ÓVODAPEDAGÓGUS 

MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

I. JOGÁLLÁS 

Iskolai végzettség: felsőfokú óvónőképző, óvónőképző főiskola + 7 évenkénti 

továbbképzés 

Személyi feltételek megléte esetén  

 

Hétfőtől-csütörtök /ügyeletes/ 6.00 – 12.50 Du. 11.30-18.00 

                  

Péntek 6.00 – 12.00 Du. 12.00-18.00 

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

Kötött munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel- oktatással lekötött munkaideje: heti 32 óra 

 

II. FELADATOK 

Közvetlen felettese az igazgató 

Az óvodapedagógus felelős a rábízott gyerekek testi, lelki, szociális fejlődéséért, neveléséért. 

Az óvodapedagógus köteles minden féle előítélettől mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni:  

 a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű családok gyermekeit 

 a szakértői bizottság véleménye alapján integráltan nevelhető gyermekeket, akik 

sajátos nevelési igényűek a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének 

súlyos rendellenességgel küzdenek 

 a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekeket 

 az integráltan nevelhető autista gyermekeket 

 

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 számára. 

 

Az óvodapedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, 

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

meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az óvodapedagógusnak a nevelési 

intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

 

Az óvodapedagógusok a neveléssel lekötött munkaidőn felül végzik azokat a feladatokat, 

melyet az óvoda egész napos nyitva tartása következtében az óvoda dokumentációiban 

rögzítettek és meghatároztak. 

 

A nevelőmunkával összefüggő feladatok, melyeket munkakörébe tartozóként kell ellátnia: 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumaival (PP, 

eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, Házirendek, éves munkaterv, gyermekvédelmi 
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munkaterv, belső szakmai anyagaival, módszertani segédanyagok, Gyakornoki 

Szabályzat) és annak ismeretében végzi tevékenységét. 

 

Az óvoda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatározottak alapján 

Felméri: 

 a gyermek fejlettségét és a családi helyzetét 

 nyomon követi a gyermekek fejlődésében történő változásokat 

 pedagógiai szakvéleményt, környezettanulmányt készít 

Tervezi: 

 a tanulási folyamatot /éves tematikus terv/ 

 a nevelési feladatokat (befogadási, ráhangolódási terv, kiértékelése és további 

feladatok meghatározása) 

 a csoport szervezési feladatait, a tervezett programokat 

 tevékenységi tervet készít /korcsoportnak és fejlettségnek megfelelően) 

 a tehetséggondozással kapcsolatos feladatokat 

 egyéni fejlesztési tervet készít 

Vezeti: 

 az egyéni megfigyelési lapokat a gyermek fejlődéséről, és írásban rögzíti a 

változásokat szükség szerint, de legalább évente 2x  

 az egyéni megfigyelési lapot, rögzíti a gyermekek fejlődését szolgáló intézkedéseket, 

megállapításokat, javaslatokat 

 a mulasztási naplót  

 a csoportnaplót naprakészen a tartalmi elvárásoknak megfelelően 

 feljegyzéseket készít a halmozottan hátrányos helyzetű és a veszélyhelyzetben lévő 

gyermekekről  

 folyamatosan értékeli a fejlesztés eredményeit, és arról évvégén írásban beszámol 

 a sajátos nevelési igényű gyermekekről egészségügyi és pedagógiai célú 

rehabilitációját a központilag kiadott egyéni fejlődési lapon dokumentálja 

 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlődését 

dokumentálja  

Jelzi: 

 a vezetőnek és a gyermekvédelmi felelősnek a huzamosabb ideig igazolatlanul 

hiányzó gyermeket (5. napon) 

 

Szülői értekezletet vezet, emlékeztetőt készít róla, melyet 5 munkanapon belül lead az 

igazgatónak. Nyílt napokat, játszódélutánokat és fogadóórát tart, ahol folyamatosan 

tájékoztatja a szülőt a gyermek egyéni fejlődéséről.  

Meghatározott időközönként családlátogatásokat végez. 

Tudatosan és tervszerűen felkészül a napi nevelőmunkára, tevékenységekre, sétákra, úszásra, 

kirándulásokra, színház- és múzeumlátogatásokra, a szülőknek szervezett programokra. 

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az óvoda fejlesztőpedagógusával, pszichológusával, 

óvodai szociális segítő munkatárssal az utazó logopédussal és gyógypedagógussal, valamint 

az óvoda gyermekvédelmi felelősével (konzultáció, esetmegbeszélők). 

Hospitál csoportjában.  

Minden nevelési év végén önértékelést végez a megadott szempontok alapján.  

Részt vesz az intézményben szervezett ünnepségeken, munka-és játszódélutánokon, 

sportversenyeken, családi hétvégeken, a neveléssel lekötött munkaidő kívül is. Úszásoktatásra 

kísér. 
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A kerületi és intézményi továbbképzéseken, értekezleteken, valamint az intézményben 

szervezett bemutatókon aktívan és felkészülten vesz részt, tapasztalatairól beszámol a 

nevelőtestületnek. Eleget tesz 7 évenkénti továbbképzési kötelezettségének. 

A törvényi előírásoknak megfelelően - a minősítési ütemtervben meghatározott időszakban – 

minősítő eljáráson/vizsgán/tanfelügyeleti szakmai ellenőrzésen vesz részt. 

A gyermekekről, szülőkről szerzett információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség 

megtartásával, az Adatvédelmi Szabályzatban lefektetettek figyelembe vételével kezeli.  

A felelősök az éves munkatervben meghatározottak szerint önállóan végzik feladataikat.  

További feladatai 

 A pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat /testi fenyítés, 

megfélemlítés, csoportból kiküldés, étel vagy levegőzés megvonás stb./.  

 

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit /Etikai Kódex/. 

 

Törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával, csoportos dajkájával és a 

pedagógiai asszisztenssel. 

 

Segítse az orvos és védőnő munkáját. Működjön együtt a gyermekvédelmi felelőssel. Indokolt 

esetben kérje segítségét, tegyen javaslatokat a szükséges intézkedésre. 

 

Tartson kapcsolatot az óvoda alapdokumentumaiban meghatározott partnerekkel, a megadott 

formáknak és tartalmi elvárásoknak megfelelően. (Bölcsőde – iskola, védőnő stb.) 

 

Pedagógiai tevékenységével járuljon hozzá az óvoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez. 

Naprakészen vezesse a neveléssel lekötött munkaidejét és a fennmaradó munkaidő 

nyilvántartást 

 

Ismertesse meg a gyermekeket az egészségfejlesztő program elemeivel, - az egészségüknek, 

testi épségüknek megőrzésével, kapcsolatos szokásokkal, szabályokkal, melynek tényét 

rendszeresen dokumentálja a csoportnaplóban (Biztonságos óvodai program). 

 

Betegség, baleset alkalmával értesítse a szülőt, hozzátartozót és tegye meg a szükséges 

intézkedést a gyermek ellátása érdekében. 

Sétát, kirándulást az óvoda vezetőjének be kell jelenteni (hely, létszám, időtartam). Sétánál és 

bérelt busz esetén 20 főig 2 fő felnőtt, e fölött 3 fő felnőtt kíséretet, tömegközlekedés igénybe 

vételekor 8 gyermekenként 1-1- felnőtt kísérőt kell biztosítani. 

 

Ha a szülő 18h--ig nem jön gyermekéért, az óvodapedagógus értesíti a szülőt, vagy a 

feltüntetett hozzátartozót. Amennyiben nem tudja velük felvenni a kapcsolatot, kérheti a X. 

kerületi Rendőrkapitányság segítségét, vagy a gyermeket elhelyezheti az 1101. Budapest 

Salgótarjáni út 47 alatt található Gyermekek Átmeneti Otthonában. 

 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba 

eszközeit gondosan kezeli, használat után visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett 

leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt 

vesz a selejtezésben és a leltározásban. 
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A pedagógusok intézményen belüli közössége a nevelőtestület, mely a nevelési kérdésekben 

az óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Jogosítványait a Szervezeti és 

Működési Szabályzatokban lefektetettek alapján gyakorolja. 

 

A feladatok elvégzésének ellenőrzésére az igazgató, igazgató helyettes és a nevelőtestület 

által megbízott személyek jogosultak 

 

A fenti munkaköri leírásban megfogalmazottak betartását magamra nézve kötelezőnek tartom, 

annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a 

kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

 

 

Budapest, 20…..……………………                          

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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IGAZGATÓ - HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

A munkavállaló neve:  
Munkaköre: igazgató-helyettes 

Kinevezés módja: a nevelőtestület véleményét figyelembe véve, a vezető nevezi ki. 

Kinevezés időtartama: határozatlan idő, visszavonásig 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda igazgatója 

Munkaideje: 40 óra/hét     

Kötelező óraszáma: 24 óra/hét       

Helyettesítője: az SZMSZ-ben kijelölt ügyvivő  

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Vezető-helyettesként felelősséget érez az intézmény szakszerű és törvényes 

működtetéséért.  

 Segíti és támogatja a vezető munkáját a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a 

fenntartó elvárásait figyelembe véve.  

 A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja.  

 Tiszteletben tartja a kizárólagosan a vezető kompetenciájába tartozó feladatokat 

(például munkaerő-gazdálkodás, jutalmazás, beruházás, eszközvásárlás). 

 Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terheli. 

 

A munkakör célja:  

 Az igazgató távollétében képviseli az óvodát.  

 Segíti az intézmény működtetését és a vezető munkáját.  

 A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, 

munkáltatói, gazdasági-adminisztratív feladatokat.  

 Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

 A kötelező óraszámon belül (heti 24 óra): az óvodapedagógusi feladatok ellátása a 

gyerekcsoportban. 

 A teljes munkaidő (heti 16 órás) kitöltése alatt alapvető feladatok: pedagógiai-

szakmai, tanügy-igazgatási feladatok, munkáltatói-humánpolitikai, gazdasági-

adminisztratív feladatok. 

 Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben ellátja az 

igazgatói feladatokat. 

 Azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte 

esetén teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. 

 

Pedagógiai-szakmai feladatok 

 Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, s elősegíti annak 

megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi.  

 Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

 Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 
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 Ellenőrzi az intézményi minőségirányítási program megvalósítását a dajka munkakör 

tekintetében. 

 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, és rendszeresen 

értékeli annak színvonalát, eredményességét és hatékonyságát.  

 Az óvodai dokumentumokat jól ismeri, és ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek 

ismerjék ezek tartalmát. 

 A HACCP rendszer működtetésének, dokumentációjának vezetése, ellenőrzése. 

 

Tanügy-igazgatási feladatok  

 Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését. 

 A vezető távollétében informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról. 

 Biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 

 A statisztika számára (kihasználtság) összesíti a csoportnaplók adatait, havi szinten 

nyilvántartást vezet a gyerekek hiányzásáról. 

 Vezetői kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és 

azok tartalmát. 

 Javaslatot tesz arra, hogy az óvoda nevelés nélküli munkanapjain milyen pedagógiai 

tartalmú előadást, foglalkozást szervezzenek. 

 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

 A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat 

azonnal jelzi a vezetőnek.  

 Kapcsolatot tart a szülői munkaközösséggel. 

 

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 dajkák napi munkáját.  

 Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, és erről tájékoztatja a vezetőt. 

 Ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítés, a túlóra és a délutáni pótlék helyességét. 

 A dolgozók munkavégzése során tapasztalt, közérdekű, pozitív, illetve negatív 

észrevételeiről tájékoztatja az óvoda vezetőjét.  

 Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására, a kereset kiegészítés elosztására és a 

kitüntetésekre.  

 Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését. 

 A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a 

munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását. 

 Személyes példájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását. 

 

Gazdasági-adminisztratív feladatok 

 A vezető 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. 

 Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

 Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az 

intézményi vagyon őrzése, védelme. 

 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn  

 az igazgatóval (szakmai, gazdasági témákban),  

 valamennyi pedagógussal, 

 a pedagógiai munkát segítő dajkákkal.  

 

Indokolt esetben, a vezető távollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.  

 

Kapcsolatban van továbbá az óvodai szülői szervezettel. 

 

 

Budapest, 20…..……………………                          

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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FEJLESZTŐPEDAGÓGUS 

MUNKAKÖRI FELADATAI 

  

I. JOGÁLLÁS  

Iskolai végzettsége: Felsőfokú, szakirányú szakképzettség + 7 évenkénti továbbképzés 

Napi munkaidő beosztása: hétfőtől-csütörtökig 6 (7). 00-12 (13). 30 

                                                      Pénteken: 6.(7) 00-12.(13). 00 

FELADAT KÖRE KITERJED:  

 az ép intellektusú a részképesség zavarokkal küzdő gyermekek problémáinak 

feltárására, fejlesztésére  

  a tanulási zavarok megelőzése  

  a hátrányokkal érkező gyermekek prevenciós és korrekciós nevelése  

  fejlesztőfoglalkozások szervezése, vezetése  

  szakvélemények készítése  

  kapcsolattartás óvodapedagógusokkal, logopédussal, pszichológussal, szülőkkel és 

más fejlesztő pedagógusokkal  

  megismerő funkciók vagy viselkedésfejlődésének súlyos rendellenességével küzdő 

gyermekek fejlesztése   

  integráltan nevelhető súlyos rendellenességgel küzdő autista gyermekek fejlesztése  

  beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlesztése   

  tehetséggondozás  

  szupervízión való részvétel  

A fejlesztési feladatokkal megbízott óvodapedagógus 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 számára.  

Törvényes munkaideje: heti 40 óra, kötött munkaideje: heti 32 óra  

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 24 óra, amelyet közvetlenül a gyermekekkel való 

foglalkozásra kell fordítania szűrés, mérés konzultációk óvodapedagógussal, logopédussal, 

óvodapszichológussal, szülőkkel a kliens érdekében szükséges egyéb konzultációk stb. 

Hospitálás csoportokban  

Egyéni - páros és mikro csoportos foglalkozások vezetése  

 

Szakfeladatával összefüggő feladatai: 

 Egyéni fejlesztési tervet készít (tankerületi és Fővárosi Szakszolgálat és Szakértői 

Bizottságok szakvéleménye alapján, illetve a mérések, hospitálások alapján) 

 A sajátos nevelési igényű gyermekekről egészségügyi és pedagógiai célú 

rehabilitációját a központilag kiadott egyéni fejlődési lapon dokumentálja  
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 Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel rendelkező gyermekek fejlődését 

dokumentálja   

 Felkészül a foglalkozásokra 

  A foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat, jegyzőkönyveket készít a 

fejlesztési naplójába a tartalmi elvárásoknak megfelelően  

 Szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben szakvizsgálatot kezdeményez, melyre 

elkészíti a szakvéleményt  

  Véleménykérés esetén írásbeli véleményt ad  

  A teljes körű feltárás érdekében együttműködik az óvodapedagógusokkal, 

gyermekvédelmi felelőssel és a speciális feladatot ellátó szakemberekkel 

  A fejlesztés módját, eredményeit rendszeresen megbeszéli az óvodapedagógusokkal, 

pszichológussal, logopédussal, szülőkkel, igazgatóval (konzultációk)  

 Tanévvégén teljes körű kontrollvizsgálatot végez   

 Javaslatot tesz az óvodapedagógusoknak és szülőknek a beiskolázásról  

 A szülők részére rendszeresen tart fogadó órát    

 Részt vesz a beiskolázást segítő szülői értekezleten  

 Szakmai munkájáról évente kétszer beszámol a nevelőtestület előtt  

  A megadott szempontok alapján önértékelést végez  

 Folyamatosan bővíti szakmai ismereteit (önképzés, szervezett továbbképzés 

formájában)  

 Segíti a megismerő funkciók vagy viselkedésfejlődésének súlyos rendellenességével 

küzdő, az integráltan nevelhető autista és a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel rendelkező gyermekek integrációs nevelését  

 Ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programját, intézményi munkatervét és 

ezekhez igazítja fejlesztő tevékenységét  

 Beszerzi azokat az eszközöket, amelyek szükségesek fejlesztőmunkájához (a 

mindenkori éves költségvetés alapján a fejlesztendő gyermekek létszámának 

arányában)  

 Neveléssel lekötött munkaidején túl, óvodapedagógus végzettségére való tekintettel 

szükség szerint eseti helyettesítést vállal a csoportokban   

 Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek, 

ünnepségek, családnak szervezet programok stb.)  

 Előre egyeztetett időpontban intézményen kívüli szakmai fórumokon vesz részt   

 Igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztő munkát segítő speciális nevelést folytató 

intézmények munkatársaival (tankerületi és Fővárosi Szakszolgálat és Szakértői 

Bizottságok, Komplex Általános Iskola)  

További feladatai  

A fejlesztőpedagógus az óvoda alkalmazottja. Megismerkedik az óvoda működését 

szabályozó alapdokumentumaival (PP, eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, Házirendek, 

éves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv, belső szakmai anyagaival, módszertani 

segédanyagok) és ennek ismeretében végzi tevékenységét. 
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A pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat /testi fenyítés, 

megfélemlítés/ Rendszeres kapcsolatot tart az óvoda alapdokumentumaiban meghatározott 

partnerekkel.  

Pedagógiai tevékenységével járuljon hozzá az óvoda-család partnerkapcsolatának erősítéshez.  

Naprakészen vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét és a fennmaradó munkaidő 

nyilvántartását.  

Ismertesse meg a gyermekeket egészségüknek, testi épségüknek megőrzésével, kapcsolatos 

szokásokkal, szabályokkal, melynek tényét rendszeresen dokumentálja a csoportnaplóban.  

A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit gondosan kezelje, használat után tegye a 

helyére.  

A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel 

tartozik. Szükség szerint részt vesz a selejtezésben és a leltározásban.  

A törvényi előírásoknak megfelelően - a minősítési ütemtervben meghatározott időszakban - 

minősítő eljáráson/vizsgán/tanfelügyeleti szakmai ellenőrzésen vesz részt.  

A munkaköri feladatok elvégzésének ellenőrzése az igazgató és helyettes jogkörébe tartozik.  

A fenti munkaköri leírásban megfogalmazottak betartását magamra nézve kötelezőnek tartom, 

annak egy példányát átvettem.  

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom.  

 

Budapest, 20…..……………………                          

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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ÓVODAPSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

I. JOGÁLLÁS 

Iskolai végzettség: egyetem + 7 évenkénti továbbképzés 

Törvényes munkaideje: 20 óra 

Kötött munkaideje: heti 16 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 11 óra  

Napi munkaidő beosztása: hétfő, szerda 8-1330 

II. FELADATAI 

Közvetlen felettese az igazgató. 

Az óvodapszichológus munkáját az igazgatóval való rendszeres egyeztetésben az óvodai és 

pszichológiai szempontok egyidejű figyelembevételével végzi. 

Elsődleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, továbbá a 

nevelőmunka hatékonyságának segítése, szakszerű szűrővizsgálatok végzése, mentálhigiénés, 

preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése. 

Pszichológiai ismeretek átadása. 

Az óvodapszichológus a neveléssel lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy 

csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: közvetlen 

pszichológiai foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a gyermekekkel, óvodapedagógusokkal és 

szülőkkel való hatékony együttműködés kialakítását célzó feladatokat. Az óvodapszichológus 

további heti 5 órában a közvetlen pszichológiai foglalkozások szervezésével, előkészítésével 

kapcsolatos feladatokat látja el, részt vesz a pedagógiai szakszolgálat óvoda-, 

iskolapszichológus koordinátora által szervezett szakmai feladatokban, szükség esetén 

előkészíti a gyermek szakellátásba történő irányítását, a munkaidő fennmaradó részében pedig 

a munkaköréhez szükséges információk feldolgozásával, az óvodai dokumentáció 

elkészítésével kapcsolatos feladatokat, továbbá a szakmai fejlődéséhez szükséges 

tevékenységeket végez.  

Az óvodapszichológus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, 

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

meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichológusnak a nevelési intézményben, 

pedagógiai szakszolgálat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az 

intézményen kívül lehet teljesítenie. 

A pszichológus feladatai, melyet munkakörében tartozóként kell ellátnia: 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal (PP, 

eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, valamint függelékei, óvodai és dolgozói 

Házirendek, Együttműködési szokás-szabályrendszer, éves munkaterv, 

gyermekvédelmi munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgálati vélemények, 

feljegyzése) 

 Szakmai szempontok alapján ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairól, 

az egyes gyermekekről, szülőkről, nevelőtestületről 

 Hospitálást végez a gyermekcsoportokban 
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 A szülők előzetes írásbeli beleegyezésének kikérése alapján, az óvodapedagógusokkal, 

vezetővel egyeztetve pszichológiai szűrő vizsgálatokat végez a veszélyeztetett, 

beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesítményzavarral, 

magatartásproblémával, tanulási nehézséggel küzdő gyermekek esetében. 

 A szűrés eredményeiről tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat, gyermekvédelmi 

felelőst, az igazgatót, nevelést segítő szakembereket 

 Javaslatot tesz a problémák további kezelésére 

 Egyéni vagy csoportos foglalkozásokat vezet, melyet rendszeresen dokumentál a 

fejlesztési naplóban 

 A gyermekek fejlődésével kapcsolatban folyamatosan konzultál az 

óvodapedagógusokkal, fejlesztő pedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel és a 

nevelést segítő szakemberekkel 

 Segíti az SNI. BTM nehézségekkel, diagnózissal, szakvéleménnyel rendelkező 

gyermekek óvodai integrációját 

 Rehabilitációs célú foglalkozáson résztvevő gyermekek állapotát figyelemmel kíséri  

 A fejlesztő pedagógussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgálatokat, melynek 

eredményeiről tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat, nevelést segítő 

szakembereket 

 Tanácsadással segíti az iskolaválasztást, iskolában való átmenet megkönnyítését 

 Krízis helyzeteket kezel 

 Konkrét nevelési problémák megoldására esettanulmányt készít az érintett 

óvodapedagógusokkal, gyermekvédelmi felelőssel, igazgatóval együtt 

 Részt vesz az óvoda tehetséggondozó programjának megvalósításában (azonosítás, 

gondozás) 

 Közreműködik az óvoda egészségfejlesztő tevékenységének megvalósításában 

 Igény szerint részt vesz az óvodai programokon (szülői értekezletek, csoportos és 

óvodai ünnepségek, esetmegbeszélés, nevelő- és alkalmazotti értekezletek, 

megbeszélések stb.) 

 Vizsgálati véleményeket készít (pedagógiai, gyermekjóléti, Gyámhatóság, Bíróság, 

Szakértői Bizottságok, tankerületi szakszolgálatok stb.) 

 Fogadóórát tart, melynek időpontját, témáját a fejlesztési naplóban rögzít, illetve a 

konzultáción részt vevő aláírásával hitelesít 

 Kapcsolatot tart a koordinátorral, szakszolgálatokkal, társintézményekkel és más 

intézmények óvoda és iskola pszichológusaival 

 Az alkalmazotti közösség részére igény szerint személyiségfejlesztő tréninget, 

önismereti csoportot vezet  

 

További feladatai 

Gondot fordít a gyermekek biztonságára a balesetek megelőzése érdekében. 

Felelősséggel tartozik az általa használt helyiség rendjéért, a használati tárgyakért, 

eszközökért, használat után köteles azokat a helyére tenni. Folyamatosan bővíti ismereteit 

képzés, önképzés keretében. 

A törvényi előírásoknak megfelelően - a minősítési ütemtervben meghatározott időszakban - 

minősítő eljáráson/vizsgán/tanfelügyeleti szakmai ellenőrzésen vesz részt. 

Segíti a pszichológiai ismeretek intézményen belüli átadását, elsajátítását. 
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Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleteken (szóban, írásban). Naprakészen 

vezeti a neveléssel lekötött munkaidejét és a fennmaradó munkaidő nyilvántartását. 

Köteles megtartani a pedagógiai etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a 

közösségi együttműködés normáit (lásd. Etikai kódex, együttműködési szokás, 

szabályrendszer). 

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 

törvények betartásával végzi. 

Az óvoda pszichológusa elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel 

az óvoda igazgatója megbízza. 

 

A feladatok elvégzésének ellenőrzése az igazgató és az igazgató-helyettes jogkörébe tartozik 

A fenti munkaköri leírásban megfogalmazottak betartását magamra nézve kötelezőnek tartom, 

annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a 

kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

 

 

Budapest, 20…..……………………         

                  

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

Munkakör: óvodatitkár  

A munkahely neve, címe: Kőbányai Gyöngyike Óvoda (1101 Salgótarjáni u. 47.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda igazgatója 

Közvetlen felettese: kizárólag az igazgató rendelkezései alapján látja el a munkáját.  

Helyettesítője: az igazgató és az igazgató- helyettes 

Munkaideje: 40 óra/hét        

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Az ügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése során együttműködő.  

 Udvarias a szülőkkel, a munkatársakkal.  

 Rendszerető, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a határidőket betartja.  

 Tisztában van az iratkezelés szabályaival.  

 Az általa vezetett nyilvántartások világosak, jól követhetőek.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

A munkakör célja:  
Az intézmény működésével kapcsolatos ügyek intézése, adminisztrációk ellátása.  

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Iratkezelés, ügyintézés 

Folyamata: érkeztetés, szortírozás, iktatás, továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, válaszadás, 

biztonságos megőrzés, selejtezés. Az alábbi szabályokat kell betartani: Az irat útja bármikor 

pontosan követhető, ellenőrizhető legyen. Az iratkezelés során segíti az intézmény 

feladatainak eredményes, gyors és szakszerű ellátását, megoldását. Biztosítja, hogy az iratok 

épségben és használható állapotban maradjanak meg. Az intézményben készült valamennyi 

iraton szerepeltetnie kell 

 

 az intézmény nevét,  

 székhelyét, 

 címét, 

 telefon-fax számát, 

 e-mail címét,  

 az irat iktatószámát,  

 az ügyintéző nevét, 

 a dátumot,  

 az aláíró nevét,  

 a beosztását,  

 aláírását,  

 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát,  

 a címzett megnevezését,  

 címét,  

 beosztását. 
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Amennyiben az ügyintézés szóban, telefonon történik, az eredeti iratra rá kell vezeti az 

intézkedés lényegét, dátumát és az intézkedésben részt vevők nevét. 

 

Az irat átvételét igazolja, amennyiben a személyesen postázott iratok átvételekor az átadó ezt 

külön kéri. A kézbesítőokmányon (postakönyv, illetve kézbesítőkönyv) elismeri aláírásával és 

a dátum megjelölésével az átvételt. 

 

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 vagy az igazgató-helyettes bonthatja fel. 

 

Az átvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza, aszerint hogy a 

dokumentum bontható, nem bontható, iktatandó, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvántartásba 

kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arról, hogy készüljön 

másolat a papíralapú tartós tárolás érdekében, vagy elektronikus mentése a intézményi 

számítógépre. 

 

Valamennyi hivatalos levelet az igazgató felé kell továbbítani, kivéve, ha az névre szóló. 

 

Az iktatást a beérkezés napján, de legkésőbb a következő munkanapon elvégzi. Soron kívül 

kell iktatni a sürgős, a határidős, az expressz küldeményeket. 

 

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat 

úgy vezeti be az iktatókönyvbe, hogy az tartalmazza az iktatószámot, a beérkezés időpontját, 

az ügyintéző nevét, az irat tárgyát, a mellékleteinek számát, az elintézés módját, a kezelési 

feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tárolásának a helyét, hogy bármikor elővehető 

legyen. Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, lapokat összeragasztani, olvashatatlanul 

írni, az írást olvashatatlanná tenni tilos. Javítani csak áthúzással lehet, úgy, hogy az eredeti 

szöveg olvasható legyen. A javítást dátummal és kézjeggyel kell igazolni. 

 

Amennyiben az összetartozó iratok az ügy lezárása után véglegesen egy helyen maradnak, 

úgy ezt az iktatókönyvben jelzi. A jelölés a kezelési feljegyzések rovatban az irat új számának 

jelölésével történik. Érdemes a válaszlevél iktatásával azonos időben csatolni az 

előzményeket, illetve azok iktatószámát és fellelhetőségi helyét egy külön rovatban 

feljegyezni.  

 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján lezárja. Számítógépes iktatás esetén külön 

szabályozni kell a törlési, hozzáférési, javítási jogosultságot. 

 

Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni. 

 

Az intézményi dokumentumok (szabályzatok, munkatervek, bemutatóra vázlatok, pedagógiai 

szakvélemények) levelezések legépelése. 
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Nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok:  

Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások  

 Az óvodába felvett gyerekek adatainak rögzítése.  

 Az éves statisztikák elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti 

rendszerezése. 

 A beiskolázással kapcsolatos adminisztráció elvégzése. 

 Az óvodai törzskönyv vezetése. 

 A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése, 

nyilvántartása papír alapon és/vagy a Multischool étkezési programban.  

 Az ingyenes, és a térítési díj befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon 

követése, a határozatok, nyilatkozatok begyűjtése, ezek ellenőrzése, valamint 

naprakész adatszolgáltatás. 

 A közlönyök, rendeletek, határozatok, a Magyar Államkincstár (MÁK) kiadványainak 

tanulmányozása, értelmezése és figyelemmel kísérése. 

 Naprakészen működteti a KIR, KIRA, ASP és Multischool rendszert. 

 

Munkáltatói feladatok és nyilvántartások 

 A munkatársak alkalmazásával és kilépésével, valamint a béremeléssel és a 

jutalmazással kapcsolatos nyomtatványok, űrlapok kitöltése, programok működtetése.. 

 A munkaruha és védőruha nyilvántartás vezetése. 

 A jelenléti ív előkészítése, hó végi lezárása.  

 A túlórák, helyettesítések, hiányzások adminisztrálása, rögzítése a KIRA programban 

és jelentése a MÁK felé. 

 A szabadságok (éves rendes szabadság, fizetés nélküli szabadság)kiszámolása, 

nyilvántartása,  jelentése a MÁK felé. 

 A társadalombiztosítási (tb) ügyek intézése, betegállomány, gyes-, gyed-, elkészítése, 

adminisztrálása és nyilvántartása. 

 Az adóügyekkel kapcsolatos intézményi teendők ellátása, a különböző nyilatkozatok 

továbbítása a munkavállalók felé. 

 KIRA rendszer naprakész működtetése. 

 

Gazdasági feladatok és nyilvántartások 

 Az óvoda költségvetésével kapcsolatos áfás számláinak, megrendelőinek, 

szerződéseinek lefűzése, megőrzése, illetve feltöltése az ASP iratkezelő rendszerbe. 

 Az ellátmány megigénylése (a vezetővel történt egyeztetés után), felvétele, naprakész 

nyilvántartása, elszámolása a megadott határidőig, anyagi felelősséggel. 

 Az átutalások naprakész nyilvántartása, továbbküldése. 

 Az étkezési térítési díjak kiszámlázása, a lejelentések vezetése, jóváírása, étkezési 

program működtetése.  

 Az óvoda működéséhez szükséges kisebb eszközök vásárlása, megrendelése 

(tisztítószer, irodaszer) és a megvásárolt eszközök bevételezése és tisztítószer 

raktárban az anyagok kiadása és az adminisztráció vezetése. 

 A kis értékű, illetve nagy értékű eszközökről leltár vezetése. A szoba és egyéb 

helyiségek leltárainak elkészítése. 

 Az éves és az alkalomszerű leltározás előkészítése, megszervezése, lebonyolításának 

adminisztrálása. 

 Selejtezés előkészítése, lebonyolítása. 

 Folyóiratok, szakkönyvek, nyomtatványok megrendelése. 
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 Tisztítószerek megrendelése, nyilvántartása és kiadása. 

 Kisebb javítási munkálatok megrendelése. 

Egyéb 

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a munka zavarása nélkül használjon telefont. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi 

felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, 

egészségügyi szabályokat. 

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, 

majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a vezető engedélyével lehet. 

 Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, 

iskola-előkészít, vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen 

időszakokban elláthatja a gyermekek felügyeletét. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés.  

 A munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása.  

 

Felelőssége: A rábízott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkölcsi felelősség terheli.  

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

 Igazgató, igazgató-helyettes, csoportos óvodapedagógusok.  

 A vezető távolléte esetén felírja egy erre a célra rendszeresített füzetbe az üzeneteket. 

Rögzíti, hogy ki kereste őt (személyesen, vagy telefonon), milyen ügyben, és hogy ki 

keresse a másikat. 

 

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! 

Budapest, 20…..……………………         

                  

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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CSOPORTOS DAJKA MUNKAKÖRI FELADATAI 

I. JOGÁLLÁS 

Heti törvényes munkaideje: 40 óra 

Napi munkaidő: 8 óra 

Heti váltásban:                      Délelőttös: 6.00-14.00 

                                       Köztes : 8.30-16.30 

                                              Délutános:   1000-1800 

 

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait 

 

DÉLELŐTTÖS MŰSZAK MUNKAKÖRI FELADATAI 

 Nyitja az óvodát. 

 Kiszellőzteti a csoportszobákat, mosdókat, fejlesztőszobákat, öltözőket, vasalót, 

tornaszobát. Hétfői napokon gondoskodik a törölközők kikészítéséről. 

 Feltölti a vizes edényeket saját és párhuzamos csoportjában. 

 6 - 630 naponta takarítja a fejlesztőszobát, logopédiai szobát, óvónői öltözőt, vasalót 

(portalanítás, porszívózás, virágöntözés, ablakpárkányok kitörlése, szemetes ürítése 

stb.). 

 630-700Csoportjában kisebb munkákat elvégez (portalanítás, tükörtisztítás, 

viráglocsolás stb.). 

 700-tól ügyel a két csoportjánál – közben elvégzi a szükséges teendőket, 

segítségnyújtás tisztálkodási teendők elvégzéséhez – fésülködés, WC használat, 

mosakodás – WC tisztántartása, felmosás, vizuális eszközök elmosása – előkészíti a 

reggelizéshez az edényeket, megterít 1-2 asztalt, segítséget nyújt a reggelizés 

irányításánál. 

 900-kor saját és párhuzamos csoportjából kihordja az edényeket, lemossa az asztalokat 

és felseper – úszónapon segít a gyermekek öltöztetésében. 

 915 után felsepri, felmossa a mosdókat, előtereket és a folyosót. 

 Segíti, irányítja a gyermekek gondozási teendőinek elvégzését – szükség szerint 

segítséget nyújt a csoportok nevelőmunkájában (eszközök előkészítése, terem 

feltörlés, gyümölcstisztítás, gyermeki tevékenységek megszervezésébe való részvétel). 

Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a szokásokat, pl.: öltözködés 

sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása – kulturált étkezés, kanálfogás, 

kézmosás technikája, WC-papír használata stb. 

 1000-kor megtisztítja és felvágja csoportjának a gyümölcsöket  

 10.15-kor bemegy a csoportjába és bekapcsolódik a gyermeki tevékenységek 

szervezésébe. Segít csoportja öltöztetésében (mindennapos mozgás, udvarra menetel) 

gondozási teendők elvégzésében.  

 Tevékenységével hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport 

szokásrendjének kialakításához, személyes példáján keresztül is (köszönés, kérem–

köszönöm, türelmes és udvarias kommunikáció). 

 Csoportszobájában rendet tesz, lemossa az asztalokat, felsepreget, takarítási 

munkálatokat végez (pakolás, vizuális eszközök elmosása, felmosás, ablakpárkányok 

letörlése).  
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 Leágyaz, előkészíti az edényeket az ebédhez, melyet letakar.  

 Igény szerint segíti a csoportja nevelő tevékenységét.  

 1130-tól segít csoportja öltöztetésében, mosdóztatásában (feltöröl), felsepri a csoportja 

előtti öltözőteret – segítséget nyújt az ebédeltetés megszervezésében, irányítja a 

naposok munkáját. 

 1150-kor az óvoda előtti udvarról bejövő gyermekek után bezárja a bejárati ajtót (az 

udvarról utolsóként bejövő csoport dajkája). 

 Ebéd után kihordja az edényeket a csoportjából, lemossa az asztalokat, felseper, kiüríti 

a szemetes edényt, segít a mosdóztatásban, majd feltörli a mosdót. 

 13h-tól a délelőttös műszak segít mosogatni és uzsonnát készíteni. 

 

KÖZTES MŰSZAK MUNKAKÖRI FELADATAI 

 1000-kor megtisztítja és felvágja csoportjának a gyümölcsöket  

 10.15-kor bemegy a csoportjába és bekapcsolódik a gyermeki tevékenységek 

szervezésébe. Segít csoportja öltöztetésében (mindennapos mozgás, udvarra menetel) 

gondozási teendők elvégzésében.  

 Tevékenységével hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport 

szokásrendjének kialakításához, személyes példáján keresztül is (köszönés, kérem–

köszönöm, türelmes és udvarias kommunikáció). 

 Csoportszobájában rendet tesz, lemossa az asztalokat, felsepreget, takarítási 

munkálatokat végez (pakolás, vizuális eszközök elmosása, felmosás, ablakpárkányok 

letörlése).  

 Leágyaz, előkészíti az edényeket az ebédhez, melyet letakar.  

 Igény szerint segíti a csoportja nevelő tevékenységét.  

 1130-tól segít csoportja öltöztetésében, mosdóztatásában (feltöröl), felsepri a csoportja 

előtti öltözőteret – segítséget nyújt az ebédeltetés megszervezésében, irányítja a 

naposok munkáját. 

 1150-kor az óvoda előtti udvarról bejövő gyermekek után bezárja a bejárati ajtót (az 

udvarról utolsóként bejövő csoport dajkája). 

 Ebéd után kihordja az edényeket a csoportjából, lemossa az asztalokat, felseper, kiüríti 

a szemetes edényt, segít a mosdóztatásban, majd feltörli a mosdót. 

 13h-tól a délelőttös műszak segít mosogatni és uzsonnát készíteni. 

 1300-tól naponta takarítja a mosdókat (nagymosdó + kismosdó + előtér), WC 

lemosása, válaszfalak, ajtók, fésűk, fogmosó poharak, mosdókagylók, tükrök tisztítása, 

felmosása). 

 1430-kor behordja csoportjaiba az edényeket és az uzsonnát, feltölti a vizes edényeket. 

 Beágyaz. 

 Segítséget nyújt a gyermekek gondozási, étkezési tevékenységeinek elvégzéséhez 

(fésülködés, WC használat, mosakodás, törölközés, ruházat megigazítása, 

uzsonnáztatás) udvarra menetelkor az öltözésnél. 

 1530-kor kihordja az edényeket saját és párhuzamos csoportjából, lemossa az 

asztalokat és felseper. 

3 fázisban elmosogat, kiüríti az ételhulladékot, kitakarítja a konyhát (lemos, seper, felmos), 

visszahordja az edényeket a csoportokba. Legkésőbb 16h befejezi a legfőbb konyhai 

teendőit, feltolja, a kocsit majd folytatja a teendőket, amelyet még esetleg nem 

sikerült befejeznie! A konyhai feladatait a HACCP előírások betartásával végzi, melyet 

naponta adminisztrál. Felel a konyha tisztaságáért! 
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 Párja ügyel a mosdóknál és a folyosón. Segítséget nyújt a mosdó használatban, nevelő 

tevékenységben, udvarra menetelkor az öltözésben, külön foglalkozások 

megszervezésében, illetve igény szerint a szülőknek.        

 A gyermekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó 

bejárat) zárva tartásáról felelőssége tudatában gondoskodik, a gyermekek 

kiszökésének, idegen besurranásának elkerülése miatt. 

 

 

DÉLUTÁNOS MŰSZAK MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

 1000 - 1300 között megegyezik a délelőttös műszakkal. 

 1300-tól naponta takarítja a mosdókat (nagymosdó + kismosdó + előtér), WC 

lemosása, válaszfalak, ajtók, fésűk, fogmosó poharak, mosdókagylók, tükrök tisztítása, 

felmosása). 

 1430-kor behordja csoportjaiba az edényeket és az uzsonnát, feltölti a vizes edényeket. 

 Beágyaz. 

 Segítséget nyújt a gyermekek gondozási, étkezési tevékenységeinek elvégzéséhez 

(fésülködés, WC használat, mosakodás, törölközés, ruházat megigazítása, 

uzsonnáztatás) udvarra menetelkor az öltözésnél. 

 1530-kor kihordja az edényeket saját és párhuzamos csoportjából, lemossa az 

asztalokat és felseper. 

3 fázisban elmosogat, kiüríti az ételhulladékot, kitakarítja a konyhát (lemos, seper, felmos), 

visszahordja az edényeket a csoportokba. Legkésőbb 17h befejezi a legfőbb konyhai 

teendőit, feltolja, a kocsit majd folytatja a teendőket, amelyet még esetleg nem 

sikerült befejeznie! A konyhai feladatait a HACCP előírások betartásával végzi, melyet 

naponta adminisztrál. Felel a konyha tisztaságáért! 

 Párja ügyel a mosdóknál és a folyosón. Segítséget nyújt a mosdó használatban, nevelő 

tevékenységben, udvarra menetelkor az öltözésben, külön foglalkozások 

megszervezésében, illetve igény szerint a szülőknek.        

 1645-kor (amennyiben a lehetőség engedi) elkezdi a saját és párhuzamos csoportja 

takarítását, a mosdók takarítását (asztalok lemosása, székek felrakása, porszívózás, 

szőnyegtisztítás, felseprés, tükörtisztítás, szemetes ürítése, portalanítás, parkett 

feltörlés, WC – mosdó tisztítás, felmosás). 

 1800 zárja az óvodát (ajtók – ablakok bezárása, víz elzárása, udvar ellenőrzés, 

áramtalanítás). 

 A gyermekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó 

bejárat) zárva tartásáról felelőssége tudatában gondoskodik, a gyermekek 

kiszökésének, idegen besurranásának elkerülése miatt. 

 

Heti munkák: 

 Pókhálózás, párologtató edény kimosása, edényszekrény kimosása, olajlábazat és ajtók 

lemosása. 

 Külön foglalkozásokra (hit és sakkoktatásra, külön torna) asztalok, székek, padok 

bekészítése. 

 A helyiségek növényeinek ápolása, lemosása, esetenkénti átütetése. 

 Higiénés feltételek megteremtése (szalvéta, pírzsebkendő, szappan, WC papír stb.). 
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Alkalmi munkák: 

 Teljesíti az óvodapedagógus kéréseit. Elmossa a vizuális eszközöket. Lemossa a 

játékokat, babákat, kimossa és megjavítja a csoport textíliáit amennyiben szükséges 

(terítők, babaruhák, függöny). 

 A gyermek ruhaneműit kimossa (hányás, bevizelés, székelés). 

 Az óvodapedagógus kérésének megfelelően bekapcsolódik a gyermeki tevékenységek 

megszervezésébe (torna, vizuális tevékenység, udvar stb.). 

 Kísérőként részt vesz a gyermekek felügyeletében az utcai séták, külső helyszíni 

foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 

 Nyári időszakban részt vesz a gyermekek zuhanyoztatásában. 

 Nagy melegben a délutános dadus néni 1400 portalanítja az udvart. 

 Fertőzés esetén kirakja mosdójába a szükséges kézfertőtlenítőt, fertőző megbetegedés 

után nagytakarítást végez. 

 Előkészít és elpakol eszközöket. 

 Helyettesítést vállal. 

 HACCP adminisztrációjának elkészítése. 

 

Negyedévi feladatok: 

 A mosdók, fejlesztő és logopédiai szoba takarítása, mind csoportos dajka közös 

feladata. 

 Nagytakarítások végzése. 

 A logopédiai szoba és fejlesztő szoba tisztaságáért felel minden csoportos dajka 

 Az óvónői öltöző és vasaló helyiség tisztaságáért felel: minden dajkája 

 A konyhai feladatok adminisztrációjáért délutános műszakban felel: a 

mosogatásért felelős dajka  

 A konyha tisztaságáért felel délután: a mosogatásért felelős dajka  

 Nagymosdó tisztaságáért felel: minden dajka 

 Kismosdó tisztaságáért felel: minden dajka 

 

A feladatok elvégzésének ellenőrzése az igazgató és az igazgató-helyettes jogkörébe tartozik. 

A fenti munkaköri leírásban megfogalmazottak betartását magamra nézve kötelezőnek tartom, 

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 rendeltetetésüknek megfelelően használom. 

Budapest, 20…..……………………         

                  

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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KERTÉSZ MUNKÁS 

MUNKAKÖRI FELADATAI 

  

I. JOGÁLLÁS  

Heti törvényes munkaideje: 20 óra 

     Napi munkaideje: 4 óra (6.00 – 10.00) 

 

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.   

II. FELADATAI 

 

 Az utcai bejáró és járda tisztántartása (söprés, hólapátolás, locsolás)  

 Téli időszakban biztosítja a járdák csúszásmentességét (só szórás) 

 Kuka naponta történő kiürítése, tisztántartása  

 Ételhulladék tároló kövezetének naponkénti fertőtlenítése  

 Mindkét udvart naponta felsepri, száraz időben naponta portalanítja  

  Ápolja, locsolja a növényeket.  

  A homokozót rendben tartja, naponta forgatja földjét.  

  Az udvari bútorokat és játékeszközöket tisztán tartja.  

  Előkészíti mindkét udvar játékeszközeit  

  A kerti szerszámokra ügyel, kisebb karbantartási munkát elvégez  

  Ellenőrzi a balesetmentes udvari környezetet, a hibákat javítja, szükség esetén 

szakember igényét jelzi az igazgatónek, munkavédelmi felelősnek  

  Ellátja azokat a feladatokat, amelyekre a vezető megkéri  

A feladatok elvégzésének ellenőrzésére az igazgató és a helyettes jogosult.  

A fenti munkaköri leírásban megfogalmazottak betartását magamra nézve kötelezőnek tartom, 

annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a 

kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom.  

 Budapest, 20…..……………………         

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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KONYHAI KISEGÍTŐ MUNKAKÖRI FELADATAI 

I.JOGÁLLÁS 

Heti törvényes munkaidő: 40 óra  

Napi munkaidő: 8 óra (6.00 – 14.00) 

 

 Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait. 

II. FELADATAI:  

 Nyitja az óvodát. 

 Csengetéskor beengedi az óvodába érkezőket és az óvodával jogviszonyba nem 

tartozókat az irodába kíséri.  

 Elvégzi a konyhai hűtőszekrények hőmérsékletének mérését, melyet adminisztrál. 

A hűtőszekrényben idegen élelmet TILOS tárolni!  

 Reggelizés után 3 fázisban elmosogat, majd visszahordja az edényeket a csoportokba.  

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ellenőrzi a mennyiséget és a HACCP előírások 

betartását a szállítással kapcsolatosan. Indokolt esetben amennyiben rendellenességet 

észlel, tájékoztatja az intézkedésre jogosult személyt (igazgató, helyettese, óvodatitkár 

esetleg KAT elnök). Az elkészült jegyzőkönyvet, mint tanú aláírja. 

 Naponta takarítja a dajka öltözőt (a délutános segítővel egyeztetve) a vezetői irodát 

(szellőztetés, portalanítás, virágöntözés, porszívózás, szemetes ürítés, felmosás).  

 Naponta takarítja a konyhát (ablakpárkányok tisztítása, gáz letörlése, mosogatók 

tisztítása, ételmaradék ürítése, asztalok lemosása, kövezet felmosása) a HACCP 

előírásai szerint. Műszakjában (6.00-14.000 óra) felel a konyha tisztaságáért!   

 Átveszi az ebédet, elvégzi az adminisztrációs feladatokat, majd a csoportok 

létszámának megfelelően kiosztja az ebédet, melyet bevisz a csoportokba.  

A konyhai feladatait a HACCP előírások betartásával végzi, melyet naponta 

adminisztrál.  

 Tálalás után ételmintát tesz el, melyet 78 órán át az erre a célra rendszeresített 

hűtőszekrényben tárol. Az idő letelte után gondoskodik, a fertőtlenítő hatású 

kifőzésről majd kimossa és csírátlanítja az ételmintás üvegeket vagy megsemmisíti az 

ételmintás tasakokat. 

 Elmosogatja az ételszállító edényeket.  

 Ebéd után visszahozza az edényeket, és két délelőttös dajka segítségével elkezdi a 

mosogatást 3 fázisban, majd közösen elkészítik az uzsonnát.  

 Hetente szükség szerint mossa és vasalja a védőköpenyeket, konyharuhákat, 

asztalterítőket egyéb szükséges textíliákat és visszaszállítja őket a csoportokba. 

 Hetente elvégzi a konyha nagytakarítását (a 3 hűtőszekrény és szekrények kimosása, 

lábazat és ajtók lemosása, ablaktisztítás).  
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 Negyedévente nagytakarítást végez (ablakpucolás, pókhálózás, portalanítás, textilek 

kimosása stb., eszközök lemosása, szekrények kitörlése).  

 Nyári zárás alatt textíliát mos (zsákok, ágyneműk, függönyök), elvégzi a konyha, 

dajkaöltöző (besegít) vezetői iroda nagytakarítását.  

 Szükség szerint helyettesítést vállal.   

 Szükség esetén segít a nevelési tevékenységek feltételeinek megteremtésében (terítés, 

ágyazás, csoportrendezés, eszközök előkészítése stb.).  

A feladatok elvégzésének ellenőrzése az igazgató és az igazgató-helyettes jogkörébe tartozik.  

A fenti munkaköri leírásban megfogalmazottak betartását magamra nézve kötelezőnek tartom, 

annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a 

kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom.  

 

Budapest, 20…..……………………         

                  

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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 DÉLUTÁNOS KISEGÍTŐ TAKARÍTÓ  

MUNKAKÖRI FELADATAI 

I. Jogállás  

Heti törvényes munkaideje: 20 óra  

Napi munkaideje: 4 óra (14.00 – 18.00)  

 

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) 

szabályzók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait. 

II. Feladatai:  

 14.00-tól takarítja a bejárati és udvari előteret (portalanítás, virágöntözés, felmosás, 

ablaküveg pucolás)  

 14.30-kor nyitja a bejárati ajtót 

 14.30-tól besegít a két mosdónál a csoportok egészségügyi teendőinek elvégzésében 

(fésülködés, WC használat, mosakodás, törölközés, gyermek ruházatának 

megigazítása, illetve ellenőrzése)  

 A nevelést segítő tevékenységét a csoport szokásainak, szabályainak megfelelően önállóan 

végzi, a gyermekek fejlettségéhez mérten segítséget nyújt.  

Az óvodapedagógus kérésének megfelelően bekapcsolódik, vagy segít a gyermeki 

tevékenységek megszervezésében (tanfolyamok, udvar, stb.) 

 15.40-től a gyermekek hazavitelekor ügyel a kapunál.  

 Udvarra menetelkor segít a gyermekek öltöztetésénél, játékeszközök előkészítésénél  

 16.45-kor portalanítja az öltözőegységeket és a padokat, szükség szerint lemossa az 

olajlábazatot, felsepri a folyosót  

  17.00 órakor takarítja a tornatermet és a dajkaöltözőt (portalanítás, felmosás) 

öltözővel kapcsolatosan egyeztet a délelőttös konyhai kisegítővel 

  17.30 felmossa a folyosót és az előtereket.  

Szükség szerint ablakot pucol, kimossa a textíliákat és lemossa az eszközöket, hűtőt takarít.  

 

Nyári időszakban elvégzi a helyiségek nagytakarítását. 

 

Igény esetén helyettesítést vállal. 
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A feladatok elvégzésének ellenőrzése az igazgató és az igazgató-helyettes jogkörébe tartozik.  

A fenti munkaköri leírásban megfogalmazottak betartását magamra nézve kötelezőnek tartom, 

annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a 

kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom.  

 

Budapest, 20…..……………………         

                  

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

MUNKAKÖRI FELADATAI 

  

I.JOGÁLLÁS  

Iskolai végzettsége: középfokú végzettség + OKJ szakirányú képzettség 

Heti munkaideje: 40 óra  

Csoportban töltött neveléssel oktatással lekötött munkaideje: legfeljebb heti 35 óra 

 

II.FELADATOK  

Feladata az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, az óvodapedagógusok irányítása 

mellett. 

A gondjaira bízott gyermekek testi épségének biztosítása, szükségleteinek ellátás, 

foglalkoztatása, fejlődésük optimális segítése.  

Napi munkáját a kijelöl csoportért/csoportokért felelős óvodapedagógus irányítása mellett 

végzi. Közvetlen felettese az óvoda igazgatója.  

 

III.FELADATAI:  

 Gyermekek felügyelete (reggeli időben a folyosón való fogadásuk)  

 A napirendben párhuzamosan végzett tevékenységek szervezése, lebonyolítása  

 Egyéni segítséget igénylő gyermekek támogatása   

 Másság elfogadtatása  

 Balesetek megelőzése, elkerülése, biztonságos környezet megteremtése  

 Tevékenység szervezés feltételeinek zökkenőmentes biztosítása  

 Óvodai programokon való részvétel (értekezletek, megbeszélések)  

 Ünnepségek, hagyományok megszervezésében való aktív részvétel  

 Beszerzések, óvodán kívüli programok lebonyolításban való részvétel, esetenkénti 

megbízatások elvégzése  

RÉSZLETES FELADATAI:  

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal (PP, 

eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, valamint függelékei, óvodai és dolgozói 

Házirendek, Együttműködési szokás-szabályrendszer, éves munkaterv, 

gyermekvédelmi munkaterv).  

 Tevékenységek megszervezésben a kijelölt csoport óvodapedagógusainak 

irányítása mellellett segíti a csoportban folyó munkát, szükség szerint a 

gyermekeknek egyéni segítséget nyújt.  

 Reggeli érkezésnél a kijelölt csoportokban (kék- piros- zöld) fogadja a 

gyermekeket (kiscsoportosok, kiemelt figyelmet igénylő gyermekek).  

 Aktívan részt vesz a gondozási teendők ellátásában (kézmosás, törölközés, 

fésülködés, WC használat, fogmosás).  
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 Segít a folyamatos reggeli és uzsonna lebonyolításban (előkészítés, terítés, 

ételosztás, öntés stb.).  

 Támogatja az önkiszolgáló tevékenységet az óvodapedagógusok útmutatása 

alapján.  

 Szükség szerint bekapcsolódik a gyermekek játékába.  

 Az óvodapedagógus útmutatása alapján önállóan végezhet egyéni, vagy 

kiscsoportos egyszerű fejlesztéseket. 

 Szükség szerint játékos formában gyakoroltatja a gyermekekkel az elsajátítandó 

ismereteket. 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek szükségleteit, igény szerint 

segítséget nyújt (orrtörlés, WC használat, ruhacsere). 

 Segít a szervezet tevékenységek lebonyolításában (teremrendezés, eszközök 

előkészítése, tornaeszközök előkészítése, elpakolása stb.).  

 Kíséri az úszócsoportot, segítséget nyújt a gyermekek öltöztetésében, 

hajszárításban stb.  

 Részt vesz a séták, kirándulások óvodán kívüli programok zavartalan 

lebonyolításában.  

 Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál.  

 A gyermeki igényeknek megfelelően segítséget nyújt az udvarra kimenetel előtti 

és utáni mosdóhasználatban, öltözködésben megerősítve a gyermekek önállósági 

törekvéseit.   

 Részt vesz az udvari játékeszközök kikészítésben, illetve elpakolásában.   Segíti 

az udvari élet tartalmasabbá tételét.  

 Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát.  Aktívan 

közreműködik az ebédeltetés lebonyolításban (terítés, naposi munka irányítása, 

ételosztás, leszedés).  

 Segíti a délutáni pihenés előtti gondozási teendők elvégzését.  

 Csendes pihenő alatt segít az eszköz előkészítésében (bekészítés, fénymásolás 

stb.), karbantartásában, a gyermeki tevékenységekhez eszközt készít az 

óvodapedagógusok útmutatása alapján.  

 Részt vesz a könyvtár-és szertárrendezésben.  

 Közreműködik az adminisztrációs teendők ellátásában, dokumentumok 

előkészítésében,  

 Ébredés után segít a kijelölt csoportokban - a csoport szokásaink és az egyes 

gyermekek fejlettségének megfelelően - a gondozási teendők (öltözködés, 

testápolás, étkezés, munkára nevelés) ellátásában és a tevékenységek feltételeinek 

megteremtésében.  

 Szükség szerint részt vesz a beszerzésekben.  

 Alkalmanként küldeményeket kézbesít (társintézmény, fenntartó stb.).  

 Részt vesz az óvodai ünnepélyeken, programokon és azok előkészületeiben 

(díszítés, szervezési teendők).  

 A közös óvodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordít.  
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 Hiányzás esetén a megbeszéltek alapján segítséget nyújt más kijelölt csoportok 

nevelési tevékenységébe is.  

A gondjaira bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Kisebb 

balesetek esetén elsősegélyt nyújt, melyről tájékoztatja a csoport óvodapedagógusát. Veszély 

észlelése esetén azonnal segítséget kér (óvodapedagógus, fejlesztőpedagógus, igazgató). 

Felmerülő problémákról azonnal tájékoztatja a csoport óvodapedagógusait, igazgatót. 

Szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben kéri az óvodapedagógusok, igazgató 

segítségét. A gyermekek óvodai életéről, fejlődéséről tájékoztatást nem nyújthat a szülőknek, 

őket az óvodapedagógusokhoz irányítja. 

Az óvoda eszközeiért, tárgyaiért felelősséggel tartozik, gondot fordít azok állagának 

megóvásáért. Mindennapi munkáját az óvoda nevelőtestületével, dajkákkal, nevelőmunkát 

segítő alkalmazottakkal összhangban végzi.  

Naprakészen vezeti a munkaidő nyilvántartására szolgáló jelenléti ívet. Betartja az 

adatvédelem-és titoktartás szabályait. Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, 

valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit.  

A pedagógiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkaköréhez tartozó feladatokat, alkalmi 

megbízatásokat, amellyel az igazgatóje megbízza.  

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és helyettese jogkörébe tartozik.  

Budapest, 20…..……………………         

                  

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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MUNKAVÉDELMI FELELŐS MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

Név:  

Munkahely neve, címe: Kőbányai Gyöngyike Óvoda (1101 Budapest, Salgótarjáni u. 47.) 

Végzettsége:  
Munkaideje: megbízás alapján végzi munkáját 

Felettese: az igazgató, hiányzása esetén az igazgató helyettes 

Információs szolgálata: igazgatónak, vezető helyettesnek szükség esetén 

Hatályba lépés: megbízásának napja 

 

Feladatai 

Általános feladatai 

 A munkavédelmi megbízott az intézmény vezetőjének utasítására jár el, ez azonban 

nem érinti a vezető felelősségét. 

 Munkáját éves terv alapján végzi. Évi négy alkalommal ellenőrzi a munkavédelemmel 

és baleset-elhárítással kapcsolatos dolgokat. 

 Intézkedik a helyszíni szemlék alkalmával a hiányosságok megszüntetéséről, erre 

határidőt szab. 

 Súlyos hiányosság esetén azonnal jelez a igazgatónak. 

 Baleset esetén leállítja a gépeket. 

 Kivizsgálja az esetleges bejelentéseket és az evvel kapcsolatos intézkedéseket 

megteszi.  

 Közösen megvizsgálva az igazgatóval az intézmény munkavédelmi tevékenységét, az 

észlelt hiányosságokat azonnal jelzi. 

 Az esetleges baleseteket kivizsgálja, a történtekről a vezetőt tájékoztatja. 

 Megszervezi a munkavédelmi vizsgát, és elvégzi az evvel kapcsolatos adminisztrációt. 

 Megszervezi a balesetvédelmi oktatást, ezt a dolgozókkal aláíratja a jegyzőkönyvet. 

 Az új dolgozóknak balesetvédelmi oktatást tart. 

 

Munkavédelmi feladatok 

 alkalmassági vizsgálat dokumentációját gyűjti, 

 baleset, sérülés esetén közreműködik a szükséges dokumentáció elkészítésében, 

 rendkívüli események kivizsgálásában részt vesz, 

 alkoholszondázásnál jelen van. 

 

Tűzvédelmi feladatok 

 munkáját éves terv alapján végzi, 

 ellenőrzi a tűzvédelemmel kapcsolatos munkát (tűzveszélyes eszközök használatát, 

tárolását), 

 felhívja a problémákra a vezetés figyelmét. 
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A tűzvédelmi felelős az intézménnyel áll Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. 

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. 

Budapest, 20………………….. 

                  

                                                                    PH. 

 

………………………………………. 

                                                                                              Mátyusné Szabó Beáta 

                                                                                             Igazgató 

……………………………… 

           Munkavállaló 
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Ikt. szám: 153/1/2023 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű u. 5. 

Készítette: Surányi Tünde 

Igazgató 

10. melléklet az előterjesztéshez
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

A Kőbányai Hárslevelű Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és működési szabályzat célja az 

államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 10. § (5) bekezdésében és a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak 

szabályozása. 

 

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

Székhelye címe: 1106. Budapest, Hárslevelű u. 5. 

Tagintézmény neve: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

Tagintézmény/telephely címe: 1106. Budapest, Hárslevelű u. 5. 

Hrsz.: 42526/173 

Intézmény típusa: Óvoda 

Alapító: X. ker. Tanács Végrehajtó Bizottsága 

Alapítás időpontja: 1933  

Alapító okirat kelte, száma: 2023. december 05. – KCO/570-4/2023 

Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Önkormányzat 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv 

OM azonosítója: 034427 

TB száma: 217611 

PIR száma: 679693 

TEOR száma: 8011 

Bankszámla száma: OTP Bank Nyrt. X. kerületi Fiók 11784009-

16909623 

Adószáma: 16909623-2-42 

Az intézmény irányító szervének 

neve: 

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete  

Az intézmény irányító szervének 

székhelye: 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

A költségvetési szerv működési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete által 

meghatározott működési körzet.  
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2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI FUNKCIÓ 

SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

 

Szakágazat száma Szakágazat megnevezése 

851020 ÓVODAI NEVELÉS  

Kormányzati 

funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos 

feladatok. 

066010 Zöldterület-kezelés. 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának 

szakmai feladatai. 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai. 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben. 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben. 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok. 

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok. 

 

Az alaptevékenység szöveges meghatározása: 

 Nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig, legalább napi 4 

órát biztosít a gyermekek számára a nevelési év kezdő napjától; 

 A gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások biztosítása, a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben meghatározottak szerint a gyermekek 

napközben ellátása, az Óvoda zárva tartásának 

ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosítása  

 A Pedagógiai Program végrehajtása során együttműködik más nevelési–oktatási intézményekkel; 

 Különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő 

gyermekek ellátása; 

 Az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt nevelhető-

oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő, integráltan nevelhető Down szindrómával élő sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása;  

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

küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes 

szakértői bizottság véleménye alapján; 

 Speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek részére; 

 Tehetségpontként működhet. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT- ÉS 

HATÁSKÖRÖK, A HATÁSKÖRÖK GYAKORLÁSÁNAK MÓDJA, FELELŐSSÉGI 

SZABÁLYOK 

 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes, az óvodapedagógus, a gyógypedagógus a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztens, a dajkák és a technikai dolgozók feladat- és 

hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri 

leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

5. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE ÉS AZ IGAZGATÓK KÖZÖTTI 

FELADATMEGOSZTÁS 

 

Az igazgató tekintetében Budapest Főváros X. kerület Kőbánya Önkormányzatának Képviselő-testülete 

gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak visszavonása, fegyelmi eljárás 

lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése. Az egyéb munkáltatói 

jogokat a polgármester gyakorolja. Az Óvoda alkalmazottaira vonatkozóan az igazgató gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, valamint átruházott hatáskörben az igazgatóhelyettes a munkaköri leírásmintában 

meghatározottak szerint. 

 

Az igazgatók közötti feladatmegosztást és az igazgató feladat- és hatásköréből leadott munkáltatói jogokat a 

munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói feladatokat az igazgatóhelyettes látja el. Az 

igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén a fenti feladatokat a műszakban lévő 

Intézmény Igazgató 

Igazgató 

helyettes 

Nevelőtestület 

Pedagógiai asszisztens, dajkák, technikai 

dolgozók 

Óvodatitkár 

Önértékelést támogató 

munkacsoport vezető  

Munkaközösség vezető 
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legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, határozatlan időre 

kinevezett óvodapedagógus látja el. 

 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az igazgatóhelyettes 

teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása 

esetén a szakmai munkaközösség vezető, mindhármuk akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati 

idővel rendelkező, határozatlan időre köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott 

óvodapedagógus látja el a helyettesítést teljes jogkörrel. 

 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem tartózkodnak az 

intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül 

segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az intézmény működésével, a gyermek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

 

Az óvodatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes helyettesíti. A pedagógusok, 

pedagógiai asszisztens, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét az igazgatóhelyettes állapítja 

meg az igazgató jóváhagyásával. 

 

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért. 

 

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK  

 

7.1. A nevelőtestület 
A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési, véleményezési, 

javaslattevő, bizottságot létrehozó, jogkör átruházási jogkörét és a nevelőtestületi értekezlet összehívására 

jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. 

§ (1)-(4) bekezdései szabályozzák. 

 

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje 

 

A nevelőtestület a feladatai ellátása során, a döntései előkészítésére, a véleményének kialakításához szükséges 

előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos anyagok elkészítésére, részfeladatok elvégzésére, ügyek 

eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, valamint egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai 

munkaközösségre. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a nevelőtestület 

soron következő ülésén, vagy a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, egyszeri szótöbbséggel, 

vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással. A nevelőtestület határozatképes, ha 

tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége esetén a igazgató szavazata dönt. A döntéshozatalról 

jegyzőkönyvet kell felvenni.  

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési 

eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A 

konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott 

elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a 

résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és 

az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a 

rögzítetteknek megfelelően történik meg.  

A nevelőtestület tagjai nevelőtestületi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is hozhatnak döntést és 

gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban zajlik, elektronikus 

hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények összesítésre és utólag is ellenőrizhető 
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formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok 

aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. 

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell a nevelőtestületi 

ülések összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános 

szabályokat. 

 

7.2. A szakmai munkaközösség 

 

A szakmai munkaközösség jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét, fő feladatait, igazgatója 

megbízásának szabályát a az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a és -a határozza meg.  

Intézményünkben egy szakmai munkaközösség működik. A munkaközösségek a feladataikat éves munkaterv 

alapján végzik. Tagjaik önként csatlakoznak a munkaközösséghez (csoportonként egy óvodapedagógus). A 

több tanéven keresztül működő állandó munkacsoport/ok tagjait ezen tisztségükben a nevelőtestület évente 

egy alkalommal a tanévnyitó értekezleten megerősíti. A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a 

munkaközösség irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt választanak, akit az igazgató bíz meg a 

feladatok ellátásával. 

A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak. 

Meghatározott időközönként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat szerveznek, szakmai 

segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzett feladatait a nevelési év végén a tagok értékelik. A 

munkaközösség vezető ennek alapján éves értékelő beszámolót készít, melyet a tanévzáró értekezleten 

ismertet.  

 

A szakmai munkaközösség feladatai: 

 

a) segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, 

ellenőrzéséhez, 

b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,  

c) javaslatot tehet a nevelőmunka változtatására, 

d) segíti a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

e) segít összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert, 

f) végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai program 

módosítására, 

g) igényelheti szaktanácsadó segítségét. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírás tartalmazza (1. melléklet). 

A szakmai munkaközösségek együttműködése: 

 

7.3. A szülői szervezet 

A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1) bekezdése és a 

R. 119. §-a szabályozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. §  határozza meg. 

 

A szülői szervezet véleményezi: 

a) a pedagógiai programot, 

a) a házirendet, 

b) a szervezeti és működési szabályzatot, 

c) az igazgatók és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját, 

d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét,  

e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket, 

f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását, 

g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit, 
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h) az adatkezelési szabályzatot. 

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési jogkört gyakorol. 

 

7.4. Az önértékelési csoport 

A pedagógus életpálya elvárásainak megfelelően az óvoda belső önértékelési csoportot működtet, tagjait – a 

nevelőtestület támogatásával – az igazgató jelöli ki.  

A belső önértékelési csoport a nevelőtestületi tagok bevonásával beazonosítja az óvodai dokumentumokban 

az önértékelési kézikönyvben meghatározott elvárásokat. Az önértékelési eljárások során összesíti a kérdőívek 

és az interjúk által összegyűjtött véleményeket, eredményeket, majd rögzíti az Oktatási Hivatal információs 

felületén.  

A csoport segíti az óvodapedagógusok önértékelésének elvégzését és részt vesz a teljes körű intézményi 

önértékelés végrehajtásában. A rögzített mérési eredmények elemzése után szükség szerint segít a fejlesztések 

meghatározásában, a korrekciók elvégzésében. 

Segíti a pedagógusok minősítési eljárását. 

A pedagógus minősítésének rendjét az „Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez” c. kézikönyv 

tartalmazza. 

 

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az igazgató feladata. A Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az óvoda között létrejött munkamegosztási 

megállapodásban foglaltak alapján az intézmény belső ellenőrzését a hivatal belső ellenőrzését ellátó 

szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) látja el az igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv 

alapján. 

 

9. GAZDASÁGI SZERVEZET 

 

Az Óvoda gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait a Hivatal és 

az Óvoda között létrejött munkamegosztási megállapodás alapján a hivatal látja el. Az Óvoda vállalkozási 

tevékenységet nem folytat. 
 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI 

 

Az óvoda képviseletét és a kiadmányozás jogát az igazgató látja el. Az igazgató akadályoztatása esetén a 

képviselet és a kiadmányozás rendjére a helyettesítés általános szabályai az irányadók. 

Kötelezettségvállalásra, utalványozásra és teljesítésigazolásra az igazgató és az általa kijelölt 

munkatársa/igazgatóhelyettes jogosult. Meghatározott pénzügyi és gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el 

munkaköri leírás alapján. 
 

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

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, ugyanezek vonatkoznak az interneten közölt óvodai adatokra. Az 
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intézmény honlapján képeket megjelentetni csak a szülők beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás 

hiányában nem lehet nyilvánosságra hozni a gyermekről készített képet. 

 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, amelyekről a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:  

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettes 

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. 

törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benyújtani. A dokumentumok tárolásáról a 

Hivatal gondoskodik. 

 

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

 

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje 

A gyermekek az Óvoda hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó nyitvatartási idejében tartózkodhatnak az 

óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, akiket a pedagógus vagy a 

nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.  

A folyamatos napirenden belül a szervezett tanulási folyamatok (foglalkozások, tevékenységek) naponta 8 

órától 12 óráig szerveződnek. A gyermekeknek reggel 8 óráig (indokolt esetben legkésőbb 9-ig) meg kell 

érkezniük az Óvodába, mert a későbbi érkezés zavarja az Óvoda munkarendjét. A reggelit 9 óráig tudjuk 

biztosítani. 

Ha a szülő vagy megbízottja az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekért, az óvodapedagógusnak, illetve 

a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatottnak a házirendben 

foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni. 

 

12.2. A igazgatók benntartózkodásának rendje 

Az Óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell az igazgatói feladatok folyamatos ellátását. Az Óvoda 

nyitvatartási idején belül 8-16 óra között az igazgatónak, vagy az igazgatóhelyettesnek, vagy akadályoztatásuk 

esetén a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusnak az Óvodában kell tartózkodnia.  

 

Abban az esetben, ha a igazgatók és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem 

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, vagy a 

nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy látja el az intézmény működésével, a 

gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

 

12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatározásra, hogy az intézmény nyitva tartása idején (600-1800-ig) 

óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-

előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban nevelőmunkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy foglalkozzon a gyermekekkel.  

 

Az alkalmazottak az óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak: 

- a meghatározott munkarend szerint, 

- az elrendelt helyettesítés szerint, 

- a pedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidejükön felüli időben a pedagógiai munkával 

összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység idejére, 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára. 



 

9 

 

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén megjelenni. A 

pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy feladatának ellátásáról 

szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

 

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

Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy 

akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus tudtával és 

engedélyével tartózkodhatnak az intézmény területén.  

 

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

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az igazgató engedélyezi.  

 

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus védőnők, hitoktató) 

és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedző, egyéb oktatók) az éves munkatervben 

meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és érkezéskor kötelesek az igazgatónál 

bejelentkezni. Az óvodával jogviszonyban nem álló személyek kötelesek az óvodai dokumentumokban 

lefektetett szabályokat betartani. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával az intézmény 

helyiségeinek használati rendjét az Igazgatója állapítja meg. 

 

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje 

- Az Óvoda területére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszközt, berendezést munkavégzés céljából 

behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet.  

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az óvodai 

foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

- Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell tüntetni.  

- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre hozhatnak az óvoda 

területére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzárás lehetőségét, így a bennük keletkezett 

kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget nem vállal. 

- A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az intézmény kártérítést 

csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása és használata a helyi szabályzatokban 

leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat) megfelelően történik. 

 

 

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának 

mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az igazgató készíti el, az 

igazgatóhelyettes és a szakmai munkaközösség-vezető, önértékelési csoportvezető bevonásával. Az 

ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az 

Óvodában nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év során az igazgató minden pedagógus munkáját értékeli 

legalább egy alkalommal. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgatóhelyettes, a szakmai munkaközösség vezetője, az 

önértékelési csoportvezető és a szülői szervezet. 

 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonható a igazgatóhelyettes, az intézményi munkaközösség 

vezető és az önértékelési csoportvezető. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal szóban és 

írásban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlátogatásokról 

ellenőrzési jegyzőkönyv készül.  
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait 

értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez 

szükséges intézkedéseket. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai: 

 

- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény saját minőség 

céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése. 

- A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a tényleges nevelési 

gyakorlattal. 

- Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, problémákra 

megoldási javaslatok keresése. 

- A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén szakmai 

fejlődésének biztosítása. 

 

Kiemelt ellenőrzési szempontok:  

 

- a pedagógusok munkafegyelme, 

- felkészülés a napi nevelőmunkára, 

- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése, 

- az adminisztráció naprakész vezetése, 

- az óvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata, 

- a nevelőmunka színvonala, 

- óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök, 

- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel, 

- a nevelés és tanulás eredményessége, 

- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek teljesülése. 

 

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv tartalmazza.  

 

Az ellenőrzés fajtái:  

- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,  

- alkalomszerű: a problémák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmérésének érdekében. 

Az ellenőrzés formái: 

- nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással, 

- beszámoltatás, 

- írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

- speciális felmérések, vizsgálatok. 

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE 

 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.  

 

14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása 

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:  

- értekezletek,  

- online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt médiacsoport, 

korcsoportos online teamek), 

- megbeszélések, hospitálások,  
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- tanulmányi kirándulások. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi 

értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, valamint online csatornákon keresztül 

valósul meg. 

 

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó értekezlet 

- őszi nevelői értekezlet 

- tavaszi nevelői értekezlet 

- tanévzáró értekezlet 

- rendkívüli értekezlet 

- online értekezletek (Messenger csoport, Skype) 

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet 

 

A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti kapcsolattartás a 

félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten valósul meg, ahol az óvodai 

munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.  

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével 

(telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferencián az alkalmazotti kör azzal a feltétellel 

gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott határozatok és 

vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja 

meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, 

véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az 

ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, konferenciaülés 

tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell az alkalmazotti értekezlet ülések 

összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános 

szabályokat. 

 

A napi kapcsolattartás (információátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt 

médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes tervezési időszakok feladatait a 

csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával. 

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete 

Az aktuális feladatok megbeszélése minden hónap első hétfőjén, illetve szükség szerint rendkívüli értekezleten 

történik. 

 

14.4. Információs értekezlet 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak 

az aktuális feladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalommal, illetve szükség szerint megbeszélést tart 

az aktuális feladatokról. 

 

15. AZ IGAZGATÓK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

 

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetésével az igazgató, a csoportszintű szülői szervezet képviselőivel az 

óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó ügyekben az igazgatóhelyettes tart 

kapcsolatot.  

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak 

tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az óvoda szervezeti és működési szabályzata a szülői szervezet 

részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal 

korábbi átadásával történhet.  
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Az óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában folyó 

nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Évente két alkalommal összehívja a szülői szervezet 

választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének szükség szerint ad 

tájékoztatást. 

 

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype használatával) is szervezhető. A konferencián 

a Szülői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, egyetértési jogkörét, hogy az ott 

elhangzottak, a vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és 

az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott 

véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. 

 

A Szülői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is gyakorolhatják 

véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre. 

 

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, konferenciaülés 

tartásával történő véleményezés esetén is alkalmazni kell az ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

- családlátogatás, 

- szülői értekezlet, 

- fogadóórák, 

- nyílt napok, 

- játszó- és munkadélutánok, 

- óvodai rendezvények, 

- faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések, 

- igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás, 

- igény- és elégedettség mérés, 

- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia). 

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről (étkezési 

kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes írásos felvilágosítást adunk. 

A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

 

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 

 

Az óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres kapcsolatot tart 

fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és jogköre. A külső kapcsolattartás 

részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a munkatervben történik. 

 

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint együttműködik az 

igazgató, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az óvodapszichológus az alábbi esetekben: 

- nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára, 

- iskolaérettségi vizsgálat esetén, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar megállapítása esetén, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar felülvizsgálatakor. 
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b) Az igazgató, továbbképzési felelős kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására 

létrehozott intézménnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). Szakmai programjaikon részt 

veszünk.  

 

c) Az Óvodához közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli megállapodás rögzíti a 

bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek beilleszkedését megkönnyítő 

együttműködést. A kapcsolattartás részletes módját az éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó 

személy az igazgató.  

 

d) Az Óvoda gyermekvédelmi felelőse kapcsolatot tart a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ 

Család- és Gyermekjóléti Központjával, Család- és Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a 

Gyermekek Átmeneti Otthonával, melyről az igazgatónak rendszeresen beszámol. 

 

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és versenyein részt 

veszünk. 

 

f) Részt veszünk a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális Központ és az Újhegyi Közösségi 

Ház óvodások számára szervezett kulturális programjain. 

 

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató tart kapcsolatot. 

 

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való kapcsolattartást 

a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak alapján történik. 
 

 

 

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL 

KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó hírnevének megőrzése 

a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre való megfelelő 

felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – 

kellő időt biztosítva a felkészülésre – az óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal, formával 

tegye emlékezetessé, bensőségessé. 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó rendezvények 

pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza, amelyet 

az óvodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé alakítanak, konkretizálnak. Az ünnepélyeken és 

rendezvényeken a pedagógusok és nevelést segítő dajkák részvétele kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben. 

Az óvoda  közösségi színterei is az ünnephez méltó díszítést kapnak. 

 

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok: 

- a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megünneplik a gyermekek névnapját és születésnapját, 

- ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra, 

- népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

- őszi, tavaszi kirándulások szervezése, terménygyűjtés. 

 

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok: 

- Szüret, 

- Mikulás, 
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- Karácsony megünneplése, 

- Farsang, 

- Húsvét, 

- megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld napjáról, az 

Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról,  

- Anyák napja, 

- Gyermeknap, 

- óvodai nap Hárslevelű Majális  

- év végi közös játszódélután, 

- ballagás. 

 

Népi hagyományok ápolása: 

-  jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi játékok, 

-  népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása. 

A tanulmányi kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése a munkaterv 

szerint történik. 

 

Nemzeti ünnep: 

- Március 15-i megemlékezés 

 

A nemzeti ünnepek és az állami ünnep előtt három nappal, az intézmény bejáratánál - a jogszabálynak 

megfelelően – nemzeti színű zászló van elhelyezve. 

Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok: 
- intézményi bemutatók szervezése, 

- távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése, 

- közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók), 

- csapatépítő programok. 

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

 

- Az Óvoda működtetése során a népegészségügyi előírások, valamint a HACCP rendszer 

követelményei maradéktalan betartásra kerülnek. 

- Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az Óvodába rendszeresen 

járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ közötti 

megállapodás alapján. Az Óvoda biztosítja a védőnő munkafeltételeit. 

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés történik.  

- A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben megbetegedett 

gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről. Az 

orvos igazolja azt, hogy a gyermek közösségbe résztvehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség 

miatt bekövetkezett távollét pontos időpontját. Betegség után a gyermek az óvodába csak orvosi 

igazolással hozható. 

- A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza. 

- A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi szűrővizsgálaton vesz részt 

évente egy alkalommal. 

 

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

19.1. Gyermekvédelmi előírások 

Az Óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében a Bárka 

Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtal, illetve a gyermekvédelmi 

rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.  
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Amennyiben a gyermekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet megszüntetni, az Óvoda 

jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és 

Gyermekjóléti Központtól. 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek megteremtéséről. Az 

Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől gyermekvédelmi felelős gondoskodik. 

 

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozással együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év megkezdésekor, valamint szükség 

szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés 

tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda iratai között iktatásra kerül. 

Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az egészségük és testi 

épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden szükséges intézkedést megtegyen a 

balesetek megelőzése érdekében. 

Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az óvodai munkavédelmi- és tűzvédelmi szabályzat és a 

tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset bekövetkezése esetén baleseti oktatást 

kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni szükséges. Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, 

kirándulások előtt is. A mozgásos tevékenységek előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az 

óvodapedagógus. 

 

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén 

Az óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az előírt bejelentési 

kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek megfelelően. A nyilvántartást a tűz- és 

munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott pedagógus köteles vezetni. Az Óvoda igazgatója azonnal 

intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérüléssel járó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a 

minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével történő 

nyilvántartása iránt, valamint a jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a 

balesetet szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet az Óvoda 

igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába legalább középfokú 

munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be. 

Eljárási szabályok baleset esetén: 

- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

- ha szükséges orvost kell hívni,  

- a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni, 

- jelezni kell az igazgatónak, munkavédelmi felelősnek, 

- a szülőt értesíteni kell. 

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi Szabályzat, a 

Katasztrófavédelmi Prevenciós Program, illetve a Biztonságos Óvoda Szabályzata szabályozza. 

 

19.4. Különleges előírások: 

Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani az alábbiak 

szerint: 

- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de minimum 2 főt, 

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Az Óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, 

amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a dolgozók biztonságát és 

egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 
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Ilyen események: 

- természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

- tűz, 

- robbantással történő fenyegetés, 

- pandémiás fertőzésveszély. 

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az óvoda igazgatójával. 

 

A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

- a fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- katasztrófavédelmet, 

- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 

- járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát). 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő, legrövidebb útvonalon a gyermekeket az 

épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell szervezni. Az igazgató azonnal 

értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a 

házirend tartalmazza. 

 

20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, FELÜGYELET 

- Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket az igazgató, 

az igazgatóhelyettes vagy az óvodatitkár veszi át és bontja fel. A névre szóló küldeményeket felbontás 

nélkül a címzetthez továbbítják. A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, 

felbontás után haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy az óvodatitkár 

érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabályzatában meghatározottaknak megfelelően és az 

ügyiratot továbbítja az ügy intézőjének ügyintézés céljából. 

- Az intézményből kimenő iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes vagy óvodatitkár iktatja és az 

óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a címzetthez. 

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári tervben meghatározott 

rendben az irattárban megőrzésre kerülnek és az irattári tervben meghatározott őrzési idő lejártakor az 

igazgató az iratok selejtezése iránt intézkedik és a selejtezés az iratkezelési szabályzatban 

meghatározottaknak megfelelően megtörténik. 

- Az intézmény ügyköreit az iratok védelmével, az iratokhoz történő hozzáféréssel, a bizalmas iratok 

körével és kezelésével, a kötelezően használt nyomtatványokkal, az irattározással és selejtezéssel 

kapcsolatos részletszabályokat az iratkezelési szabályzat tartalmazza.  

- Az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1. mellékletben 

foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák. 

- Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítési rendben 

meghatározott személy. 

20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az igazgató 

aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az óvodatitkár köteles 

elhelyezni.  

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is dokumentálandó 

tartalmát mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabályzatnak megfelelően kell tárolni. 
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20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumot az igazgató vagy az igazgatóhelyettes hitelesíti, elektronikus 

aláírással látja el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és csatolja, vagy a nem 

iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a dokumentum tárgyát meghatározó mappában 

elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az iratkezelési rendszer részét képező elektronikus 

irattárban történik. Az irat továbbiakban történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus 

irattárból történő előhívása útján lehetséges. 

 

21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL 

 

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabályzat, házirend, pedagógiai program) hitelesített 

másolati példányban megtalálhatóak az igazgató irodájában, illetve a szülők részére az igazgató szobájában 

és elektronikus formában az intézmény honlapján, illetve az Oktatási Hivatal KIR közzétételi listájából 

elektronikusan letölthetőek. 

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az Óvoda épületében, illetve szóbeli tájékoztatást kérhetnek 

az igazgatótól, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda 

házirendjét a szülők beiratkozáskor megkapják és az Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik. 

 

22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, INFORMATIKAI ÉS 

MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE 

 

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel szorosan 

összefüggő célra használhatják. 

 

Az Óvoda tulajdonában lévő informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop, projektor, videókamera, 

fényképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az óvodai tevékenységgel szorosan összefüggő 

célra, a szakmai munkájukhoz szükséges anyagok elkészítéséhez használhatják. A csoportokba kiadott 

eszközöket zárt szekrényben kell tárolni. Az eszközökért az azt használó pedagógus, nevelőmunkát 

közvetlenül segítő alkalmazott felel. 

 

23. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

 

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a közbiztonságot 

veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag kizárólag a igazgató engedélyével 

helyezhető el az információs táblákon, és az Óvoda közvetlen környezetében. 

 

Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra kizárólag az Óvoda pedagógiai programjával 

összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például: 

- az iskolák szóróanyagai, aktuális programjai, 

- a kerületi kulturális intézmények programjai, 

- az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek 

szórólapjai, 

- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai. 

 

24. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI 

 

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére zárt 

médiacsoportokat működtetünk.  

 

A „Kollégák” zárt médiacsoport tagjai kizárólag az óvoda aktív dolgozói lehetnek. A „Kollégák” csoport 

felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, tudásmegosztást célzó pedagógiai tartalmak tölthetők 
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fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöltéséhez az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélye 

szükséges. 

 

A szülőcsoport létrehozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek. 

A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.  

A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről, tevékenységeiről 

szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával. 

 

25. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA 

 

A szülők igénye alapján az Óvoda egyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja, amennyiben 

azok a gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az óvodai pedagógiai program cél- és 

feladatrendszerével. 

A kiscsoportos formában szervezett foglalkozások időtartamának igazodnia kell a gyermekek életkori 

sajátosságaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet. 

A nem az Óvoda által szervezett, Óvoda pedagógiai programjával összhangban álló külön foglalkozások 

engedélyezéséről az igazgató dönt, azok megtartására kijelölt helyet, helyiséget biztosít. A foglalkozások ideje 

alatt a gyermekek testi épségéért az oktató felel. 
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1. Számú melléklet – Munkaköri leírásminták 

 

- A munkaközösségvezető feladat- és hatásköre, (a munkaközösségvezetői feladatokkal megbízott 

óvodapedagógus munkaköri leírásának része.) 

 

ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 
MUNKÁLTATÓ 

 

A munkahely megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5. OM: 034427 

 

Joggyakorló:  

A munkakör megnevezése: Óvodapedagógus FEOR: 2432 

A munkaidő beosztása:  

 törvényes munkaideje: heti 40 óra 

  kötött munkaideje: heti 32 óra 

 Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő 32 óra 

 

Púétv. 79. § (2) A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásával köteles 

tölteni. (3) A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen foglalkozással 

összefüggő, a 80. §-ban meghatározott feladatok, 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási rendeletben meghatározott 

további feladatok rendelhetők el.  

 

Közvetlen felettes: Igazgató 
Közvetlen beosztottak: Pedagógiai asszisztens, dajka 

Kapcsolati rendszer 

Intézményen belül: 

 Közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító vezetővel. 

 A nevelési/oktatási feladatok egyeztetése a munkatársakkal. 

 Kapcsolattartás a logopédussal, pszichológussal és a fejlesztő pedagógussal. 

Intézményen kívül: 

 Kapcsolattartás a (csoportba járó) gyermekek szüleivel (törvényes gondviselőjükkel). 

 Együttműködés a fenntartóval, társintézményekkel, Nevelési Tanácsadóval, Gyermekjóléti 

Szolgálattal, Szakértői bizottsággal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védőnővel, a területi 

önkormányzati képviselővel.  

A feladatok részletes felsorolása 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel. Ezért a munkarendjét 

az érvényben lévő jogszabály alapján az igazgató határozza meg. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. 
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 Nevelőtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

 A pedagógiai program alapelveit figyelembe véve, az ismerteket sokoldalúan közvetítse a gyermekek 

felé. 

 Az óvodapedagógus fejleszti szakmai és általános műveltégét, tökéletesíti pedagógiai munkáját. Ennek 

érdekében az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket használ fel. 

 Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a tervszerű 

nevelőmunkára. Szükség szerint maga is készít és alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges 

szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

 Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és ezt az egyéni fejlődési 

naplóban rögzíti. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben esztétikus környezetet, teremt, amely harmonizál az óvoda 

többi helyiségével. A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonságos külső 

helyszíneken kíséretről. 

 Megfelelő felkészültséggel, felkérésre mentori feladatokat vállal és végez. 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az 

óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és szülők emberi méltóságát és 

jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, 

jegyzőkönyvet készít az ott elhangzottakról. A szükségleteknek megfelelően fogadóórát és nyílt napot 

tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek 

fejlődéséről. Családlátogatást végez igény szerint, melyről feljegyzést készít. 

 Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 Közreműködik az óvodai szakvélemény és pedagógiai jellemzés elkészítésében. 

 Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, csoportját nem hagyja felügyelet nélkül. 

 A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek 

fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. 

 Gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról. 

 A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés 

magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (felvételi- és mulasztási 

napló, csoportnapló, egyéni fejlődési napló). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alakítása, 

fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, 

szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítja a gyermekek részére az etikus 

viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív 

nevelőmunka és annak dokumentálása. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenik meg, hogy munka idejének kezdetekor munkavégzésre 

rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását 

jelezze óvoda igazgatójának, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Betegség 

vagy egyéb ok miatti hiányzását köteles 24 órán belül bejelenteni, hogy a csoportba helyettest tudjon a 

igazgató beállítani. Munkaidő alatt csak a igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező óraszámon kívüli 

- rendszeres, vagy esetenkénti teendőket igazgató útmutatása szerint végzi. 
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 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait, közreműködik a leltárkészítésben. A 

csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

 Az óvoda működésével, a Nevelőközösség tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és 

családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont.(Telefon szabályzat). 

 Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a közösségi 

együttműködés normáit. 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi részfeladatokat ellátni az 

igazgató útmutatása szerint:  

Helyettesítés, szülői értekezlet tartása, előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató tartása, az 

óvodai munkatervben szereplő rendezvények szabadidős tevékenységek megszervezése.  

Az óvodapedagógus feladatai: 

 Feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden 

területre kiterjedően. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése érdekében, részt vállal: 

 a nevelő testület újszerű törekvéseiből, 

 a közös vállalások teljesítéséből, 

 az ünnepélyek, hagyományok, és megemlékezések rendezéséből, 

 a gyermekek képességeinek fejlesztéséből és felzárkóztatásából, 

 a tehetséggondozást szolgáló feladatokból, 

 gyermekvédelmi tevékenységből. 

 Helyi szakmai pedagógiai továbbképzés tartalmi kimunkálása. 

 Összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése.  

Adminisztrációs munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontból. A csoportnapló vezetését 

mindkét óvodapedagógus közösen végzi, annak tartalmáért és a tervek megvalósításáért mindketten 

felelnek. 

Jelenléti ívet vezet munkavégzésének idejéről. 

Csoportjának, tevékenységeinek során minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, 

értékelés). 

 Alkotó módon együttműködik a Nevelőközösségi egység kialakítása érdekében. 

 Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

 Az intézmény rendezvényein a részvétel kötelező. 

 Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. 

 Életszemléletében pozitív beállítottságra törekszik, együttműködik a jó munkahelyi légkör 

megteremtésében. 

 A munkaköri leírásban meg nem jelölt eseti – soron kívüli – feladatokat végez az óvoda igazgatójának 

megbízása alapján. 

 Vállaljon intézményi megbízásokat. 

Javaslatot ad 

 Az óvodai nevelőmunka munkatervéhez, 

 Óvodai munkaszervezési kérdésekhez, 

 Óvodai felszerelés bővítéshez, 

 A szükséges javításokhoz, 

 A balesetek megelőzéséhez. 
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Hatáskörök, jogkörök 

 Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

 Nevelőtestületi értekezleten, hivatalos összejöveteleken az intézmény működési dokumentumaival, 

munkaterveivel, a nevelőtestületnek jóváhagyásra ajánlott eljárásokkal, a nevelő-oktató munka 

tartalmi, szervezeti, szervezési és módszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt 

nyilváníthat. Különvéleményét jegyzőkönyvbe foglaltathatja. 

 Az éves munkaközösségi munkatervekhez kapcsolódó javaslattételi kötelezettségének eleget tesz. 

 A Nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelő-oktató munkával kapcsolatos döntésekben. 

 Módszertani eljárásait egyéniségének megfelelően választhatja meg. 

 A igazgató előzetes hozzájárulásával új nevelési-oktatási módszereket, eljárásokat próbálhat ki, 

felméréseket, kutatásokat végezhet. 

 Betartatni a Házirendet. 

 Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

 Jogosult (és köteles) az közvetlen vezetője figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

Felelősségi kör. 

 A feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése. 

 Az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése. 

 Az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és 

követelmények teljesítése. 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségéért. 

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható. 

 Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

 Az igazgatói utasítások végrehajtásáért. 

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

megsértéséért. 

 Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat írásban jelenti 

közvetlen felettesének. A javításra átadott eszközt a leltáríven dátummal fel kell tüntetni az átadás 

napját. 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Információs kapcsolatok 

 Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi, tagintézményi, 

munkaközösségi értekezleteken, továbbá közvetlen felettesétől.  

 Joga van minden olyan információt megkapni, amit a gyerekek fejlődése érdekében kér a dajkától, a 

fejlesztő pedagógustól, logopédustól, védőnőtől, pszichológustól. 

 Kötelessége minden olyan információt átadni az intézmény igazgatójának, valamint a dajkának mely 

a munkavégzésükhöz szükséges. 

 A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságának és jogainak maradéktalan 

tiszteletben tartása mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

Helyettesítések: Az igazgató kijelölése alapján. 

Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások • A pedagógus hétévenként, jogszabályban meghatározottak 

szerint továbbképzésben vesz részt. 

Titoktartási kötelezettség 



 

24 

 

 A pedagógust, a nevelői hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség 

terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tény, adat, és információt illetően, 

amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség 

nem terjed ki a Nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő 

megbeszélésre. A gyermek, és a szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

A munkaértékelés kritériumai 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai ellenőrzés során. 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez 

igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

A munkaköri leírás…..… év…… hó……  nap lép életbe. 

PH. 

…………………………………… 

          igazgató 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

    munkavállaló 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 

 
A munkaköri leírásban meg fogalmazottakat 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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

Munkavállaló 

 

 

 

FEJLESZTŐ PEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 
1. A munkahely megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5.   OM: 034427 

 

2. A munkakör megnevezése: Fejlesztőpedagógus FEOR: 2432 

 

3. A munkaidő beosztása:  

 

 törvényes munkaideje: heti 40 óra 

 kötött munkaideje: heti 32 óra 

 neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 24 óra 
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Púétv. 79. § (2) A fejlesztőpedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásával 

köteles tölteni. 

(3) A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen foglalkozással 

összefüggő, a 80. §-ban meghatározott feladatok, 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási rendeletben meghatározott 

további feladatok rendelhetők el.  

 

4. Közvetlen felettes: Igazgató 

5. Közvetlen beosztottak. - 

 

6. Kapcsolati rendszer. 

Intézményen belül: 

• Közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító vezetővel 

• az nevelési/oktatási feladatok egyeztetése a munkatársakkal óvodásai részére habilitációs         

rehabilitációs fejlesztő foglalkozást tartó pedagógussal 

• Kapcsolattartás a pszichológussal és a logopédussal 

Intézményen kívül: 

• Kapcsolattartás a (csoportba járó) gyermekek szüleivel (törvényes gondviselőjükkel) 

•, logopédussal, védőnővel 

 

8. A feladatok részletes felsorolása. 

 Kiterjed az ép intellektusú a részképesség zavarokkal küzdő gyermekek problémáinak feltárása, 

fejlesztése továbbá beilleszkedési, tanulási és a magatartási zavarok megelőzése. 

 A hátrányokkal érkező gyermekek prevenciós és korrekciós nevelése. tehetséggondozási feladatok, 

 .Fejlesztőfoglalkozások szervezése, vezetése. 

 Szakvélemények készítése. 

 Kapcsolattartás óvodapedagógusokkal, logopédussal, pszichológussal, szülőkkel és más 

fejlesztőpedagógusokkal, 

 SNI gyerekek integrált nevelése, fejlesztése, pedagógiai célú rehabilitációja, pszichés gondozása, 

 SNI gyerekek fejlesztése, akik a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra 

visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdenek. 

 Szűrés, diagnosztizálás konzultációk óvodapedagógussal, logopédussal, óvodapszichológussal, szülőkkel 

 Hospitálás 

 Egyéni- és mikro csoportos felzárkóztató foglakozások vezetése. 

 Fejlesztési tervet készít. 

 Felkészül a foglalkozásokra. 

 A foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat készít a foglakozási naplójába. 

 Szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben szakvizsgálatot kezdeményez, melyre elkészíti a 

szakvéleményt. 

 Véleménykérés esetén írásbeli véleményt ad. 

 A teljes körű feltárás érdekében együttműködik az óvodapedagógussal, és a speciális feladatokat ellátó 

szakemberekkel. 

 A fejlesztés módját, eredményeit megbeszéli az óvodapedagógusokkal, pszichológussal, szülőkkel. 

 Tanév végén teljes körű kontrollvizsgálatot végez, javaslatot tesz az óvodapedagógusnak és a szülőknek 

a fejlesztésről és beiskolázásról. 

 A szülők részére fogadóórát tart. 
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 Szakmai munkájáról évente egyszer beszámol a nevelőtestület előtt. 

 Folyamatosan bővíti szakmai ismereteit. 

 Ismeri az óvoda munkatervét, és ehhez igazítja fejlesztő tevékenységét. 

 Beszerzi azokat az eszközöket, amelyek szükségesek munkájához. 

 Kötelező óraszámon túl az óvodapedagógus végzettségére való tekintettel szükség szerint helyettesítést 

vállal a csoportokban. 

 Előre egyeztetett időpontban szakmai fórumon vesz részt. 

 Igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztő munkát segítő speciális nevelést folytató intézmények 

munkatársaival. 

 

Javaslatot ad: 

 az óvodai nevelőmunka munkatervéhez, 

 óvodai munkaszervezési kérdésekhez, 

 óvodai felszerelés bővítéshez, 

 a szükséges javításokhoz, 

 a balesetek megelőzéséhez. 

 

9. Hatáskörök, jogkörök. 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

• Nevelőtestületi értekezleten, hivatalos összejöveteleken az intézmény működési dokumentumaival, 

munkaterveivel, a nevelőtestületnek jóváhagyásra ajánlott eljárásokkal, a nevelő-oktató munka tartalmi, 

szervezeti, szervezési és módszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilváníthat. 

Különvéleményét jegyzőkönyvbe foglaltathatja; 

• az éves munkaközösségi munkatervekhez, kapcsolódó javaslattételi kötelezettségének eleget tesz; 

• a nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelő-oktató munkával kapcsolatos döntésekben; 

• módszertani eljárásait egyéniségének megfelelően választhatja meg. 

• az igazgató előzetes hozzájárulásával új nevelési-oktatási módszereket, eljárásokat próbálhat ki, 

felméréseket, kutatásokat végezhet 

• betartatni a Házirendet 

• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

• Jogosult (és köteles) az közvetlen vezetője figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

 

10. Felelősségi kör. 

 a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

 az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

 az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és követelmények 

teljesítése. 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségéért. 

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

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

megsértéséért. 



 

27 

 

 Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat írásban jelenti 

közvetlen felettesének. A javításra átadott eszközt a leltáríven dátummal fel kell tüntetni az átadás 

napját. 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

11. Információs kapcsolatok. 

• Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi, tagintézményi, 

munkaközösségi értekezleteken továbbá közvetlen felettesétől.  

• Joga van minden olyan információt megkapni, amit a gyerekek fejlődése érdekében kér a dajkától, a 

fejlesztő pedagógustól, logopédustól, védőnőtől, pszichológustól. 

• Kötelessége minden olyan információt átadni az igazgatónak, valamint a dajkának mely a 

munkavégzésükhöz szükséges. 

• A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságának és jogainak maradéktalan 

tiszteletben tartása mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

 

12. Helyettesítések. Az igazgató kijelölése alapján. 

 

13. Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások • A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - 

jogszabályban meghatározottak szerint továbbképzésben vesz részt. 

 

14. Titoktartási kötelezettség. 

• Pedagógust, a nevelőt hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 

gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási 

jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. 

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

súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 

15. A munkaértékelés kritériumai. 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai ellenőrzés során. 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának 

jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

A munkaköri leírás…év…hó…nap lép életbe. 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

 

PH. 

…………………………………… 

igazgató 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 
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FEGYELMI FELELŐSSÉGE 

 
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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

 

 

IGAZGATÓHELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

  

 
1. A munkahely megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5.      OM: 034427 

 

2. A munkakör megnevezése: Igazgatóhelyettes FEOR: 1328 

 

3. A munkaidő beosztása: heti teljes munkaideje: 40 óra kötött munkaidő: heti 24 óra. 

• Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: 24 óra, óvodai foglalkozások megtartása 

• A kötött munkaidő fennmaradó részében a nevelést előkészítő, neveléssel összefüggő egyéb feladatokat, 

továbbá a feladatkörébe tartozó ügyeket intézi. 

 

4. Közvetlen felettes: Igazgató 

 

5. Közvetlen beosztottak. Óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztens, dajkák. konyhai dolgozó, fejlesztő 

pedagógus, pszichológus, műszaki munkatárs, óvodatitkár 
 

6. Kapcsolati rendszer. 

Intézményen belül: • közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító igazgatóval és a közvetlen 

beosztottakkal • az nevelési feladatok egyeztetése a munkatársakkal 

Intézményen kívül:• érdekvédelmi szervezetekkel• óvodai SZK-gel• társintézmények igazgatóival, 

helyetteseivel• ügyintézések illetékeseivel 

 

8. A feladatok részletes felsorolása. 

Az igazgató helyettes munkáját az intézményi sajátosságok figyelembevételével a mindenkori munkaköri 

leírás alapján felelősen végzi.  

Munkáját az óvoda területén a munkaköri feladatokban felsoroltak alapján végzi, önálló utasításokkal 

gyakorolja hatáskörét. A igazgató távollétében kerületi értekezleteken, továbbképzésen, stb. képviseli az 

óvodavezetést. 

Részt vesz az óvodai dokumentumok előkészítésében, elkészítésében frissítésében  

(PP SZMSZ munkaterv Házirend továbbképzési program beiskolázási tervjelentések, beszámolók készítése 

belső szabályzatok elkészítése) 

Előkészíti a szabadságolási tervet. Segíti a munkarend kialakítását. 

Segíti a igazgató ellenőrzési munkáját.  

  Az óvodai dolgozók munkájának ellenőrzése-értékelése ellenőrzi és szervezi a technikai dolgozók munkáját. 

A pedagógiai munka ellenőrzése-értékelése ellenőrzi a pedagógiai adminisztráció határidejének betartását. 
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A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellenőrzése 

Ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza 

hatékony munkamódszerek alkalmazását munkafegyelem betartására fokozottan figyel. 

A pályakezdők segítése, mentorálás megszervezése ellenőrzése 

A bemutató foglalkozások előkészítése során szakmai segítséget nyújt. 

 

Véleményével, javaslattételével segítséget ad az igazgatónak a dolgozók jutalmazása, feljebb sorolása és 

kitüntetése során 

Szervezi és lebonyolítja a továbbképzéseket. 

Jelzi a szükséges javítási munkálatokat. 

Javaslatot tesz a selejtezésre. közreműködik a leltározás, selejtezés során. 

Az igazgatóval megosztva részt vesz a szülői értekezleteken, nyílt napokon, ünnepségeken. 

Naponta ellenőrzi az étkezést, az étel mennyiségét. 

Aktívan részt vesz a beszerzésekben. 

Ellenőrzi az udvari élet tartalmas megszervezését. 

Rendszeresen referál az igazgatóval a működésről, tapasztalatairól; az érdemi problémákat konkrét 

megoldási javaslattal jelzi  

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

 

9. Hatáskörök, jogkörök. 

• gyakorolja a igazgatóhelyettesi jogokat,  

• aláírási jogköre másolatok hitelesítésére, szakvélemények, óvodai jogviszonyról szóló 

• igazolások, adatszolgáltatás, levelezés, óvodapedagógusokkal kapcsolatos teljesítés 

• igazolások, minden óvodai dokumentum, és óvodai ügyekben való aláírásra 

• a feladatköréhez kapcsolódó javaslattételi kötelezettségének eleget tesz; 

• részt vesz az igazgatósági munkával kapcsolatos döntésekben; 

• joga van betartatni a Házirendet 

• jogosult (és köteles) az igazgatója figyelmét felhívni, minden szabályellenes 

• jelenségre. 

• Iratkezeléssel összefüggő tevékenységek és feladatok köre. 

 

10. Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok 

és követelmények teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és az 

gyermekek jogainak megsértéséért, 

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért, 

• a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért 

 

11. Információs kapcsolatok. 

• Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi, óvodai, 

munkaközösségi értekezleteken, továbbá közvetlen felettesétől.  

• Joga van minden olyan információt megkapni, ami munkája hatékony végzéséhez kér 

munkatársaitól. 
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• Joga van minden olyan információt megkapni, amit az intézmény szakmai 

működtetése érdekében kér. 

• Kötelessége minden olyan információt átadni a igazgatónak, mely munkavégzéséhez 

szükséges. 

• A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 

jogait maradéktalanul tiszteletben tartása mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi 

választ adjon. 

 

12. Helyettesítések. SZMSZ -ben rögzített módon. 

 

13. Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások.  A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal – 

jogszabályban meghatározottak szerint. 

 

14. Titoktartási kötelezettség. 

• Pedagógust, a nevelőt hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan 

tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való 

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, az 

tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

• A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

közölhető, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi 

vagy erkölcsi fejlődését. 

 

15. A munkaértékelés kritériumai. 

 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés 

szakmai ellenőrzés során. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának 

jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

PH. 

…………………………………… 

igazgató 

 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap  

………………………………… 

munkavállaló 
 

 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 

 
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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után. 
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Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 

 

PSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 
1. A munkahely megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5.    OM: 034427 

 

2. A munkakör megnevezése: Pszichológus FEOR: 2628 

 

3. A munkaidő beosztása:  

 

 törvényes munkaideje: heti 20 óra 

 kötött munkaideje: heti 16 óra 

 neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 11 óra 

Púétv. 79. § (2) A pszichológus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásával köteles 

tölteni. 

(3) A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen foglalkozással 

összefüggő, a 80. §-ban meghatározott feladatok, 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási rendeletben meghatározott 

további feladatok rendelhetők el. 

 

4. Közvetlen felettes: közvetlen felettese az igazgató 

5. Közvetlen beosztottak. 

 

7. Kapcsolati rendszer.    

Intézményen belül: 

• Kapcsolatot tart az intézmény pedagógusaival 

Intézményen kívül: 

• Kapcsolattartás a gyermekek törvényes gondviselőjével 

 

8. A feladatok részletes felsorolása. 

. 

Az óvodapszichológus óvodában történő alkalmazásának elsődleges célja a gyermek személyiségfejlesztése, 

lelki egészségvédelme a nevelő - oktatómunka hatékonyságának segítése.  

 
 Hospitálásokkal és ezt követően az óvodapedagógusokkal közös gondolkodással elemzik a csoporton 

belüli kapcsolatigényeket, szerepeket, a fejlesztő, szerep- és aktivitás lehetőségeket. 

 A gyermekek magatartási, beilleszkedési, teljesítménybeli zavarainak, neurotikus tüneteinek 

diagnosztizálása és terápiája, a nevelésükkel kapcsolatos problémák megoldásának segítése. 

 Egyéni vagy csoportos pszichoterápia a gyermekek pszichés eredetű zavarainak rendezése érdekében. 

 Speciális diagnózis, fejlesztés és terápia szükségessége esetén és e mellett egyeztetik a csoportbeli 

bánásmódot vagy annak változtatását. 

 A gyermek lelki fejlődésében zavart okozó családi problémák esetében tanácsot ad. 
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 A diagnosztikus és terápiás eljárásokat szakmai belátása szerint alkalmaz. 

 A vizsgálatok keretében készített vélemények egyeztetése, további vizsgálatokra utalás, javaslatot tesz. A 

véleményhez szükséges vizsgálatokat előkészíti. 

 Az intézmény pedagógusai számára konzultációs lehetőség biztosít: esetmegbeszélő csoportok, 

továbbképzések, közös munkamegbeszélések tartásával. Esetmegbeszélés Egy-egy konkrét probléma, 

vagy gyermek nehézségeinek több szempontú csoportos elemzése, lehetséges megoldásmódok közös 

kidolgozása. 

 Különböző tematikájú (SNI gyerek. hiperaktív, figyelemzavaros, stb.) szülőcsoportok megszervezése, 

vezetése. 

 Személyes együttműködő kapcsolatot létesít az intézmény pedagógusaival az óvodában jelentkező 

gyermekproblémák megoldásának elősegítése érdekében. 

 Az óvodapedagógusokkal konzultációt folytat, mely kapcsolódhat egyetlen gyermek vagy óvodai csoport 

problémájához. 

 A tehetségfejlesztő tevékenységekben aktívan részt vesz: azonosításban, „dúsítás”-ban, a személyre 

szabott fejlesztésben. 

 Szülőkonzultációt tart 

 Kapcsolatot tart az intézményt segítő szakembereivel gyógypedagógus, fejlesztő pedagógus. Közös 

fejlesztési lehetőségek megbeszélése havi 1 alkalommal. 

 Közreműködik a pszichológiai kultúra terjesztésében ismeretterjesztő előadások tartásával. 

 Együttműködik minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segíteni tudja a gyermek egészséges 

személyiségfejlődését. 

 Pedagógiai Szakszolgálattal, a Gyermekjóléti Szolgálattal közös esetekben az ottani szakember 

kollégákkal hatékonyan együttműködik.  

Az óvodapszichológus közvetlen segítséget nyújt: 

 az óvodapedagógusnak a nevelő-oktatómunkához,  

 az egészségnevelési és mentálhigiéné preventív pszichológiai témájú feladatokban segít, 

krízistanácsadást ad a váratlan és súlyos élethelyzetben levők számára, 

 Pedagóguskonzultációt tart.  A pedagógusok munkájukhoz kapcsolódó szorongás szintjének 

vizsgálata. Kiégés szintjének vizsgálata és segítése 

9. Hatáskörök, jogkörök. 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

• Az éves munkaközösségi munkatervekhez, kapcsolódó javaslattételi kötelezettségének eleget tesz; 

• módszertani eljárásait maga választhatja meg. 

• Jogosult (és köteles) az igazgatója figyelmét felhívni, minden szabályellenes 

jelenségre. 

10. Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott 

feladatok és követelmények teljesítése. 

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

épségéért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért. 

• A igazgatói utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 
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gyermekek jogainak megsértéséért. 

• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

11. Információs kapcsolatok. 

• Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi, iskolai, 

munkaközösségi értekezleteken továbbá közvetlen felettesétől.  

• Joga van minden olyan információt megkapni, ami a tanulók előrehaladása érdekében 

kér az osztályfőnöktől, fejlesztő pedagógustól, logopédustól, védőnőtől. 

• Kötelessége minden olyan információt átadni mely a munkavégzésükhöz szükséges. 

• A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 

jogait maradéktalanul tiszteletben tartása mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi 

választ adjon. 

12. Helyettesítések. 

13. Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások. 

14. Titoktartási kötelezettség. 

Hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 

gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, 

információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás 

során szerzett tudomást. 

 E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. 

• A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az 

adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 

15. A munkaértékelés kritériumai. 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés 

szakmai ellenőrzés során. 
 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának 

jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás…    év…hó…nap lép életbe. 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

PH.…………………………………… 

igazgató 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 
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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után. 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 

 

1. A munkahely megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5. OM: 034427 

 

2. A munkakör megnevezése: Pedagógiai asszisztens (óvoda) FEOR: 3410 

 

3. A munkaidő beosztása:  

 

 törvényes munkaideje: heti 40 óra 

 Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: legfejlebb heti 35 óra 

Púétv. 79. § (2) A pedagógiai asszisztens a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásával 

köteles tölteni. 

(3) A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen foglalkozással 

összefüggő, a 80. §-ban meghatározott feladatok, 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási rendeletben meghatározott 

további feladatok rendelhetők el. 

 

4. Közvetlen felettes: • Igazgató 

 

5. Kapcsolati rendszer. 

Intézményen belül: 

• közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító óvodapedagógussal 

Intézményen kívül: - 

 

8. A feladatok részletes felsorolása. 

 

• Munkáját a központi oktatási szabályozásban (törvények, rendeletek), valamint az 

 (Pedagógia Program, SZMSZ, Házirend) leírtak szerint kell végeznie. 

 A pedagógiai asszisztens általános feladatai keretében átveszi, átadja a gyereket a szülőtől, gondozótól. 

 Az óvodapedagógussal egyeztetve tájékoztatja a szülőt a gyermeket érintő napi eseményekről. 

 Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson, a team/munkaközösségi 

megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 

 Közreműködik az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, felügyeli a rábízott 

gyerekeket, vigyáz a gyerekek testi épségére. 

 Szerepet vállal szervezett kulturális programokban. 

 Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi az 

intézkedés szükségességét. Az óvodapedagógussal együtt ügyeletet lát.  

 Óvodán kívül foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi sétákra stb. kíséri a 

gyermekeket. Tevékenyen részt vesz a gyermek környezeti, személyi higiénés szokásainak kialakításában 

(személyes élettér, közös élettér tisztasága, rendje stb.). 

 Tevékenyen részt vesz az óvodás gyermeköltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, 

evőeszközök használata stb.). Gyakoroltatja vele a mindennapi élethelyzetekben szükséges 

tevékenységeit. Ellenőrzi, szükség szerint korrigálja a gyermek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. 

Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket. 
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 Részt vesz az óvodán belüli, illetve kívüli szabadidős programok szervezésében, előkészítésében (terem 

berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.). 

 Felügyeli, segíti a gyereket a szabadidős tevékenységben, egyezteti az óvodapedagógussal a 

foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a foglalkozások során szükséges eszközöket. 

 Berendezi a csoportszobát a foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik az óvodapedagógussal 

a foglalkozásokon az általános jellegű oktató, nevelő munkában. 

 Segíti, bátorítja a gyermeket általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásában. A pedagógus 

irányításával közreműködik a gyermekfejlesztő, korrekciós tevékenységben. 

 A gyógypedagógus útmutatásai alapján egyénileg segít az SNI gyermekek fejlesztő feladatok 

megoldásában, a beilleszkedés, magatartási nehézséggel küzdő gyerekek fejlesztő feladatok 

megoldásában. Az autisztikus viselkedésű tanulónak a fejlesztő feladatok megoldásában és a speciális 

problémák rendezésében, a tehetséges tanulónak tehetsége kibontakoztatásában. 

 Közreműködik a foglalkozások és a szabadjáték rendjének biztosításában. 

 A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

 közreműködik, az óvodapedagógus útmutatásait követve. 

 Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, kézműves 

foglalkozás), beszámol az óvodapedagógusnak a gyermekek tevékenységéről. 

 A kijelölt csoportban az udvarra indulás előtt és a levegőzés után a fürdőszobában és az öltözködésben, 

vetkőzésben segíti a gyerekeket az óvónők útmutatásai alapján.  

 Támogatja a gyermekek önálló önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint segít az óvodapedagógus 

elvárásainak megfelelően.  

•    Gondoskodik a gyermekek testi és erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, 

      a balesetek megelőzéséről, óvja a gyermekek jogait, az emberi méltóságot. 

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az óvodapedagógussal együtt 

kiosztja.  

 Segít az altatásban, az alvó gyermekcsoportra szükség szerint felügyel.  

 Óvodán belül (foglalkoztató termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint kíséri az óvodást. 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek szükségleteit, igény szerint segít (orrtörlés, WC használat, 

ruhacsere, stb.)  

 Szükség szerint részt vesz az uzsonna előkészítésében.  

 Ébredés után a csoport szokásainak megfelelően segít az öltözésben, tisztálkodásban.  

 Testnevelés előtt és után segít az öltözésben, vetkőzésben, a gyermekeket kíséri a folyosón.  

 Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja.  

 Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadás jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szülőt, munkatársait.  

 A felsoroltakon kívül köteles a munkaköréhez kapcsolódó, a munkaköri leírásban 

nem nevesített pedagógiai feladatokat is ellátni, amellyel igazgatója, felettese megbízza. 

 

9. Hatáskörök, jogkörök. 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

• Jogosult (és köteles) az közvetlen igazgatója figyelmét felhívni, minden szabályellenes 

jelenségre. 

 

10. Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 
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• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok 

és követelmények teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

• A igazgatói utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

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

gyermekek jogainak megsértéséért. 

• Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat 

írásban jelenti közvetlen felettesének.  

• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért 

11. Információs kapcsolatok. 

• Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi, értekezleteken továbbá 

közvetlen felettesétől.  

• Joga van minden olyan információt megkapni, amit a gyerekek fejlődése érdekében 

kér az óvodapedagógusoktól. 

• Kötelessége minden olyan információt átadni, mely az óvodapedagógusok 

munkavégzéshez szükséges. 

• A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságának és jogainak 

maradéktalan tiszteletben tartása mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 

adjon. 

 

12. Helyettesítések. Az igazgató kijelölése alapján. 

 

13. Titoktartási kötelezettség. 

• harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a 

gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

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

az adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 

15. A munkaértékelés kritériumai. 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai ellenőrzés során. 
 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának 

jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

A munkaköri leírás…év…hó…nap lép életbe. 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

PH. 

…………………………………… 

igazgató 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 
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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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 

DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

1. A munkahely megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5.  OM: 034427 

 

2. A munkakör megnevezése: Dajka FEOR: 5221 

 

3. A munkaidő beosztása: heti teljes munkaideje: 40 óra  

éves munkatervben meghatározottak szerint Munkaideje, beosztása a heti munkarendben található. 

 

4. Közvetlen felettes: A munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja 

Az igazgató által kijelölt óvodapedagógusok 

 

5. Kapcsolati rendszer. 

Intézményen belül: 

• Közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító óvodapedagógussal 

• a gondozási feladatok egyeztetése a munkatársakkal 

 

6. A feladatok részletes felsorolása. 

A munkakör betöltéséhez csak testileg egészséges és a 18. életévét betöltött, az adott munkakör ellátására a 

kötelező orvosi vizsgálat alapján alkalmasnak minősített személyek alkalmazhatók. 

• Munkaidejének megkezdése előtt 5 perccel köteles megjelenni az óvodában, valamint munkaidejét köteles 

az intézményben tölteni. 

• Amennyiben munkáját a meghatározott időben nem tudja megkezdeni, legalább egy nappal, de legkésőbb 

1 órával a munkakezdés előtt köteles értesíteni az igazgatót. 

• Anyagi felelősséggel tartozik a rábízott eszközök, egyéb felszerelések épségéért, az eszközök szabályos 

kezeléséért. 

• A munkaköri leírásban foglaltakon felül felettesei más, az intézményi érdeket szolgálófeladattal is 

megbízhatja, a dolgozóval történő előzetes egyeztetés alapján. 

• Feladatai elmulasztása esetén felelősségre vonható.  

 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban 

• Az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, 

tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen 

részt vesz a gyermekcsoport életében.  

Öltöztetés – vetkőzés után rendbe teszi az öltözőt. Gondoskodik arról, hogy a téli időszakban ne kerüljön 

vizes ruha a szekrénybe. 

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásában, az edények 

leszedésében. Gondoskodik, hogy a gyerekeknek elegendő ivóvizük legyen. Tízóraira a gyümölcsöt elkészíti. 
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A csoportban az étkezések után az asztalokat lemossa, a morzsát felsöpri.  A csoportok edényszekrényét 

rendben tartja. Elkészíti a tízórait és uzsonnát, ebédet oszt. Tálalás előtt az ételt megkóstolja. 

• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez 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.  

• Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát.  

• Hiányzás esetén köteles helyettesíteni. 

• Alkotói módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal, és munkatársaival! 

• Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához! 

• Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokba az igazgató és 

az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 

• Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve a 

biztonságos közlekedésre.  

Az óvodapedagógus kérésére rövid időre bemegy a csoportba a gyerekek közé, ahol felügyel, de mást nem 

dolgozhat. 

• A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatónak. 

• A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. Besegít a teremrendezésbe. 

• Munkaidő alatt csak az igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

• Naponta pontosan vezeti a jelenléti ívet. 

 

A dajka egyéb feladatai 

• Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja (porszívózás, felmosás) ellátja a 

naponkénti takarítási feladatokat, a hetenkénti lemosásokat, illetőleg– időszakonként nagytakarítási 

munkálatokat. Délben, este – fürdőszoba, folyosó felmosása, mosdókagylók kitisztítása, WC hypos leöntése.  

A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. Nagytakarítást végez húsvétra, nyáron és 

karácsonykor. Ekkor függönyt mos, a bútorokat, székeket lemossa. Csoportban, öltözőben a szekrényeket 

lemossa, és ablakot tisztít 

Járvány esetén köteles lemosni a játékokat, kimosni a textíliákat és tiszta ágyneműt húzni.  

 • A játékeszközöket tisztán tartja, a fertőtlenítést szükség szerint elvégzi. 

• A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

• A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja. 4 hetente ágyat húz, hetente asztalterítőt és törülközőt 

cserél, és azokat kimossa, kivasalja. 

• Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

• Gondozza az óvoda udvarát, felsöpri, nyáron locsolja a poros udvarrészeket és virágokat.  

• Betartja a HACCP előírásait, vezeti a HACCP dokumentációit 

Este a konyhát tisztán hagyja, mosatlan edény nem maradhat, az uzsonna utáni mosogatás elvégzésekor 

rendet tesz a konyhában. A nyitó és záró dajka kötelessége ellenőrizni, hogy a tűz és vagyonbiztonság 

érdekében nem történt-e mulasztás. 

Ellenőrzi, hogy nyitáskor nem tapasztal-e behatolási jeleket, riasztót ellenőrzi, majd kikapcsolja. Záráskor 

köteles minden ablakot ellenőrizni, a riasztót bekapcsolni.  

• Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, amikkel közvetlen felettese vagy 

az igazgató megbízza 

 

8. Hatáskörök, jogkörök. 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

• Jogosult (és köteles) az közvetlen igazgatója figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

 

9. Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 
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• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és követelmények 

teljesítése. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

• Az igazgatói utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért. 

• Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat írásban jelenti közvetlen 

felettesének.  

• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

11. Információs kapcsolatok. 

• Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi értekezleteken továbbá 

közvetlen felettesétől. Tanügyi, pedagógia, gazdasági, személyügyi kérdésekben a feladatért felelős 

vezetőnek adhat és tőle kérhet információt. 

• Joga van minden olyan információt megkapni, amit a gyerekek fejlődése érdekében kér az 

óvodapedagógusoktól. 

• Kötelessége minden olyan információt átadni, mely az óvodapedagógusok munkavégzéshez szükséges. 

• A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságának és jogainak maradéktalan 

tiszteletben tartása mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

 

12. Helyettesítések. Az igazgató  kijelölése alapján. 

 

13. Titoktartási kötelezettség. 

• harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, családjával kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során 

szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül 

fennmarad. 

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. 

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

súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 

15. A munkaértékelés kritériumai. 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai ellenőrzés során. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez 

igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

A munkaköri leírás…év…hó…nap lép életbe. 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

 

 

PH                    

.…………………………………… 

    igazgató 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

 

………………………………… 

munkavállaló 

 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 
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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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

 

………………………………… 

munkavállaló 

 

 

 

ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 
1. A munkahely megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5. OM: 034427 

 

2. A munkakör megnevezése: Egyéb ügyintéző FEOR: 3910 

 

3. A munkaidő beosztása: • heti teljes munkaideje: 40 óra 

• éves munkatervben meghatározottak szerint 

 

5. Közvetlen felettes: Igazgató 

 

6. Közvetlen beosztottak. 

 

7. Kapcsolati rendszer.  Intézményen belül: Közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító 

igazgatóval • ügyintézési feladatok egyeztetése intézmény dolgozóival 

• Ügyintézésekhez szükséges anyagok eszközök beszerzése céljából a gazdasági vezetővel 

Intézményen kívül: 

Kapcsolatot tart:• fenntartóval,• társintézményekkel• ügyintézések illetékeseivel 

• Oktatási Hivatallal 

 

8. A feladatok részletes felsorolása. 
• Végzi az intézmény hivatalos ügyintézését 

• Nyilvántartja és rendszerezi (rangsorolja) az átfutó és határidős ügyeket, az ügyiratokat, a bélyegzőket, a 

szigorú elszámolású nyomtatványokat (törzslap stb.) 

• megőrzi ezeket. 

• Továbbítja a határidős ügyiratokat-az igazgató szignálása után-az ügyintézőkhöz. 

• A hivatalos üzeneteket, tájékoztatást ad az érintetteknek az ügyben eljáró illetékes ügyintéző felhatalmazása 

alapján. 

• Gépeli és másolja az igazgató által engedélyezett intézményi iratokat, szükség esetén jegyzőkönyvet vezet. 

• Vezeti a tanulók naprakész intézményi nyilvántartását, az okiratokról, dokumentumokról másolatot, 

másodlatot készít 

• Adatot szolgáltat és kezeli a Közoktatási Információs Rendszert az intézmény vonatkozásában 

• Tanügy igazgatási adatot szolgáltat 

• Kiállítja a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos igazolásokat 

• Elkészíti a tanügy igazgatási statisztikákat 

• Rendben és elzárva tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésük, pótlásuk szükségességéről informálja a 

gazdasági vezetőt 
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• Szükség szerint elkészíti és nyilvántartja a feljegyzéseket, 

• Postai küldemények: feladás, postafiók ürítése, küldemények átvétele 

• Ellátja az érkező és távozó tanulók hivatalos adminisztrációját, továbbítja és nyilvántartja az igazolatlan 

mulasztásért való felszólításokat, feljelentéseket. 

• Kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárba helyezi, elkészíti az irattári jegyzékeket, elvégzi 

az iratselejtezést és a levéltári átadást. 

• Szervezi és egyezteti az igazgatóval és a helyettesei hivatalos kapcsolattartását, elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amivel megbízzák. 

• Szívélyesen fogadja az igazgatóhöz látogató személyeket, a szülőket, pedagógusokat, diákokat, ügyeik 

intézését elősegíti, minden intézkedéséről tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét. 

• Közreműködik a munkáltatói intézkedések pontos és szabályszerű dokumentálásában (megbízások, 

átsorolások, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.). 

• A munkavégzés során a tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli 

• Bejövő és kimenő iratok, levelek továbbítása, iktatása. 

• Belső keletkezésű iratok iktatása. 

• Közreműködik a külső és belső ellenőrzések során 

• Az intézmény gazdasági és pénzügyi feladatainak ellátása 

• Folyamatos kapcsolat tart a Polgármesteri Hivatal óvodát érintő osztályainak munkatársaival.  

 

 

9. Hatáskörök, jogkörök. 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

• Jogosult (és köteles) az közvetlen igazgatója figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

• Iratkezeléssel összefüggő tevékenységek és feladatok köre. 

10. Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és követelmények 

teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

• A igazgatói 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 és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

11. Információs kapcsolatok. 

• Utasítást csak a munkáját irányító igazgatóság tagjaitól kaphat 

• Információs kapcsolatban van a nevelőtestület tagjaival 

 

12. Helyettesítések. Igazgató kijelölése alapján. 

 

13. Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások- 

 

14. Titoktartási kötelezettség. 

• Munkakörénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a 

tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 
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• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. 

• A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető kivéve, ha az 

adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

• Az intézmény életével kapcsolatos hivatali titkokat nem adhat ki 

15. A munkaértékelés kritériumai. 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai ellenőrzés során. 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez 

igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

A munkaköri leírás…év…hó…nap lép életbe. 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

 

 

PH 

.…………………………………… 

igazgató 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 

 
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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 

 

MŰSZAKI DOLGOZÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

1. A munkahely megnevezése: Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5.        OM: 034427 

2. A munkakör megnevezése: Épületgondnok FEOR: 5243 

3. A munkaidő beosztása:  heti teljes munkaideje: 40 óra az éves munkatervben meghatározottak szerint  

Munkaidejét egyenlő elosztásban, csoportosítva is letöltheti az igazgatóval történt megállapodás alapján,  

4. Közvetlen felettes: igazgatóhelyettes 

5. Kapcsolati rendszer. 

Intézményen belül: közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító igazgatóval 

6. A feladatok részletes felsorolása. 
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• Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabályokat 

 Egész időszak alatt szükség esetén, az intézmény területén lévő kisebb meghibásodásokat, mely nem 

igényel szakembert, elvégzi (WC tartályok javítása, csapok javítása, játékok és bútorok javítása, 

festése).  

 A feladatkörébe tartozókat a lehető legrövidebb időn belül elvégzi, a külső szakembert igénylő 

munkák elvégzése során közreműködik 

• Fogadja és kíséri a külső szerelőket, megfigyeli munkavégzésüket, részt vesz a műszaki  bejárásokon 

és ellenőrzéseken.  

• A berendezési tárgyakat, technikai eszközöket karban tartja. Javítja a bútorokat. 

• Biztonságosan felszereli a polcokat, dekorációs anyagokat, faliújságokat, karnisokat, tablóképeket, 

szemléltető eszközöket. 

• Tisztán és rendben tartja az udvart, szükség szerint elvégzi a fűnyírást. Ősszel és tavasszal felássa a 

homokozóban a homokot. 

 Elvégzi az őszi és a kora tavaszi kerti munkálatokat (ásás, gereblyézés, virágültetés,  

 A bokrokat, a fákat szükség szerint gondozza /felássa tövüket, metszi, az igényeknek megfelelően 

elvégzi a sövények nyírását.  

 A locsolórendszer meghibásodást jelzi az igazgatóhelyettesnek. Naponta locsol azon a területeken, 

ahol a rendszer nem működik. A zöldséges kertet felássa, a komposzttárolóból a szerves hulladékot 

beforgatja, továbbá gondoskodik a folyamatos gazmentesítésről 

• Téli időben az óvoda előtti járdán és az udvaron a havat feltakarítja és 

 csúszás mentesíti. Az épület körüli külső utcarészek rendben tartását is ellátja. 

• Naponta ellenőrzi a szeméttárolókat. Szerdánként, hajnalban kiviszi a kukát  

• Fűtési idényben biztosítja az épületek helyiségeinek 20-22 o C hőmérsékletét, 

 hangsúlyozottan ügyel a tűzvédelmi előírások betartására.  

 Az előírásoknak megfelelően üzemelteti és karbantartja a kazánokat. A cirkók meghibásodását 

azonnal jelezze az igazgatónak, helyettesének vagy az óvodatitkárnak, aki értesíti a Kőbányai 

Vagyonkezelő Zrt. illetékes munkatársát. 

• Folyamatos felügyeli és karbantartja az az óvodai játszóudvarok eszközeit 

 Segít az intézmény nagytakarításában beosztás alapján 

• Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, amikkel 

közvetlen felettese vagy az igazgató megbízza 

 

9. Hatáskörök, jogkörök. 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

• Jogosult (és köteles) a igazgatója figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

10. Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott 

feladatok és követelmények teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

• A igazgatói utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

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

gyermekek jogainak megsértéséért. 

• Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat 
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írásban jelenti közvetlen felettesének. A javításra átadott eszközt a leltáríven dátummal 

fel kell tüntetni az átadás napját. 

• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

11. Információs kapcsolatok. 

• Információt, utasítást csak a közvetlen felettesétől és az igazgatótól kaphat. 

12. Helyettesítések. Az igazgató kijelölése alapján. 

 

14. Titoktartási kötelezettség. 

• harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden 

olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről munkája során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

 

15. A munkaértékelés kritériumai. 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai ellenőrzés során. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez 

igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás…év…hó…nap lép életbe. 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

PH. 

…………………………………… 

igazgató 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 

 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 

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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után 

 

 

Kelt: ……………………,…év…hó…nap 

………………………………… 

munkavállaló 

 

 

 

KONYHAI DOLGOZÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Név: 
1. A munkahely megnevezése: 

Kőbányai Hárslevelű Óvoda 

1106 Budapest, Hárslevelű utca 5. 

OM: 034427 
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2. A munkakör megnevezése: 

Konyhai kisegítő FEOR: 9236 

 

3. A munkaidő beosztása: 

• heti teljes munkaideje: 40 óra 

• éves munkatervben meghatározottak szerint 40 óra 

 

4. Közvetlen felettes: 

• Igazgató 

5. Közvetlen beosztottak. 

6. A feladatok részletes felsorolása. 

• Munkavégzéshez köteles az előírásoknak megfelelő ruhát viselni! Balesetveszélyes cipőt, papucsot nem 

használhat. 

• Gondoskodik saját és a munkatársai testi épségéről, a balesetek megelőzéséről, a munkavédelmi szabályok 

betartásáról, jelzi felettesének a balesetveszélyes körülményt 

• Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és 

az egészségügyi előírásokat 

• Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a konyha gépeit 

• Betartja az élelmiszerek tárolására, hűtésére vonatkozó szabályokat, az elkészült ételeket az utolsó csoport 

étkezéséig melegen tartja. Az uzsonnát az éves munkatervben előírt időben kiosztja. 

• A szennyeződött edényeket, eszközöket a közegészségügyi előírás szerint mosogatja (több fázis), a konyha 

berendezési tárgyait, az ételmintás üvegeket tisztán és karbantartja. 

• A kiszolgált ételekből-szabályos mintavételezéssel-azonnal mintát vesz, és azt címkézve, 48 óráig 

elkülönítetten, hűtőszekrényben megőrzi. Összegyűjti az ételhulladékot, és a tároló edényekbe viszi 

• Felelős azért, hogy a konyhában idegen ne tartózkodjon.  

 

A konyha rendjének, tisztaságának fenntartása: 

• Tisztántartja a konyhaüzemi helyiségeket (előkészítők, melegítő konyha, ebédlő helyiség, fürdő stb.) 

takarítja a bútorzatot, a berendezési tárgyakat, és naponta felmossa a padozatot fertőtlenítő oldattal 

• A szemetes edényeket naponta kimossa, fertőtleníti 

• Betartja a HACCP előírásait, vezeti a HACCP dokumentációit 

• Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, amikkel közvetlen felettese 

megbízza 

 

7. Hatáskörök, jogkörök. 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

• Jogosult (és köteles) az közvetlen igazgatója figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

 

8. Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 

• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 

• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és követelmények 

teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

• A igazgatói utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért. 

• Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat írásban jelenti közvetlen 

felettesének.  
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• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

9. Helyettesítések. 

Igazgató kijelölése alapján. 

 

10. Titoktartási kötelezettség. 

• harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden 

olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről munkája során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 
 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez 

igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Kelt 

PH. 

…………………………………… 

igazgató 

 

………………………………… 

munkavállaló 

 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 
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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 

elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után. 

 

Kelt: Budapest  

………………………………… 

munkavállaló 

 

A munkaközösségvezető feladat- és hatásköre (a munkaközösségvezetői feladatokkal megbízott 

óvodapedagógus munkaköri leírásának része). 

 

 

 

 

       ………………………………… 

                     Surányi Tünde 

                          Igazgató 
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szERvEzETI Es r,rúröoÉst szagÁLyzlT rÓgÁNYat uÁszÓrn ÓvoPn

I. ÁLTAlÁNos nrsz
A Kőbányai Mászóka óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szewezetí és.működési szabálYz^r"*

céIjaazáI|anhéutartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (atovábbiakban: Aht.) 10. § (5)

bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 20IL évi CXC. törvénY (a továbbiakban: Nkt.)

25. § (1) bekezdésében foglaltak szabáIyozása.

1. AZINTEZMENY ADATAI

A költséevetési szerv megnevezése: Kőbá"y"i MászőkaÓvoda

Székhelye címe: 1105 Budapest, Aszok u. l,-3.

Intézmény típusa: órod"
Alapító: Brrdapest Főváros X kerület Kőbányai

ÖnkorInányzat

Alapítás időporrtia: 1980.05. 15

Alapító okirat kelte, száma,. 2023 .12.05, KCo/5 65 -412023

Ferrntartó: Budapest Főváros X. kerület
Kőbányai Önkormányzat
1102 Budapest, Szent LászIő tét 29.

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy
Gazdasági szervezettel nem rendelkező

költsép,vetési szerv

OM azonosítója: 0344í5
Az intézrnény irányitő szervének
11eVe:

Budapest Főváros X. kerület Kőbanyai
Önkormanyzat Képviselö-testü].ete

Az íntézmény irárryító szervének
székhelye:

1102 Budapest, Szent LászIő tér 29.

A költségvetési szerv miiködési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai
Önkormanyzat Képviselő-testülete által
me shatár o zott műkö dé si körzet.

2. A KöLTsucvBrBsI SzERv AlApTnvnrnnysncnNpx KoRMÁNy zAT|
FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖIBSB

Szakágazat
száma

Szakágazat m e gn evezés e

85 1 020 ffis
Kormányzati
funkciószám

Kormányzati funkció megnevezése

013350 @luulóg-dálkodással
066010 Zöldterület-kezelés.
091 1 10 ór"d"i *áés. ellátás szakmai feladatai.

09II20 ókek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai

feladatai.
09 1 140 Ö""d"-*r.'é§ ellátás mirkq4lgtégtÉ]eqat41
09601 5 Gyermekétkeztetés köznevelési i{qzqé"v!g".
096025 tvt,rnt arretyi étkeztetés körn.uel éqi irtérméryben
I04037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetes

1 04060 @ családok életminőségét javító programok.

1 07080 @gítését céIzó tevékenységek és programok,

2
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Az alaptevékenység szöveges meghatározása:
o Nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig,

legalább napi 4 őrátbiztosit a gyermekekszámáraa nevelési évkezdő napjátÓl;

o A gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások
biztosítása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi Ígazgatásról szÓlÓ törvényben

meghatározottak szerint a gyermekek napközben ellátása, az ővoda zérva tartásának

ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosítása
o A pedagógiai program végrehajtása során együttműködés más nevelési-oktatási

intézményekkel;
o különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási

nehézségekkel küzdő gyermekek ellátása;
c Az illetékes szakértői bízottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt

nevelhető-oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő sajátos nevelési igényti gyermekek

ellátása;
c Az egyéb pszichés fejlődési zavntal (súlyos tanulási, figyelem- yagy

magatartásszabáIyozási zavarra|) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos

nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapjén;

. speciális tehetséggondozó programok szewezése hátrányos helyzetű gyermekek részére;

o Tehetségpontkéntműködhet.

II. AZ Óvopa SZERVE ZETIrnlBpÍrBsn

3. AzÓvou,q. SZERVEZETI ÁBRÁJA

Igazgató-helyettes
re l

Önérlékelést
L,

Munkaközösség

Nevelőtestület

Ner,,előrtlunkát segítő alkalmazottak.
technikai dolgozók



szERVEzETI Es uűröoÉst szasÁLyztT rógÁNyat uÁszóra óvopa

4. Azóvoln ALKALMAzoTTAINAK MUNKAKönÉnnz reRrozó FELADAT_

Es' űaiiirónox, a lrarÁsxönör GyAKoRrÁsÁx,q.x uólJa,
pprpróssncI sz.q.BÁLyor

Az igazgatő, aZ igazgatő_helyettes, aZ óvodapedagógus, a íejlesztőpedagógus, aZ

ovodapszichológrrs, ai őiodatit|<ár, apeclagógiai asszisztens, a dajkák és a technikai dolgozók

felaclat_ és hatáskör.ét, a hatáskörök gl,akorúsá,-,ak módját és az ezekhez kapcsolódó felelŐsségi

szabályokat a mun_kaköri leírások tutalmazzák (1. rnelléklet).

A nrttnl<aliöz,össégl,ezető ttladat- és lratiisltöre (a munl<aközösségt'ezetói f-eladatol<kal

rrrcgbíz_olt ór oclapeclrrgógrrs nlr_rnltakcjri leít,iisiirra]<. r,észe).

..Alrrullka_ és túzvéclelnii t"1.1ő, felaclat- és hatiisl<ör,ét, és az ezeklrez kapcsolócló Í-cleióssógi

szabáll,g(nt a minclenltot, hatiilr,os nlr,ttrkar,óclelnri ós tűzvelc]cIrlii sz,it[riill711[an lilglaltakkal

összhJrrgbiln licl1 11g.glrailtrtlznl a Kőbán},iti önltoLrl áll1,zttt irrrtnkar'óclelrli szabá li'z.atárŐ|

szólti li2019. (Vl, ]1.) polgárnrestcri r-rtasíllis alapjáii

5. A MuNxÁrraróI JoGoK GyAKoRt ÁsÁNax RENDJE És a. yEzr'TóK
rÖZÖrU FELADATMEGO SZTÁS

Azigazgatőtekirrtetében Br,rclapest Főr,áros X. kertilet I(őbánya ÖnkorrrránYzatánakKéPviselŐ-

testtilete gyakorolja az alábbi munkáltatóijogokat: kitlel,ezés, megbízás és annak visszavonása,

fegyelmi e+ljárás lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési 1bglalkoztatoít jogviszonY

mJgsztintetésÓ. Az eeyeb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az óvoda

akálmazottaira vonatkozó an az igazgatő gyakorolj a a munkáltatói j o gokat.

A vezetők közötti feladatmegosztást és az-igazgató feladat- és hatáskörébŐl leadott munkáltatói

jogokat a munkaköri leírásrninták tartalrrrazzák (1. melléklet).

6. A HELYETTESÍTEs npxu.lE

Azigazgatőtávolléte esetén azintézmény zavartalan műköctésével, a gyermekek biztonságárrak

-egávaiaval összefü ggő azonnali clöntést igénylő iigyekben az Ígazgatói feladatokat az

igaZgaó-helyettes 1árj;;L Azigazgató és azigazgatő-helyettes egyidejű akadáIYozlatása esetén

a fenti feladatokat a"műrszakbán lévő legmagasabb szolgálati iclőr'el rendelkezŐ, kÖznevelési

foglalkoztatotti jogviszotrybatr haíározaíIaL' iclőre kinevezett Óvodapedagógus látja el.

Az azonnalL clöntést nem igényl ő, az ígazgató taltós (30 napot meghaladÓ) távolléte esetén az

igazgatő-helyettes teljes júkórrel látja eI az igazgató feladatait, Az igazgatő és az igazgatŐ-

n"etyétt"s .gyia.;" alaaátyoztatása esetén a szakmai murrkaközösség vezetŐ, mindhármuk

akadályoztatása esetén p.aig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkezŐ, kÖznevelési

foglalkoztatotti jogvisroÁybin hatáiozatlan időre kinevezett óvodapedagógus |átla el a

helyettesítést telj es j ogkörrel,
Abtan az esetben,'há a ferrti helyettesítési renclben n-reghatározott ÓvodaPedagógusok nem

tartózkodnak az intézmélryben (ügyeleti időben), akkor az iigyeletet ellátó ÓvodaPedagógtts,

vagy a nevelőmunkát köivetlenüi segítő murrkakörberr foglalkoztatott látja el az ÍntézménY

.iúoaereuel, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénYlŐ

feladatokat.
Az óvoclatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgatŐ-helYettes helYettesíti. A
pedagógrrsok, pedagágiai asszisztens, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésérrek rendjét az

i gargató -b,el y ette s ál 1 ap ítj a me g az i gazgaíő.j ó v áh a g y á s áv a 1,



szERvEzETI ES vrűröuÉsI szagÁLy zAt rőgÁNyet uÁszórn óvooa

7. 
^zóvolÁgaN 

nnűröoő ncynzrnrő nónunnox

7.1. A nevelőtestület
A nevelőtestület az óvoda legfontosabb tanácskozó és dOntéshozó szerve. Jogállását, dÖntési,

véleményezési, javaslattevő, bizottságot létrehoző, jogkör áíruházási jogkÖrét és a
nevelőtesttileti értekezlet összehívására jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézménYek névhasználatÍnŐ|

szőIő 2Ol2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései

szabáIyozzák.

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje
A nevelőtestület a feladatai ellatása során, a döntései előkészítéséte, a véleménYének

kialakításahoz sziikséges elózetes kutatások, összefoglalók, egyéb Írásos anYagok elkészítésére,

részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, valamint egYes

jogköreinek gyakorlását étrllházhatja a szabnai munkaközösségre. Az átrvházott jogkÖr

gvakorloja a nóvelőtestületet tájékoztatni koteles a nevelŐtestÜlet soron kÖvetkező Ülósén, vagY

á-nevelőiestület által meghatírozott időpontban és módon azokrÓl az ÜgYekről, amelYekben a

nevelőtestület me gbízásábó l elj ar.

A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekez\etenhozzameg, nyílt szavazással, egyszeri

szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazássa|. A
nevelőtestüIethatározatképes, lra tagjainak 5I %o-a jelen van. A szavazatok egYenlősége esetén

a v ezető szav azata do nt. A dönté sho zat alr őI j e gy zőkönyvet kel l felvenni.

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkÜl, elektronikus

hírközlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videÓ-,

webkonferencia) is siervezhető. A konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel

gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott

Íatározatokés vélemények utólag is ellenőrizhető formábanrögzítésre kerÜlnek, a résztvevők

személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegYzőkÖnYv

és az iilér.r, meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása

utó 1 ag, a r ö gzitetteknek me gfele 1 ő en történik me g.

A nevelőtestület tag|ai nevelőtestületi ülés íartásanélkül, távszavazás Útjan is hozhatnak dÖntést

és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat Írásban zajlik,

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött dÖntések, véleménYek

összesítésre és utólag is ellenőrizhető formában rőgzitésre kerülnek. Az Így meghozott

döntésekhez, véIeményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetreknek

megfelelöen történik meg.

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírkozlési eszközök

igénybevételével, konferenciaülés tartásával történőhatározathozata| és véleménYezés esetén

Ú álkalmazni kel1 a nevelőtestületi ülések összehívására, napirendjének közlésére,

haíározatképességére, haíínozathozata|áravonatkozó általános szabáIYokat.

7.2. 
^ 

szakmai munkaközösség
A szakmai munkaközösség 1ogiltasat, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkÖrét, fő

feladatait, vezetője megbízásénakszabáIyáí a R. 118. §-a és az Nkt. 71. §-a határozzameg.
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Intézményi.irrkben Tehetséggorrdozó szaktnai mtrnkaközösség miiköclik. A mtrnkakÖzÖsség a

feladatait ér,es mutrkaterváapján végz,l.'fagiaik önként csatlakoznak a nrunkaközösséglrez

(tehetségrrrúilreiyenként egy óvoclapedagógus). A több tanéven keresztlil mÍikÖdő állandó

*urrku.ioport iagjait ezeniisztségr_ikben a nevelótestiiiet éverrte egy alkalommal a tanévnYitó

értekezletón rnegórősíti. A szakmai rrrr.rrrkaközösség tagjai közül éven]<ént a mtrnkakÖzÖsség

írányitásfua, koor.dinalásra munkaközösség-v ezetőt váIasztatak, akít az intézménYvezető biz

meg a feladatok ellátásával.
A munkaközös ség évenként, az igén5, g|nek me gfelelő en változlrat,

Meghatározott időközörrként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatőkat SZerYeZ,

szakmai segédanyagokat készít. A nutrkaközösség elvégzett feladatait a nevelési év végén a

tagok érteÉlik. A munkaközösség vezetője ennek alapjárr éves értékelŐ beszámolót készít,

melyet a tanévzárő értekezleten ismertet.

A szakmai munkaközösség feladatai:
a) segítséget adhat szákmai, módszertani kérclésekben a nevelőmunka tervezésélrez,

szervezéséhez
b) a tagok véleménl,ezlretik a í-eladato]< rtlegvaiósulásilt rrrurrkájuk során,

c) javaslatot telret a trevelőmunka r,áltoztatására,

d) iégzi a nevelőtestlilet által átrtrlrázott felaciatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai

program módosítására,
e) igényelheti szaktanácsadó segítségét.

A szakrnai munkaközösség-vezető feiaclatait és jogait a munkaköri leírás tartalmazza (l.
melléklet).

7.3. 
^ 

szülői szeryezet
A sziilői szervezet jogáIIását, képviseleti, clöntési, tájé|<ozíatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1)

bekezdése és a R. 1 19. §-a szabályozza. A sztilők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. paragrafusa

határozzameg

A szülői szervezet véleményezi:
a) a peclagógiai programot,
a) a házirendet,
b) aszervezeti és működési szabályzaíot,
c) avezetőkés a szrilői szervezet közötti kapcsolattartás módját,

d) az ünnepélyek, megemlékezések rencljét,

e) a szülőket anyagilag is érintő iigyeket,
í) az ővoda és a család kapcsolattarlási rendjérrek kialakítását,
g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit,

h) az adatkezelési szabály zatot,

Minden olyan kérclésben, anrely a gyermekek nagyobb csoportját érirrti, véleménYezési jogkÖr1

gyakoro1.

7 .4. Önértéketési csoport
Feladatait a pedagógusokra illetve azintézményre kiteiedő örrértékelési szempontsorok

tartaImazzák.
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s. nnlsó prr,pxónzns

A belső korrtrollrendszer kialakítása és műrködtetése az igazgatő feladata, A BudaPest FŐváros

X. kerület Kőbányai polgár-mesteri Hivatal (a továbbiakban: IJivatal) és az Óvoda kÖzÖtt

létrejött munkamegosztásimegállapodásbarr foglaltak alapián az intézmérrY belső ellenőrzését

a hivatai belső ellen őrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési OsztálY) Iánla eI az

igazgatő által j óváhagyott bel ső ellenőrzési terv al apj án.

9. GAZDAsÁcI SZERVEZET

Az óvoda gazdaságiszervezettel nem rendelkezó költségvetési szert', a gazdáIkodási Íbladatait

a Hivatal és az ovoda között létrejött munkanregosztási rnegállapodás alapján a lrivatal látja el.

Az Óvoda r,állalkozási tevélienységet nern 1b11,121.

III. A mŰrÖuns nnxorn

10. A KlADMÁNYoZÁs És KÉPVISELET SZABÁlynt

Azővodaképviseletét és a kiadmányozás jogátazigazgatőlátiaeL. Azlgazgatő akadáIYoztatása

esetén a képviselet és a kiadm ányozás rendjére a helyettesítés általános szabálYai azirránYadők.

Kötelezettségvállalásra, utalványo zásra és teljesítésigazolásra az igazgatő és az általa kijelÖit

munkatársaligazgatő-helyettes jogosult. Meghatározott pénzigyi és gazdasági feladatokat az

óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján.

1 0. 1. N1, ilzr tkozat tö m e gtáj é k oztatő sze rv ekn ek
A televízió, a rádió és az írott sajtó 1tépvisclóinck adott trrindetrtlenű tájékoztatás

nyilatkozatrrak minősril.
Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat ke l1 betartarri :

. Az irrtézrnényt ér-intő kérdésekben a tájékoztatásta, iiletve nyilatkozatadásra az igazgatő

vagy az álta\a esetenként megbízott személy jogosult.

r A közölt adatok szakszerúiségéért és porrtosságáérí, a térryek objektív ismertetéséért a

nyilatkozó felel.
A rryilatkozatok rnegtételekor mirrden esetben tekirTtettel kell lerrni a hivatali titoktartásra,

valarrrirrt az intézmélry jó hír,nevére és érdekeire. Dgyanezek vorratkoznak az interneten

közölt óvodai adatokra. Az íntézmény lronlapján képeket megjelentetni csak a sz|ilők
beleegyezésével lelretséges. Szülőihozzájárttlás hiányában nem 1ehet nyilvánosságra hozni

a gyerrnekről készített képet.

Nám aclható nyilatkozat olyan iiggyel, térrnyel és kör|ilrrrérrnyel kapcsolatbatr, amelynek idő

elótti nyilvánosságra ho7atala az intéznlén)r {g.v{|ig11},ségében 7avarl az iníézménYnek

arryagi vagy el.kölcsi kárt okozna, továbbá ol1,,an l<érdósekrŐ1. arlrcl5,'ekról a clÖrrtés tlelll a

nyilatkozattevő hatáskörébe tal,tozik.

1 1. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KöTE,LEZETTSÉ,G

Vagyonnyi latkozat tételére kötelezett :

- azigazgatő éshozzátartozői
- az igazgatő-helyettes és hozzátartozői
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A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szŐIŐ 2007. évi

CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz keII benyújtani. A
dokumentumok tarolásaról a Hivatal gondoskodik.

t2. Az ÓvonÁBAN vALÓ BENNTART ÓzKoDÁs nBNn,Ip

12.|. A gyerm ekek benntartózkoclásának rendj e

A gyerÁekek az óvocla hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó n;,ilyatartási idejéberr

tartózkodhaínakazór,odábarr. Az ór,ocla clolgozói csak azokért a gyermekekért f-elelősek. akiket

a peclagógus vagy a nevelótnLttlkát közvetlerllil se gítő íbglalkoztatott a szrilótŐl eitvett.

A folyarnatos rrapirenclerr beltil a szeíyezetI tar-rLrlási folyarr-iatok (foglalkozások,

tevékenységek) naponta 8 órátói 12 őráig szerveződn.k, 4 gyerrrrekekr-rek reggel 8 Óráig
(inclokoit esetben lógkésőbb 8.3O-ig) rrreg kell érkezniiik az Óvodába, mert a későbbi érkezés

zavarja az Óvodamurrkarendjét. A reggelit 9 óíáig trrdjtrk biztosítani.
Ha a szürlő vagy megbízottja az ővoda zárásáíg nern élkezik rneg a gyermekért, aZ

óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmltrrkát közvetlentil segító rrrunkakörberr foglalkoztaíoít
alkalmazottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek rnegfelelően ke1l eljárrri.

12.2. A v ezetők benntartózkodásának rendj e

Az óvocla zavatíalanműködéséhezbiztosííarri kell avezetőt feladatok folyamatos el],á,tását. Az
óvoda nyitvatartási idejérr beliil 8-16 óra között azigazgatónak, vagy azigazgatŐ-helyettesnek,

vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben rrregl'atározott Óvodapedagógrrsnak az

óvoclában kell tartózkodrria.

Abban az esetben, ha a vezetők és a helyettesítési lerrdben nieghatározott Óvodapeclagógusok

nem tartózkodnak az irrtéztrrétryberr (tigyeleti időben), akkor az tigyeletet ellátó

óvoclapedagógus, vagy a nevelőmurrkát közvetleniil segítő rrrur'kakörben fbglalkoztatott

személy látja el az intézmény rnűrköclésével, a gyernrekek biztonságának megóvásával

ö sszefii ggő azonnali dörrtést i gény l ő fel adatokat.

I2.3. Az alkalm azo ttak b en n t artőzko dás á n a l< ren d j e

A pedagógusok munkarerrdje irgy kertil meghatározásra, hogy azintéz,mény nyitvatartása idején

(600-18ou-ig) óvodapedagógus, illetve lra az ór,oda reggel 8 óra előtt vagy a délutárri iclŐszakban

nenr fejlesztő, iskola_előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegűl foglalkozást szervez,

ezen idősza]<okbarr nevelőnrttnkát közvetlentil segítő mtrrikakör,ben foglalkoztatott szen-iély

foglalkozzon a gyermekekkel,

Az alkalnrazottak az óvoclában az a,Iábbiak szerirrt tartózkodlratnak:
- a meglratározott nrulrkarend szerint,
- az elrerrdeIt helyettesítés szc,rint.

- a peclagógusok a kötelező óraszánon t-elüli kötött rrrr-rrrkaidei|iltör' í'eliili időben a

peciagógiai murrkírval összeltiggó, r,aLlatl-tit-tt a kilzösségért r,égzett tevékenység idejére,

- az alkalmazotiak szzirnára is nl,i1l,n zilló irrtézrnónyi rerrclezvér-ryek időtaltamára.

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, l-tlutrkára képes állapotban munkahelyérr

megjelerrni, A pedagógusnak a rnunkából való távoirrraradását e!őzeteserr jelentenie kell, lrogy

feladatának ellátásfuó1 szakszerűt helyettesítéssei gondoskodni 1ehessen.
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12.4.Belépés és benntartőzkodás rendje azokrészére, akik nem állnak jogviszonYbanaz

óvodával
Az ővodával jogviszonyban nem álló személyek csak azigazgatő, azigazgatŐ-helYettes, vagY

akadáIyoztatású esetén a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó Pedagógus
tudtávál és engedély év el tartőzkodhatnak az intézmény területén

A fenntartó i, szakértőí, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatőval valÓ egYeáetés

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személYekrészére az

igazgatő engedélyezi.

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utaző gyógypedagógus

védőnő, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (fociedző, egyéb oktatók) az éves

munkatervben meghatátozottak szerint tartózkodhatnak az intézményben. Az ŐvodávaI

jogviszonyban neÁ átlő személyek kötelesek az ővodai dokumentumokban lefektetett

szab ály okat betartani.
Azitttézmény által szetveze,ff.,valamint a szülők részvételével tartott rendezvénYek alkalmával

az irtézmény helyiségeinek használati rendjét az igazgatő állapítja meg.

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozata|ának rendje
- Áróvoda teriiletére nemazóvoda tulajdonában Iévő eszközt, berendezést munkavégzés

célj ából behozrri csak az óvoda igazgatőjénak engedélyével lehet.

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó elóírások figyelembevételével viheti be az

ovódai foglalkozásokra az áItalakészíteít,használtpedagógiai eszközöket.

- Az idegen tulajdonú eszköú. elkülönítetten kell nyilvántartani, és ale|tárban fel kell

tüntetni.
- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelŐsségükre

hozhatnak az ővoda területére. Az óvoda biztosítja a dolgozők részére privát

femszekrényben az elzérás lehetőségét, igy a bennük keletkezett kárért, vag|

elttínésiikért az ővoda felelősséget nem vállal.
- A személyi tulajdont érintö biztosítási karesemények bekövetkezése esetén az

intézrnény kártérítést csak abban az esetben ftzet,haazeszkőznyilvántartása,tárolása
és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzaí)

megfelelően történik.

13. A pEDAGóGIAI MUNKA BELSó ELLENőRznsÉNnr RENDJE t,

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység

hatékonyságának mérés e. Ez afeladat ellenőrzési terv alapjánteljesül. Az ellenőrzési tervet az

igazgatő kéizíti eI, azigazgató-helyettes és a szakmai munkaközösség-vezető bevonásával. Az
ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit és ütemezését. Az ellenőrzési

tervet az ővodában nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év során az igazgató minden

pedagógus munkáját értékeli tegalább egy alkalommal.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről azígazgatő dönt

Rendkívüli ellenőrzést kezdemény ezhet: az igazgató-helyettes , a szakmai munkaközÖsség

v ezetőj e, az önértékelési csoport v ezető és a szül ői szerv ezet.

9
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írásbarr ismerletni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A
csoportlátogatásoklól ellenőrzési jegyzőkörryv készül.

A pedagógiai murrka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható
íapasztalatait értékelrri kel1 és a nevelőtesttilette1 isnrertetni, megállapítva az esetleges

1rián1,osságok negszürrtetésélT ez sziikséges intézkedéseket.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai:
- A külsó elvárásokrrak (pedagógr-rs kompetencia tertiletek), valamint azintézmény saját

rrrirrőség célj airrak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése.
- A pedagógiai programban megfogalmazott célok alapelvek összevetése a tényleges

nevelési gyakorlattal.
- Az elért erednrények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra,

problérnákra rnegoldási j avaslatok keresése.
- A nevelőtesttilet szakrnai állapotának, módszertarri krrltúrájáriak fejlesztése, az egyén

szakmai fej 1ődésének biztosítása.

Kiemelt ellenőrzési szempontok:
- a pedagógusok rnturkafegyelnre,
- felkésziilés a r-rapi nevelőnrunkára,
- a fbglakozások. ter,éker-rységek tervezése, szervezése.
- az adrnirrisztráció rTaprakész vezetése.
- az ór,odapedagógr-rs és a gyermekek kapcsolata,
- a nevelótnunka színvonala,
- óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök,
- kapcsolata a szülőkkel. kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel,
- a nevelés és tantrlás eredményessége,
- a pedagógiai progranr követelményeinek teljesítése,

- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógrrs kompetenciák követelményeinek
teljesiilése.

Az ellenőrzési iiterntervet és a konkrét szempontokat az éves iníézményi munkaterv
íarlalmazza.

Az ellenőrzés fajtái:
- tervszerűr: előre rT-regbeszélt szenpontok szerint.
- alkaiorllszerűl: a problénrák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmér,ésének

érdekében.

Az ellenőrzés formái:
- nevelőmrrrrka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással,
- beszámoltatás.
- írásbeli dokr-rrrrentációk ellenőrzése.
- speciális felrrrérések, vizsgálatok.

10
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t+. nnlsó KApcsoI,arranrÁs ns nz nnrnrBzLETEK RENDJE

Aziníéztllényi kapcsolattartás rendszeres. illetve korrkrét időpontjait a munkaterv tatlalmazza.

14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:
- értekezletek,
- online kapcsolattartási íbrrrrák (e-rrrailes levelezőrerrdszer, ,,Mászóka klub" zárt

rrrécliac soport, saj át korcsoportos onlitle teamek),

- nregbeszélések, hospitáIások,
- tarrulnrányi kirárrdulások.

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szaknai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett

rlevelőtestületi értekezleteken, illetve a lendkíviili rrevelőtestületi értekezleteken, valamint
online csatornákon kereszttil valósul rneg.

Eg;, nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:
- tanér,nyitóértekezlet
- őszi nevelői értekezlet
- tavaszi nevelói értekezlet
- tanévzáró értekezlet
- rerrdkívtiliértekezlet
- otrline értekezletek (Messenger csoport, Skype)

1 4.2. Alkal mazotti (munkatársi) értekezlet
A nevelőtest|ilet és a pedagógiai assziszterrsek, clajkák, technikai dolgozók csoportja közötti
kapcsolattartás a félévente egy alkalornrrral összehívott alkalnrazotti (murrkatársi) érlekezleten
valósrrl meg, ahol az ővodai munka egészét, valamint az ővoda valamennyi alkalmazottját
érirrtő iigyek keriilrrek nregbeszélésre.

Alkalrnazotti értekezlet a tagok szetnél1,g5 részvétele rrélkiil, elektror-rikus hírközlési eszköz
igénybevételévei (telefbn-. videó-. webkorTferencia) is szervezhető. A konferencián az
alkalnazottikör azzal a f-eltétellel gyakorolhatja a vélernényezési,javaslattevő jogkörét, hogy
az oíí ellrangzottak, nreghozotthatározatok és vélernények utólag is ellenőrizhető fonnában
rögzítésre keliilnek, a résztvevők szerrrélye és az illés időpontja meghatározható, és ezekről
jegyzőkörryv késztil. A jegyzőkörryv és az ülésen nreglrozott döntésekhez, véleményekhez
kapcsolódó dokumentttmok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően törtérrik rneg. Az
iilések tartása nélkiili döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével,
konferetrciatilés tartásával törtérrő lratár,ozathozatal és vélemérryezés esetén is alkalrnazni kell
az alkalmazotti értekezlet tilések összelrívására, napirerrdj érrek közlés ére,határozatképességére,
lratáro zatho zatalár a vorratko zó ál tal árr o s szab ályo kat.

A rrapi kapcsolattartás (informáciőátadás) orrline csatornákon (e-mailes levelezőrendszer,

,,Mászóka klub" zárt rrrédiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes
tervezési idószakok f'eladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a
pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával.

11
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l4.3. Pedagógiai asszisztens, dajlrák munkaértekezlete
Az aktuális fbladatok megbeszélése lravotrta kétszer, illetve sztikség szerint rendkívtili
értekezleterr. eseti tájékoztatás a,,Daduskák" zárt rnédiacsoportban törtérrik.

14.4. Információs értekezlet
Az igazgatő és az igazgató-lrelyettes r-rapi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal
rnegbeszélést tartanak az akttrális feladatokr,ól, A vezetés szükség szerint megbeszélést tart az
aktuális feladatokró1.

15. AYEZETÓK BS a SZÜLÓI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS

Az óvodaszintii sziilői szervezet vezetésével az igazgató, a csoporlszintii szülői szervezet
képviselőivel az óvodapeclagógus. r,alamint az óvodapedagógtrs hatáskörét meglraladó
iigyekben az igazgaLő-lre 1 yette s tart kapc so latot,

Az óvodaszintű sztilői szervezet vezetőjét rueg kell lrívni a nevelőtestületi értekezlet azon
rrapilerrcli pontjainak tárgyalására, artrely ügyekberr jogszabály, vagy az ővoda szervezeti és

rrrűködési szabályzata a sztilői szervezet részére vélenényezési jogot biztosít. A nreglrívás, a
napirendi pont írásos anyagárrak legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.

Az óvoda igazgatőja a sziilői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az ővodában
foiyó nevelőnrturkáról. és a gyerrnekeket érintó kérdésekről. Evente két alkalornmal összelrívja
a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csopott szülői szervezete
képvi se l ój érrek sztiksé g szet,irrt acl táj ékoztatást,

Ertekezlet a szülői szetvezeí tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési
eszköz igénybel,ételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype használatával) is
szervezlrető. A konferenciárr a Sziilői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a
véleményezési. egyetértési jogkörét. lrogy az ott elhangzottak. a vélemények utólag is
ellerrőrizlrető lbrrrrábarr rögzítésre kerülnek. a résztvevők szerrrélye és az ülés időporrtja
meglratározlrató, és ezekről .iegyzőkönyv késztil. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott
vélerrrér'yekl.ez kapcsolódó doktrnentunrok aláírása r"rtólag, a rögzítetteknek megfelelően
törtérrik meg.

A Sztilői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is
gyakorolhatják vélerrrényezési jogköreiket. Ebberr az esetben, a teljes folyarnat írásban zajlík,
elektronikus 1rírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények trtólag is
ellenőrizhető forrrrában keriilnek rö gzítésre.

Az tilés tartása rrélkiili dörrtéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével,
konferenciaüIés taríásával törtérrő vélenrérryezés esetén is alkalmazni kell az ülések
összelrívására. napiretrdjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó
általárros szabályokat.

A szülőkkel r,aló kapcsolattartás formái:
- családlátogatás.
- sziilői értekezlet.
- fogadóórák,
- nyílt napok,
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- .iátsző- és munkadélutánok,
- óvodai rendezvények,
- 1'aliúriságorr 1ér,ő 1rirdetrrrények, tájékoztatók, értékelések,

- igények és lehetőségek filggvényéberr napi kapcsoiattarlás,

- igény- és elégedettség nrérés,

- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonÍ-erencia).

A szülői értekezleteken tájékoztatást adrrrrk a sziilőkrrek azigénybe vehető keclvezményekről

(étkezési kedyeznrények í-eltételei, igénybevételérrek nródja), A faliúljságokon is részletes Írásos

felvi lágosítást adurrk.
A gyernrekr,éclelnri iigyekberr a kapcsolattartó szet-trc<ly az ór,oda gyerrr.ekvédelrni felelóse.

16. KüLSó KApCSoLAToK RENDSzERE, FoRMÁla És ivtóo.1a

Az óvoda feladatainak elvégzéséhez, valanrint lratékorrysága fokozása érdekében retrclszeres

kapcsolatot tafi fenn az alábbi intézményekkel. Az óvoda képviselete az igazgatő feladata és

jogköle. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a

munkatervben törlérrik.

a) A Fővárosi Pedagógiai Szal<szolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint

egytitünűködik az igazgatő, az óvoclapedagógtts, a fejlesztőpedagógus, aZ

óvodapsziclrológus az alábbi esetekben :

- nevelési és képességproblémák esetérr az ór,oda javasiatára,

- iskolaérettségi vizsgálat esetétr,

- a Pedagógiai SzakszolgáIaí vizsgálatának kérésekor,
- sajátos nevelési igéi.y vagy beilleszkeclési, tantllási, nragatartás zayat megállapítása

esetétl,
- sajátos nevelési igériy vagy beilleszkedési, tatrulási, magatartás zayar felülvizsgálatakor.

b) Az igazgatő, és a nun]<aközösségvezető kapcsolatot íart a pedagógiai szakmai

szolgáltatások ellátására létrehozott intézrnénnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal
(POK). Szakmai programjaikotr az érirrtett pedagógusok részt vesznek.

c) Az óvodához kozeli bölcsőde, :iltalános iskola képviselőjével külön szóbeli

megállapodás rögzíti a böIcsőcléből átkerülő, illetőleg az iskolába íávoző gyermekek

tlévsorát, beilleszkeclését negkönnyító egytittmiiködést. A kapcsolattartás részletes

mócij át az év es munkaterv íartalmazza. Kap cso 1 attartó szenré ly az lgazgatŐ.

rl) Az óvoda gyertnekr,édelnri l'ele 1őse kapcsolatot tart a Bárka Kőbányai
Humánszolgáltató l(özpont Család- és Gyermekjóléti Közporrtiával, Család- és

Gyernrekjóléti Szolgálatával, valamirt a Gyermekek Atnretreti OtthonávaI, melyről az

igazgatónak rendszeresen beszánloi.

e) A I(ocsis Srinclor Sportl<özporrt ór,odirsokriak szervezett sportprogramjain és

versenyein az íntéznénybe j áró gy errrrekek részt vesznek.

0 Részt vesziink a Körösi Csoma Sándor l(őbányai Kulturális Központ Óvodások

számár a szerv ezett kr"rlttrr,ális progranrj airr.
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g) Az egyházalr képviselőivel az igazgatő tart kapcsolatot.

h) Azegészségügyi szolgáltatóval való ltapcsolattartás azigazgatő feladata.

D A fenntartó Buclapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal valÓ

kapcsolattarlást a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak
alapján történik.

17. AZüxxppBl,yEK, MEGEMLBrnzÉsEK RENDJE, A HAGyoMÁNyoK
ÁPOIÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az óvoda hagyornányainak ápolása, ezek lejlesztése és bővítése, valamint az Ővoda jő

hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intéznrérryi

rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyernrekek

számára egyenletes terhelést adjon, és az iinnepet - kelló időt biztosítva a felkészülésre - az

óvoclapedagógtrs a gyermekek szátnára értlrető tartalonrmal, fbrtnál,al tegye emlékezetessé,

bensőségessé,

A nemzeti 1innepek és megemlékezések, valarrrit az ővoda lrelyi hagyományai I<özé taríoző

rendezvények póntos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az é;ves

munkaterv taúalmazza. amelyet az óvodapedagógusok a saját csoportjtrkban egyedivé

alakítanak, konkretizálnak. Az iinnepóIyeken és rendezvényeken a pedagógtrsok és nevelést

segítő dajkák részvétele kötelező, az alkalomlroz illő öltözékben. Az óvoda közösségi színterei

is az ünnephez méltó clíszítést kapnak.

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok:
- a gyermekcsoportok, a sziilők igényei szeritlt megiinrreplik a gyermekek névnapját és

születésnapját,
- ajánclékot készítenek anyák naplára, karácsonyra, húsvétra
_ népi hagyomárryokat, jeles napokhoz kapcsolódó szokásokat ápolják,
- akőzépső és nagycsoportosok íavaszí egész llapos kirándulást szerveznek

Óvoclai ünnepélyek, rendezvények, jeles n:rpok:
- Sztiret,
- Miktrlás,
- Karácsonymegiinrreplése,
- Farsang,
- Hilsvét,
- megemlékezés a környezetvédelrni napok keretében a Madarak és Fák napjárő|, a Föid

napjáról, a, ÁIlato]<- és aYíz-,valamint a Környezetvédelem Világrrapjáról,
- Arryák napja,
- Gyermeknap,
- óvodai nap (Mászóka rrap)

- évzátő közös kirándtrlás vagy proglarn sztilőkkel
- ballagás

Népi hagyományok ápolása:
- .jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi játékok,
- néptánc
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Nemzeti ünnep:
- Márcirrs 15-i nregenrlékezés

A nemzeti iinrrepek és az állarni tinnep előtt lrárom nappal, az intézmény bejáratánál - a
jogszabályrrak rrregfelelőer-r - nemzeti színű zászló varr ellrelyezye.

Az alkalmazotti közösséggel I<apcsolatos hagyományok:
- irrtézr-néiryibenrutatókszervezése,
- távoző dolgozók, rryugdíjba rrrenők búcsírztatása
- közös program szervezése (karácsony, pedagógusnap),
- csapatépítőprograrnok.

18. A RENDSZERES EGÉSZSEcÜcyt ELLÁTÁS RENDJE

- Az óvoda rnűrködtetése során a rrépegészségtigyi előírások, valamint a HACCP rendszer
követelrnérryei rnaradéktalan betartásra kerülnek,

- Az óvodába járó gyermekek intézményen beltili egészségügyi gondozását az óvodába
rendszeresen járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbányai
HumánszolgáItatő l(özporrt közötti megállapodás alapján. Az óvoda biztosítja a védőnő
rnunkafeltételeit.

- A í-enrrtartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés
történik.

- A betegségre gyanűrs. lázas gyerrneket az ővodába bevenni nem szabad. A napközben
rnegbetegedett gyerrneket el kell kiilöníteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a

sziilők nrielőbbi érlesítéséről. Az orvos igazol1a azt,hogy a gyermek közösségbe részt
vehet. Az igazolásrrak tartalmazniakel| a betegség rniatt bekövetkezett távollét pontos
időpontját. Betegség után a gyermek az ővodába csak orvosi igazolással hozható.

- A hiányzások igazolásának rendjét aháziend szabályozza.
- A ferrrrtartó szervezésébetr a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi

szűrővízsgálaton vesz részt évente egy alkalommal.

19.INTEZuBxyt vpoÓ, ÓvÓ BrÓÍnÁsox

19. 1. Gyermekvédelmi előírások
Az óvoda közrerrrúiködik a gyerrnekek veszéIyeztetettségének megelőzésében és

nregsztirrtetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltatő Központ Család- és Gyermekjóléti
Közporrttal, illetve a gyertnekvédelrni renclszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más
szernélyekkel. irrtéznrényekkel és hatóságokkal.

Arrrennyiben a gyerrrrekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet
megszüntetni. az óvoda jelzési kötelezettségérrek eleget téve segítséget kér aBárka Kőbányai
I-Iumánszol gáItatő I(özporrt C sal ád- é s Gyernrekj óléti Közpo rrttó 1.

Az igazgatő gondoskodik a gyern'ekvédelmi felelős murrkájához sziikséges feltételek
rrregtererntésérő1.
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19,2. Az óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében
A gyermekekkel az egészségük és testi épségiik védelmére vonatkozó előírásokat, a
foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év
megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének
megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az ővoda
ir atai között iktatásra kerül.

Az ővoda minden dolgozőjának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészségiik és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden sztikséges
intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében.
Minden dolgozónak ismemie és be kell tartania az ővodai munkavédelmi- és tűzvédelmi
szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni szükséges.
Balesetvédelmi oktatást kell tartani a gyermekeknek séták, kirrándulások előtt is. A mozgásos
tevékenységek előtt balesetmegelőzési feladatokat lát eI az óvodapedagógus.

19,3. Az óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén
Az óvodában bekövetkezett gyennekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az
előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek
megfelelően. A nyilvántarlást a tűz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott
pedagógus köteles vezetni. Az ővodaigazgatőja azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló
séniléssel járó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében
lévő elektronikus jegyzőkönywezető rendszer segítségével történő nyilvantartása iránt,
valamint a jegyzőkönyv egy péIdányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a
balesetet szenvedett gyermek szülőjének történő átadásairánt. A súlyosnak minősülő balesetet
azigazgatő azornal bejelenti azintézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába legalább
középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be.

Eljárási szabályok baleset esetén:
- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,
- ha szükséges orvost kell hívni,
- aveszélyfonást azownl meg kell szüntetni,
- jelezni ke|l az igazgatőnak, munkavédelmi felelősnek,
- a szülőt értesíteni kell.

A további balesettel kapcsolatos feladatokat.
S zab áIy zat, a Katas ztró íavéde l n i Prev errc i ó s
szabáIyozza.

szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi
Program, illetve a Biztonságos Óvoda Program

19.4. Különleges előírások:
Az óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő szílmű kísérőt kell biztosítani
az alábbiak szerint:

- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fo fetnőtt kísérőt _ de
minimum 2 főt,

- Bérelt autóbuszos kirándulás és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt.
Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.
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19.5. Rendkívüti esemény esetén szükséges teendők

rógÁNyAI MÁszóKA óvoDA

Az óvoda miiködésében rendkíviili eseményrrek kell rnirrősíteni rninden olyan elŐre nem látható

esemétlyt, amely a nevelőmr.tnka szokásos lendjét al<adáIyozza, illetve a gyerekek és a dolgozók

biztonságát és egészségét, r,alamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszély ezteti,

Ilyen események:
- természeti katasztrófák (r,illárncsapás, íölcilerrgés, árvíz,belr,íz),
- tttz,
- robbarrtással történő í'enyegetés,
- parrdénriásfertőzésveszély.

Az ilyen esetet azonnal köz-ölni kell az óvoda igazgatőjával.

A lendkíviiii eseményről értesíteni ke11:

- a fbnntafiót,
- tűz esetén a tűzoltóságot,
- katasztrófavédelmet,
- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget,
- személyi sérülés esetén a nrentőket,
- egyéb esenrény esetén a munkavédelrni feleiőst.
- járványtigyi szervezetet (I(olr-trárryhivatal Népegészségtrgyi irőosztályát).

Bornbariadó esetén a tűzriadó rnerrektilési tervében szereplő, legrövidebb Útvonalon a

gyermekek et az épűleLből ki kell juttatni, a gyerrnekek biztonságos feliigyeletét meg kell
szewezni, Az igazgatő azonna| értesíti a rendőrséget és a ferrntat'tót. A járvárrytigyi

veszélyhelyzet esetén alkalrnazandó szabáli, o kat a házire nd tartalmazza,

20. AZ II{ATKEZELÉS sZIl RV ttZETI l{,tl |,l DJ !]

Aziratkezelés szervezeti rendjét ajelen szabáIyzat2. rrrellékletétl<épező iratkezelési szabáI'r'7v1

tatíalmazza. Aziratkezeléssel összefbggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket

az 1. nrellékletben foglalt munkaköri leírások taría|mazzák. Az iratkezelés felügyeletét az

intézrnényvezeíőlátja el, illetve akadáIyozíatása esetén a helyettesítési rendberr meghatározott

személy.

20.1. Az elel<tronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
Az elektrorrikus úton előállított dokumentumok tryonrtatott példányát 1eiktatva, papíralapon az

intézmérryv ezető aláírásával és az ővodakörpecsétjével ellátva, hitelesítve az ővodairatíárában
az óvodatitkár köteles elhelyezni.

Az elektroniktrs útorr törtérrő adatszolgáltatás (I(IRA. KlR, étkezési prograrn) papíralaporr is

dokunerltálalrdó tartalnrát rlerrtés Ltttín nyonltatott lbrrrráball az iralkez,elési szabályz,aínak

nregf-elelőeir kel1 táro Irli.

20.2. Az elel<tronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok lrezelési rendje
Az elektroniktrs úrton előt1llított dokttmentumotazigazgatő yagy azigazgatő,helyettes hitelesíti,
elektronikus aláírással látja el, az óvoclatitkál iktatja irz elektronikus iratkezelési renclszerben és

csatolja, vagy a rrem iktatandó doktlmentunrot az iníéznény számítógépén a dokunrentum

tárgyát trregiratározó rnappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokltmenturn tárolása az

iratkezelési rendszer részét képező elektrorrikus irattárbarr törtélrik. Az irat továbbiakban
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- Aziratkezelés felügyeletét azigazgatőlenjael, illetve akadáIyoztatása esetén a helyettesítési

rendben meghatározott személy.

20,I. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az

igazgatő a\áírásávaI és az óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az ővoda iraítárában az

óvodatitkar köteles elhelyezni.
Az elektronikus úton történő adatszo\gá|tatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is
dokumentálandó tarta\mií. mentés után nyomtatott formában az iratkezelésí szabályzatnak
megfelelően kell tárolni.

20,2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus úton előállított dokumentumotazigazgatőyagy azigazgatő-helyettes hitelesíti,
elektronikus aláírással látja el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és

csatolja, yagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számitőgépén a dokumentum

targyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az
iratkezelési rendszer ftszét képező elektronikus irattarban történik. Az kat továbbiakban

történő kezelése az arra jogosult személy áItal az elektronikus irattarból történő előhívása útjan

lehetséges.

21. TÁJEKozTATÁS Az ÓvoDAl DoKuMENTuMoKRÓL

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabáIyzat, házirend, pedagógiai
progrtrm) hitelesített másolati példányban megtalálhatőak az igazgatő irodájában, illetve a
szülők részére az emeleti előtérben és elektronikus formában az íntézmény honlapján, illetve
az Oktatásí Hivatal KIR közzétételi listáj ából elektronikusan letölthetök.

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az ővoda épületében, illetve szóbeli
tájékoztatást kérhetnekazígazgatőtőI, apedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban
vagy fogadóóra keretében. Az óvoda tömörített házirendlét a szülők beiratkozáskor megkapjak
és az ővoda faliújságian folyamatosan megtekinthetik.

22. 
^NEvELő 

TESTüLET MuNKÁJ Llloz NyúJToTT szAKKöNyvEK,
INFORMATIKAI nS UŰSZAKI ESZK ÖZÖrHASZNÁLATÁNAK RENDJE

A nevelőtestület tagjai az ővoda tulajdorrában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel
szorosan összefiiggő célra használhatj ak.

Az óvoda tulajdonában lévó informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop,
projektor,) az ővoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az óvodai tevékenységgel szorosan
összefiiggő cé|ra, a szakmai munkájukhoz szükséges anyagok elkószítéséhezhasznáIhatjak. A
csoportokba kiadott eszközöket zárt szel<rényben kell tárolni. Az eszközökért az azthasznáIŐ
pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott felel.

23. AZINTEZMENYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVEKENYSEG SZABÁLYAI

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a
közbiztonságot veszélyeúető magatntásra ösáönöz. Minden reklám, és információs anyag

kizárőIag a vezetőség engedélyével helyezhető eI az információs táblákon, és az óvoda
közvetlen környezetében.
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tudásmego sztást céIző pedagógiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak

feltoltéséhe z az íntéznényvezető, yagy az intézményvezető-helyettes engedélye szÜkséges.

A szülőcsoport létrehozói és működtetőikizárőlag a csoport óvodapedagógusai lehetnek.

A szülőcsoport tagja kizárőIaga gyermek felügyeleti jogát gyakorlÓ szülŐ, gyám lehet.

A szülőcsoport felületére kizárőltag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életérŐl,

tevékenységeiről szóló fenyképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájártúő nyilatkozatával

25. EGYEB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA

A szülők igénye alapján az óvodaegyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja,

amennyiberr azok a gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az ővodai pedagógiai

program cél- és feladatrendszerével.
A kiscsoportos formábaI7 szeívezett foglalkozások időtartamának igazodnia kell a gyermelek
életkori sajátosságaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet.

A nem az ővoda áItal szervezett, óvoda pedagógiai programjával összhangban állÓ külön

foglalkozások engedélyezésérőI az intézményvezető dönt, azok megtartására kijelölt helYet,

heiyiséget biztosít. A foglalkozások ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktató felel.

rv. zÁRÓ nBnoELKEzÉsBK

Ez a szervezeti és rniiköclési szabáIyzat az óvoclai sztilői szervezeI vélemérryezését követően a

fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé és 1ép lratályba.

A szervezeti és műrködési szabály zat feltilvízsgálatára, módosítására sor keriilhet:

- jogszabályváItozás esetén

- a rnódosítást a fetrntartó, a nevelőtestiilet, az igazgatő vagy a sziilői szervezet intézményi

szintű vezetősége kezdeményezi.
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Ervényességi rendelkezések

A Kőbányai Mászóka óvoda szewezeti és működési szabá|yzatát

készítette: Irorintos llor-ra igazgtLtó a rrevelőtestürlet bel,orrásával

Vélemény nyilvánított: az intézmény sztilői szervezete
2023. decenrber1 8.

Hatályba lépés ideje:

kőzzétételz

Nyilván oss ágr a hozatalz

Budapest, 2023.december 1 9,

A szervezeti és működési szabályzat mellékletei:
1. Munkakörileírásminták
2. Fenntartóijóvahagyás

a sztilői szeíyezeí képviselójérrek aláírása

2024.jar.trár 1.

az íntéznénl, lio rT l apj án. me ly r-rek el érhe tő só gérő I a sziilőket
tájékozíatjuk, valatrrint a KIR rendszerében

1. Alkalmazotti kör számára:
szóbarr: alkalmazotti értekezleten
Írásbarr: az tgazgatő által hitelesített másodpéidány

nlegtalálliató az Óvoda emeleti előtcrében ós a lrotrlaporr.

2. Szülők számárzt
szóbarr: szülői értekezleten
Írásban: a szülő betekintést rryerhet az Óvoda
előterében ellreivezett lritelesített rrrásoclpéldárryba

P,LI.fu
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a nevelőtes 9{Ét képvise|ríllének aIáirása

igazgatő
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t, Álrar-ÁNos nÉsz ':::::'- ,,....,........,,.,2

l. Az mrÉzvtÉNy ADATAI...,..,...... .........2

z. a röLr sÉcvn rÉ s I szERv ALApTEvÉr<ENysÉcÉxpr ronvÁN y z ATI
ptxrctó szERINTI irapc:prölÉsp...,.... ,...,...,........2

Az a|aptevékenység szöveges nreghatározása: ...,....... """"""""",3
II. Azóvooa szpRvEzprI pp,lÉpírÉsp, ........,.."""",3

3. Azóvooe SzERvEzprt ÁBnÁJA........,,... """"",3

4. Azóvopa ALKALMAZoTTAINAK MLINKAKönÉHpz ranrozÓ FELADAT-
B§ lrúai r<onbn iHÁiÁ s roRör cyaronrÁsÁNar rrlópra, pELpLő s sÉct
szagÁLyoK........,... """"""""" 4

5. A MLNKÁI_rnrót .IoGoK GyAKoRLÁsÁxar RENDJE ps a vpzprőr
rcözörrt F-ELADATMEGoSzTÁs ............ """""""",4

6. A HEi-yprrpsírps RENDJE """""""",4
1. Az óvopÁgaN uűrönó pcyp,zrprő pónuMoK """"" 5

7,t. Anevelőtesttllet,.....,...... """"""""""" 5

7.2. Aszakmai munkaközösség ......,... """,5
cat.t la=at ,...,........ 67.3. A sziilői szervezet...

8. BELSŐ plrpNÓnzps........,.... """"""""7

9, GAZDAsÁci SZERvEZET .......,.... """",7

iII. A ivűropÉS RENDJE """"""7

10. A KIADMÁNYOZÁs ps KÉPVISELBT szaBÁLYAI """"",1

10. 1 , Nyilatkozat tömegtájék ozíaíő szerveknek """"",7

l 1. vAGyoNNyILATKozAT rÉrplt rörplpzprrsÉc... """"""""""",7
I2.AZóvopÁBaN vaI_ó BENNTARrózropÁS RENDJE ......................8

12.1. A gyerrrrekek berrntartózkodásának rendje """", 8

l2.2. Avezetőkbenntartózkodásának lendje """"""",8
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A mrrnkaköri leírás a dolgozó előzetes tájékoztatásával és egyeztetésével tör'tént.

MunkaváIlaló neve...
Munkahelye.: I(őbányai Mászóka Óvoda, Brrclapest, X. Ászok trtca 1-3,

Munkakörhöz sz|il<séges iskolai végzettség: Ovodapedagógtrs szakvizsga
Megbízatása.
Törvényes munl<aideje: Heti 40 óra
Kötött óraszáma: .Heti 32 óra
Neveléssel - oktatással lekötött rrrunkaideje: 32 óra
Murrkarend: Heti váltásban

Munkaidő beosztását csak az igazgatő illetve lrelyettesének errgedélyéveI változtathatja meg,

- A rnunkáltatói jogokat azigazgatő gyakorolja azővodapedagógus felett.

- Munkaidő alatt csak az igazgató illetve helyettesének engedélyével hagyhatja el az iníéznényt.
- Az óvodapedagógus köte]es a munkaidő kezdete előtt 10 perccel érkezni és a rntrrrkaidó kezdetére, tiszía
munkaruhában, rendezett külsővel a csoportjában megjelenni.
- Akadályozt aíása, hiányzása vagy késése esetébetr azonnal ,betegség esetén 24 órán belül jelentse azí az Ővoda

igazgaíőjátlak az óvoda telefonszárnán: 262-91-'11, ill. rnobilon 06-30-9163037 és lehetőleg gondoskodjon

rnűszakjában Ót helyettesítő pedagógusról.
- Anrennyibetr nem visznek el rrrinden gyerrneket 18 óráig, az í.igyeletes óvodapedagógus köteles telefonálni, a

szüIők elér,hetetlerrsége esetén az Átmeneti Otthont értesíteni.
- Törvényes rnunkaidejében rnagánjellegű tevékerrységet nem végezhet.
- Dohányozrri azintéanény egész területén és a kapu 5 rlréteres körzetében tilos.
- Mobiltelefonját csak indokolt esetberr a csopofton kívül használliatja. I(özösségi oldalak, és fotó funl<ció saját

célú ]lasznáIata m urrka i d őbell n eln tn e gerr ged ett,

- Murrkaidő végén a délutános köteles ellenőrizni csoportjában az ablakol< bezárását, illetve a csapok eIzárását.

Hanyagságból eredő beriasztás esetén az óvodára terhelt anyagi l<árt köteles megtéríteni.

- Minderr óvodapedagógusnal< hivatásából eredő l<ötelessége, hogy fejlessze szakrlai és általános műveltségét,

tökéletesítse pedagógiai munltáját, ezért a törvérryi előírásol<nak megielelően elvégzi a 7 éverrkénti l120 orásl

szakvizsgára szóló tanulrnányait s ennek érclekében használja fel azönképzésben és asze|vezett továbbképzésben

biztosított lehetőségeket is.
Feladatainak meghatározása
- Munkaidejét és kötelező őraszámát a mindenkori érvériyben lévő jogszabály alapján az óvodavezető határozza

meg,
- Feladatait azországos és helyi rrevelési prograln alapján végzi önállóan és felelősséggel.
- A nevelőtestület tagiaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a vonatkozó jogszabályok

határoznak rr-reg. Rendszeresen részt vesz meghatározotí időben nevelőtestületi-, munkatársi érlekezleten,

nevelésnélkti l i nitnkarrapokon.
- Alkotó módorr együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a rrevelőtestületi egység kialakítása érdekében.

- Vélernérryalkotásával értekezletel<en, továbbl<épzésel<err, megbeszélésen hozzálárul a színvonalasabb

neve lőtnunka eléréséhez.
- Betartja a pedagógusetika követelményeit, valamint a nitrnkafegyelem és a közösségi egyiittmíil<ödés rrorrnáit.

- Az ővoda rníiködésével, a rrevelőtestület tagjaival és rrrunkájával, a gyermekek egészségügyi és családi

körülrnényeivel kapcsolatos lrivatali titkot megőrzi.
- A gyermekel<. a szülők és a l<oIlégák errrbeli rnéltóságát és jogait tiszteletben tartja.

- A szülőkkel és a kollégál<kal a rrregt-elelő lrangrrerl-ret lraszrrál.

- A nrinőségíejlesztésben aktívan részt vesz.
- Megfelelő felkészültséggel, lelkérésre, vállal és végez team-munkában feladatokat.

- Ellátja az éves munkatervben megielölt megbízásokat, feladatokat.
- Társadalmi tisztségviselés esetén képviseli a l<özösség érdekeit.
- Ebédpénzt a szülőktől nem vesz át.

- Köteles a balesetveszélyt ellrárítani, megelőzni, a sziil<séges intézkedéseket ennek érdekében megtenni,

gyermekbaleset során feletteseit és a szülőt azontlal értesíteni,
- A gyerekek l<özött egyáltalán, azon kívül csal< a legsziikségesebb esetberr

gyorsan, a nevelőmlrnkazavarása néll<ül intézze el.

használ mobilteleíbnt, magánügyeit
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- A gyeLekek között egyáltalán, azon kívi,il csak a legszlil<ségescbb esetben használ rnobiltelefont, magántigyeit

gyorsan, a rrevelómunl<a zavarása nélktil intézze eI.

--Fertőző rnegbetegedésel< esetért 1elezazóvoclavezetőrlek, az aclminisztrációs Í'elaclatol<at elvégzi.

- Tiszta nlttnkarLllia, munkacipő viselete az ór,oda területén kötelező.

- l(öteles a trlLrnliavédelnli - tiizvédelmi előírásol<irt betaltarti, leIszelelésel<et, eszl<özöket rendeltetésszeríien

haszIlálni.
- A csoportjában haszrrá]atos szakttlai költ;,1,91, szenllóltető esz.l<öz,t rendeitetésszerúicrl hasztlá|.1tl, azl a IielYére

v isszateszi.
- Felelősséggel tartozik a csopolt leltáráért, a rábízol1 eszl<özöl<ért, bcrenclezési tár'el'a|i.l''1 NYári időszakban nlás

csoporljában is Ie lelős lxagatal1iist tan[rsít,

- l'etet6s a l,írbízott gyernrel<el< sz.eIletrli és testi 1ijl(icJéséért. rievelőtevékenysége l<eretéberr gorrdoskodik a

gyernlekel< testi épségénel< nlegóvásár,ól, ell<ölcsi véde lnréről, szenlólyisógénel< fejlődéséről.

- Csoportját nern hag;,ja feltigyelet nélktil.
- Egy csoportban dolgozó rlevelől< egyi"ittesen gondosl<odIral< a l<ultLrrált étkezés. nyugoclt piherrés és gondozás

feltételeinek b iztosításáról.
- A gyernlel< életkorának, fejlettségének íigyelenber,ételével elsa_iátíttatia a közösségi egytittniiködés rnagatartiisi

szabályait, törekszik azok betartására,
- Biztosítja a gyernekek részére az etikus viselltedéslrez sztikséges istrreretel<et,

- Alapvető í'eladata arábizotí gyerlriek egyéni diíferericiált nevelése, a gyermel<közösségek alapítása, fejlesztése.

Figyelernbe veszi a gyerntek e9),éni képességeit, tehetségét, íeJlődési Litenét, szt-lciol<Lr]turális lrelyzetét, átlagtól

eItérő rrrliságát.
- Az isneretel<et sokoldalúran és tár,gyilagosan l<özvetíti.

- A lrLttrlatlista pedagógia elveivel ellerltétes b[intetési eliárásoliat netli alkaltllazhaí lpl. testi fenYÍtés,

rnegíélenrlítés, alvásra, vagy étel íbtqyasztásla való ltén1,57_grítés, ételmegvonás,/ellenl<ező esetberr felelŐsségre

vorrlrató, szóban illetve írásbarr ligyelrneztethető.
- Az érvényben lévő alapdol<rrmentLtr-tr eIőírásai és ajánlásai szelint rlegí'elclően lell<észiil a telvszer[i

nevelőniunkára.
_ Játékidőben a csopolttldvaron írásbeli trrunl<iil netll l,úgez.9.orlclosl<oclil< t] glrcl,,-,-,.1,.', ttlltalnlas és balesetnlellteS

játél<ter,ékeriységéről.

- Ell<észíti a többi csopolttal t,g},cztetve a Ireli lcndet és a rlallile ndet.

- Naponta íe ll<észül a I<övetkező nap rlevelési l-c.llesztési f'e laclataira.

- A l<tilsö vilirg tevékeny rnegisrrreréséhez goncloskocjil< biztonságos, l<i.ilső lrelyszínel<ről, kíséretről.( l01( i l

felnőtt ) Szervezett rnegíigyelésel<et, I<iránclulásokat szervez ir gyern-rekel< szárltára, tlrelyen rrl indkét

óvodapedagógus részt vesz, rnelyről névsort készít és lead a gazdasági iLodárr. Balesetvédelrni oktatásban részesíti

a gyerr-nekeket, rlielyet írásban rögzít a csoportnaplóbarr.
- Éolyarnatosan rnegfigyeli a gyermekek teljesítrnérryét, fejlődését, és erről a személyiséglapon feljegyzóst készít

.1(ülön feljegyzést készít a Hl1,IltlI'l és nragatarttiszzrvat,ral ktizdő,illetve SNl gycrrnel<ek részére.

- Tervszet.iierr részt vesz a tehetséggorrdozásbtrn, vállalt ítlaclatait hatirlidőre teljesíti. Miihelyvezetől<éttt anyagot

gyiijt, tervet készít,a szükséges eszközöket a vezetó seglítségóv.,I biztosítia a költségvetés l<ereteiri belül.
_ Csopoltja készségszintjérrek rlegl'elelő ér,es nevelési illetvc o|itatási tervet készít a l11egadott határidőig. A heti

tervet egyI,násla építve lreti váltiisbari írja l<ollégájávat.
_ l(özrernr]iködik a gyerrriek - iljúságvédellrri felaclatrlk ellátásában, a gyelrnekek lejlődését veszélyeztető

körülrriérryek negelőzésében, í-eltárásában, nlegszüntetésében. Jelzési l<ötelezettsége vall.

- Felméri a gyernrekvédelrrrifelelőssel közösen, rrrinden nevelési év szeptenlber cle.jén a veszélyeztetett, 2H, 3I-1,

BTM, SNt gyerrrrekeket.
- Minden nevelési év nrájusáig eIvégzi a készség-és képcsségszillt l'elrrrér,ést csoportjár'ól, nlelyet a Íejlőclés

llyol11ol1 követésel<ént rögzít.
- Naprakészell \/t]zgti a csol]oftlllLlllItlthoz kapcsolócló ac]rrrinisztriiciós lilaciatol<at(nrtrIasztási napló, csoporha1llÓ,

§lődés tl)]ollloll követése, logacló (lra és sziilői ér,tekr:zlct.jcgyzőkön5,,t,e_)

- A dokunrenturnokat záI1 Iielyeri tartja, islrreli és betartia az Adalkezelési és adatvécleIrli szabályzatot,

- A vezető kérésére gyermeklétszárrrmal liapcsolatos adlninisztrációt rendelkezésre bocsájt.

- A csoportszobában és a közös lrelyiségekben esztétikLrs környezetet teretnt, anlely harmontzál az óvoda többi

lielyiségével.
- A csoportos cla.jkával közöserl í'elel a folyosó, csoportsztlba, rlrosdó. óltöző rerrdjéért, tisztaságáért,

- I(apcsolatot tart a szülől<kel, peclagógiai és cgészségtigyi lelvilágosító tevékerrységével hoz,zájáruI az óvoclai és

a csaIádi rre velés egységérrelt l<ialakításálroz.
- A csoport sz|ilói ér-tekezleteit váltótársával nregszervezi és vezeti .

- A gyerrrlekel< egészségügyi állapotáról, lnagatartiisáról, viselkecjéséről, értelnii képességeirrek fejlődésérÓl a

sz|ilót érdenrbetl rendszercsen tájékoztatja váltótársával egytitt,

- lgérr1, szerint fogadóórát tart problérnás esetekberl illetve szlilői igérryre,
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- Nyílt llapot talt a szlilől<rtel< évi eg;, all<alornnlal a rlcVclési ér, lill),anlltn.

- Új gyernlekné] illetve problénlás esetel<ben család|átogatást végez, nlelyről leljeg;Yzést készít.

- Á Á.n1 egyértelrnii iil<olaérettséggel kapcsolatban nevelési év nol,ettrbet,ig szalivélerllényt készít, lllell'g1 n

szi.i lőkkel fogaclóórán aláílat. kéri a Szakszo lgálat vé leltlérlyét,
- A rrevelési nlunkatervben Ineghatározott íbrrrráball kapcsolatot tart fenll a tárirrtéz,nlérlYekkel, Tárrlogatja a

védőnő, a gyernrekjóléti szolgálat rnunkáj át.

- t<apcsolatót tar.t á szülők képviselőjével, l<özösen tervezil< - szervezil< a kirándLrlásokat, prograllrokat, Zártl(Öl[i

ünnepélyel<re rrlegh ívja ől<et.

- Beszélge tő t<oiot<et szervez a szülől< szánrát,a. anl il<or lllcghatározott pedagógiai tartalonltnal vezeti a

beszélgetést.
- Játszódélutárrt és kézmíives fbglalkozásol<at (2 all<./év)szclvez a sztilől< szálllára, ahol egytitt elsajátíthatJák a

különböző llézrrrűves teclrrrikákat és alakítják összetartozásLtkat.

- Mtrrrkatervberr leírtak szet,int golrdoskoclil< az i'inIrepek tinnepélyel< tartaltlrzrs teri'ezéséről, szervezéséről és

lebonyolításár.ól Ezeken anapokon az i.inIrep tartaltni szervezésótől íiiggően köteles nrirldkét váltótárs bent lenni,

- Ha áélrrtán a csoportjábarr a gyerrnel<eket elvitték, rnLrnkaidcjének hán,aIévő részét l<öteles hasznosatr eltölteni.

E|etszernléletben törel<cdjerr it ptlzitír, beállíttittságra, nr íiltiidjön cgl,titt a jÓ rn rrnliahelyi légltÖr

mcgtererlr tósében.

A nlLrrrl<al<öri leírást rliegislIertell} és egy példál])/t átvetielll:
A ntunkal<ör,i leírás az érintettek kezderrrériyezésére nlódosítliató.
Ezen murrkaköri leírás 2024.01.0 l."tól visszavoriásig érvérryes.

Bp.20

nrunkavállaló munkáItató
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Alkalmazott neve...
Munkahelye.; I(őbányai Mászóka Óvocia,1105. Budapest, X. Ászol< tltca 1-3.

Munkakörhöz szükséges iskolai végzettség: OvodapszichológLrs oklevél
Törvényes rnunkaideje: Heti20 őra
Kötött óraszáma:. Heti l6 óra
Oktatássa]-neveléssel lekötött rrrirnkaideje: heti l l óra
Munl<arend: 8 -l3,30 ( cstitöltök-péntek)
Kinevező és a nlunkáltatóijogkör gyakorlója: az intéztrrén1, vezetője (igazgató)

a.) Heti l 1 óra kötelező óraszám: l a gyermekekke] és sztilől<kel való közvetlen foglalkozás az

óvodavezetővel egyeztetett rnunkabeosztás szerint, i , az óvodapedagógLrsokkal a gyerrnekek ügyében

folytatott konzultáció, , , a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáciÓ.

b,) b.)Heti 10 óra kötött munkaidő, amelyben . fel]<észül a pszichológiai foglalkozásokra, 'l rendszeres (4

óra) egyéni, vagy csopoltos megbeszélésen való részvétel a Pedagógiai Szal<szolgálat szakernbereivel,

óvoda- és iskolapszichológus koordinátorával, szükség szerint további eseti konzultáció a

koordinátorraI, óvoda- és iskolapszichológLrs l<ollégákkal, ,_ szakmai konzultációk a kliensek érdekében

intéznéltyekkel és szenrélyekkel, esetenkéllt külső islneretterjesztő előadás tartása.

c,) A kontakt órárr túli 9 óra kötött munkaidő eltöltésérrek helyéről az ővodavezető a pszichológussal való

megállapodás keretéberi rendell<ezik. Az ővodapszichológusi rnunkár,ól az ővodavezeíő (az

intéztrényben kijelölt yezető pl. tagintézrnény-vezető) által rneghatározott időpontban beszárnolót

készít. Szakmai feladatainal< részletezése, a l(NT 20120l2sz,. végrehajtási rendelete szerint:,, 132. § (1)

A neve]ési-oktatási intéznlényberi all<alrnazott óvoclapszicholtigtrs, iskolapszichológus ellátja az e §-barl

rrleghatározott í-eladatoliat. arnelyel< elsődleges célja a gl,errlel<. a tanuló szenrélyiségí'e.ilesztése, lellii
egészségvédelme, továbbá a rrevelő-ol<tató mLrnka hateal<onyságánal< segítése.. (2) A nevelési-oktatási

intézrlléIiyberl dolgozó óvodapszicltológus, isl<olapszichológus közvetlen segítséget nyírjt a

pedagógusokrlak a nevelő-ol<tató murrkához." Murikáj át az óvoda vezetővel (az intézményben kijelölt
vezetővel) való rendszeres egyeztetésben, az óvodai és pszichológiai szempontok egyidejű figyelernbe

vételével végzi
Az alábbiakban az óvodapszichológusi feladatkörből az óvoda részéről leginl<ább igényelt ós
szalimailag indoltolt feladatokat látja el a rendell<ezésre álló időben,
1, Korrzultáció egyénileg és csoportosan az óvoda valarnennyi pedagógLrsával történő, esetkezeléshez

kapcsolódó konzultáció, |. :. az óvodai beilleszl<edés és óvodai életrnódhoz való alkalnazkodás segítése,

együttműködés egyéni, csoportos, illetve az óvodait érintő problérnák és rnódszertani l<érdések

kezelésébelr, .f rnódszertani kérdések rr-regbeszélése, új nródszerek bevezetésérrek tárnogatására,

csoportfeladato]<lroz való segítségnyúrjtás, , . speciális vagy kritikus helyzetek kezelése, ,]
esetnregbeszélő csoport tartása óvodapedagógusok számár,a,

2. Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési intézrnényberi egyérri, vagy csoportos formában, a

rrevelőtestület szárnára.,,
3 Az óvodapszichológus, az iskolapszichológLrs a nevelési-ol<tatási intézrnéll1l[.,-, ̂  gyermekel<kel, a

tanulókl<al közvetlenLil, egyéni vag)/ csopoltos íbglall<ozások l<eretében kózlemr]iködil< a gyernlel<el<

beilleszkedését, lársas kapcsolatait javító és iskolai teljesítlllén;,{1 növelő iritézl<edésel<belr, kezeli a

tanulókrrak a nevelési-oktatási intézrrrénnyel összetüggő szernélyl<özi kapcsolati komrnunil<ációs és

esetlegesen fellépő telj esítrnényszorongásos tüneteit,

Psziclrológiai szetnpontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében i l

óvodai csoportba való beilleszkedés segítése, _ csoporlos nregfigyelés szabad játék lrelyzetberr, [,

társas kapcsolatok, közösség fejlesztésénel< segítése, óvodai ellátás keretéberrjavasolt
csoportfoglalkozás a szakvélernény (saját rnérés, vag1l 5rok6.r"i vélernény) szerint beilleszl<edési,

szocializációs, és képességlejlődési problérnákkal küzdő gyermekel< szánára.
4. A preventív merrtálhigiérrés feladatok szervezéséberr való részvétel a nevelési irrtézrlrényben az

egyén, a csoport, és az irftézményi szet,vezet szindén. a nevelési intézmérryberl az egészségfejlesztési

leladatok tnegszervezése, csoportfoglalkozások tartása, és segítségnyúrjtás, elméleti és gyakorlati
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ismeretek átadása, előadások taftása és szervezése szülőknek, és pedagógLrsoknak, pl.: kommunikáció

fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziókezelés, drogprevenciÓ.

5. pszichológiai isrrreretek átadása egyéni, vagy csoportos lormában, a gyerekel< számára.

6.Krízistanácsadás: i váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos iskolaikudarcélnénY,

váratlan családi krízishelyzet a psziclrés segítséget nyújt, illetve tnegszervezi segítségnYÚjtást, l

konzultál azérirúettpedágogusókkal, Tanácsadás és istleretterjesztés sziilők számára.] iskolaválasztási

kérdésekben, -- l az óvodából az iskolába való átrrrenet segítése a gyerrnek vizsgálatával, és szülői

tanácsadással, i.l nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igénY szerint, -l
család és óvoda egyiittrníiködésének segítése, _- elrnéleti és gyal<orlati isrneretek átadása'. előadások

tartása, és szerrlezése pl, szlilófórum, sztilői ér-tekezlet tal-tása,

7.Kapcsolattartás
, lntézrnényen beliil: folyanratos kapcsolattartás és építés -az ővoda vezetőjével, vezetőségével-

pedagógusaival, szakmai rnLrnkaközösségeivel,-r,alarlint a segítő szakerllbelekkel (fejlesztőpedagógus,

gyertr-rekvédelmi felelős, logopédus, pedagógiai asszisztens.).

irrtézrrrényen kíviil:-tankerületi Pedagógiai l(abirret szakmai közösségeivel,-a Pedagógiai Szakszolgálat

szakernbereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és pedagógiai fejlesztésre irányítás,-Gyermekjóléti

Szolgálatta1 esetjelzéi, ill. a véclelembe vett gyerrnekek gondozása kapcsán,-Családsegítő Szolgálatt.rl,-

további speciális szakir-rtézrnényekkel.,
Sztilőkkel: gyermekül< esetének gondozása l<apcsán, általános tájékoztatás és isrneretterjesztés.

8. Eseti kutatás, elemzések végzése egyes csoportok, kolcsoportok és meglratározott

társadalrnikulturális hátterű tanLrló rétegek rnunkarnódjárrak és munkakapcsolatainak vizsgálata,

országos progranrok vagy helyi innovációk nyomon követése és segítése

A mulrkaköri leírás a 201 l . évi CXC nernzeti köznevelési törvény, a törvény 20l20l2-es EMMI
végrehajtási rendelete 132.§ és a32612013. Kortnárryrendelet 17.§ (3.) bekezdésének

fi gyelembevételével készült,
A munkaköri leírást megisrnettetn és egy példányt átvettem:

A munkakör,i leírás az érintettek kezdeményezésére rrródosítható.

Ezerr munkaköri leírás 2024.0l ,0l -tól visszavonásig érvényes.

Bp.2024

Munkavállaló igazgatő
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A rrrtlnkaköri leírás a dolgozó előzetes tájékoztatásával és egyeztetésével történt,

Munkavállaló Ileve: ,.

Munkahelye: Kőbányai Mászóka Óvoda,l 105. Bp. X. Ászok rr, 1-3.

Törvényes nrLrnkaideje:: heti 40 óra
Kötött munkaideje: lieti 32óra
Nevelésse1-oktatással lekötótt rnurrkaideje : heti 24 óra
Megbízatása.
Murrkakörhöz sziikséges végzettség : Fejlesztőpedagógusi szal<vizsga

- A fejlesáőpedagógus köteles a törvényes munkaidő
Akadályoaatása, hiányzása vagy késés esetében időben

ill.mobilon : 06-30-97 63037 .

kezdetekor tnunl<ára kész állapotban megjelenni.
jelentse azt az óvoda telefonszámán: 262,91-1 1,

- Betegség, hiárryzás esetéIt, 24 órán beltil köteles értesíteni azigazgatót.
- Törvényes rrrunkaidejében nragánjellegűr tevékerrységet nern végezhet.
- Azíntéznényben szeszes ital fbgyasztása tilos,
- Doháriyozni aziríézmény egész terliletén és anrlal< 5 rnéteres körzetében tilos.
_ Mobiltelefonját csak indokolt esetberr lrasznállratja, közösségi oldalakat, lotófirnkciót saját célra rnunkaidőben

nem lrasználhat.
- Minden óvodapedagógusrrak hivatásából eredő kötelessége, lrogy fejlessze szakmai és általános míiveltséget,

tökéletesítse pedagógiai rnunkáját, ezéfta törvérryi előírásokrrak megfelelően elvégzi a 7 évenkénti l120 őrásl

sza|<vízsgára szóló tarrulrnányait s ennek érdekében használja fe| az ön|<épzésben és a szeívezett továbbképzésben

biztosított lehetőségeket is.
- MLrnkaiclejét és kötelező óraszámát a rninclenkor érvériyben lévő jogszabály alapján az iníézmény igazgatója

haíározza neg.
- Feladata a rábízoLí gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásána]< megfelelően, tnirrden területre

kiterjedően.
- Feladatait a közoktatási törvényben rneghatározottak szerint, azországos és helyi nevelési program alapjánvégzi
önállóan és felelőséggel.
- A nevelőtestület tagiaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, rnelyet a vonatkozó jogszabályok

határoznak rneg.
- Alkotó rnódon együttrníiködik a nevelőrnunl<a fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében,

- Feladata az együttrnűködés változatos és célszerít formájának kialakítása.
- Vélernényalkotásával éfiekezleteken, továbbképzésel<err, nregbeszélésen hozzájárul a színvonalasabb
lreve]őtll utrka e lér,ésélrez.
- Köteles megtattani a pedagógusetika követelrnényeit, valamirrt a murrkafegyelenr és a közösségi együttműködés

normáit,
- Önként vállalat feladatait maradélttalanu1 elvégzi.
- Az óvoda rníiködésével, a nevelőtesttilet tagjaival és rnunkájával, a gyertnekel< egészségi.igyi és családi

körülrnérryeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles rrregőrizni.
- A gyermekek, a szülők és a kollégák enrberi niéltóságát és .jogait tiszteletben tartja. A szlilőkkel a nleglelelő

hangnemet használ.
- Megfelelő í-ell<észültséggel, f-elkérésre, vagy saját rrrotivációból vállalhat teatn-tnrtnkában Íbladatol<at.

- Ellátja az éves rnurrkatervberr nregjelöIt rnegbízásokat. feladatokat.
- Köteles haladéktalanul jelezni a neghibásodást, balesetveszélyt.
- Köteles a balesetveszélyt elhár,ítarri, rnegelőzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekéberr tnegtentri, baleset

során feletteseit azonnal éfiesíteni.
- Munkaidőbelr a gyernrekek között a mobiltelefon liasználata tilos.
- Csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magání.igyeit gyorsan, a nevelőtnunka zavarása nélktil

intézze el.
- Murrkaruha, nrurrkacipő, trrunkaruha viselete az óvoda ter,ületéri l az udvaron is/ l<ötelezŐ.

- I(öteles a munkavédelmi - tűzvédelmi előírásokat betartani, felszereléseket, eszközöket rendeltetésszeI'űen

használni.
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- A fejlesztőszobábatlhasználatos szal<mai könyvet, szernléltető eszl<özt rendeltetésszet'iien használja,

- Felelőséggel tar.tozik a fejlesztőszoba leltáráért, a l,ábízott eszközókért, berendezéséért.

Feladatai:
_ Azép inteIlelitusú, a részl<épesség zavarokkal küzdó g;,g1-111ekcl< problérrláinak Í-eltárása, fejlesztése

- Tehetség- gyanírs gyerrnekek jeIzése a csoportos óvoclapeclagógLtsnal<, telietséges gyernleliek lejlesztése

- A tanulási zavarok megelőzése
- A magatartási - beilleszkedési rrehézségek korrekciója.
- A lrátrányokkal érkező gyerrnekek preverrciós és korrekciós nevelése,

- HoSpitáláS
- Sziiiés, diagnosztizálás, ezek megbeszélése az óvodapedagógusol<kal illetve a szülőkkel is

- Egyéni f§lesztési tervek készítése, féléverrkénti értékelése

- Egyéni és rnikro csoportos íejlesztő foglall<ozások szervezése, vezetése

- Szakvélemények készítése
- I(apcsolattartás a szi.i lőkkel és r-trás fej lesztőpedagógusokkal,

Szakfeladatával összeíü g gő továb b i fe laclatai :

- Figyelenrbe veszi és egyezteti az óyoda csoportjaival a r-rapirendet.

- Pedagó g iai adnl inisztrác iój át rrapral<és zen v ezeíi.
- Rendizóres nlttnkakapcsolatot tart az óvodapeclagógtrsol<l<al, az óvoda logopédLrsával és pszicliológusával

- Szükség szerint megbeszélést tart az óvoda igazgatójával.
- Szül<ség szet,int fogadóórát tart a szi.ilőknek,
- Az intézrlrérr;, alapvető clokrttrrentttInait isrrrcli. (FlOP. MlP. SZMSZ, |{ázirend stb)

- Részt vcs,z a7, óvoda rerrclezvén;,eirr, progranrjain. (ér,tekezletek, iinrrepségek stb,)

- Azigazgaíő és szakmai rnunkaközösség- vezeíő í'ell<érésére belnutatót, előadást vállal,

Életszernléletben töreked.jen apozitiv beállítottságra, múiköcljön egyiitt a jó munkahelYi légkÖr rnegteremtésében.

A munkaköri leírás az érititettek kezdernétryezésére nródosítható.

Jelen rnunkal<öri leírás 2024.0l,0 l.-tól visszavonásig érvényes.

A munkal<öri leírást nregisltrertell, elfogadorn, egy példányá1 átvettelT:

Bp,20

Munkavállaló Munkáltató
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CSOPORTOS DA.IKA
nr unliirliöri leírása

A munkakör.i Icírás a dolgozó előzetes tájékoztatásával és e5lycztetésóvel tÖrtént.

Munl<avállaló lleve: .

Munl<al<örc: Csoportos dajka, Nevelőrrrurll<át segítő

Megbízatása: ., .; . . ...

A nrtrnkahely neve,cítne: I(őbányai Mászóka Ovoda, ll05.Budapest, Aszol< u.1-3

Kinevező és a nrunkáltatóijogköL gyakorlója: az ővoda igazgar,ója

M urrli,aidejc: -] 0 óra/hét
A nrLrnltakörlröz szükséges iskolai végzettség: Alialárros isliola

MLrnl<aidcje:: 1leti 40 óra.

Munkat,eltcl: 8" l6

_ Munkakezclés előtt l0 perccel étkezzen a nlurrktrhelyét,e, nrLtnkal<ezdésre lrlár' tiszta tlutrkaruhában legYen.

Akadályoztatása és késés esetén időben jelerrtse az őyodateleíbnszámán 262-91,7 l, ill. a vezető telefonján:0630-

916303"l
- Murtkaidő alatt csak azigazgaíő vagy lrelyettese errgedélyével hagylratja el az intéznénYt

- Betegség, hiányzás esetén, 2tI ól,át:t belii] l<öteles értesíteni az óvodavczetőt.

- Az intéznléIrybetr szeszes ital tbgyasztása tilos.
- Törvérryes nrunltaidejéberr rnagán jellegi1 tevélie nységet rrenr végezhet.

- ivobittótefun_ját 1enénrítya tartlrat_ia lnagárrál, inclol<olt esetbetl. csopolton kíviil hasznzilhatIa hívásra. I(ÖzÖsségi

oldalal<at, tbtó lirnkciót munl<aidőberl rrem lraszrrálhart.

- Dolrányozni azirlténnényberr és annak 5 rrréteres l<örzetében tilos.
- Társadalnli tisztségviselés esetén l<épviseli a közösség érdel<eit.

- Ebéd lelendelés esetérr az óvodatitkárhoz továbbítja a szülőt,
_ Köteles a trtLrnkavédelnri - tiizvédelrrti előírirsol<at be-taltarri. lelszelelésel<et, cszl(ajzöl(et rer-rdeltetésszeriietl

haszlálni.
- Köteles halaclól<talantrl.ielezni a nreglribásoclirst. baie seti,esz-éi,t,t.

- Balesetet l(ötcles azoltt-taljelerltcIli a vezet(jtte lt, a sz|iliscges irrtézl<cdeíst ll1egtclllli

- Vét]őruira, véctőcipő lttvétele. vaIarnirrt anrtlll< visclete ltz ó1,otla feriilcteiIi l(ötclezŐ.

- A kezelésben lévő ltáztartási gépcli szaksze rii haszIlálatitval kapott tájél<oztatáSt betanása kötelezŐ..

- I(ülönböző tisztítószerel<et tilos a gyerttrekek által elélhető helyen tárolrii.

Az ebbő| ereclő balesetekért biintetőjogilag í'elelőségle vorrható. l(ijelölt lrely betaltása köte]ezŐ.

- A csoportos clajka felelőséggel tartozil< a csopolt leltáráért, a rábízotí eszközöl<ért, berendezésel<ért.

- Az óvoda rrríil<öclésével, a nevelőtestiilet taglaival és niLrrikájár,al, adataival, a gyerrnekel< egészségügyi és családi

körülniényeivel, adataival kapcsolatos irrtbrrrtációkttt harnladik íélnek nerl adlratla tovább.

- Nevelési ]<érciésekben az érclel<lőclő szi.ilőket tapil]tatosall az ór,odapeclagógushoz irányít;a.

Dqi]ra_q]t,, l,up-r&]edotausy9r. Nlr§§aEllb_,ur:
326/2013, (I/ttL30.) Kornt. renclelet 33/B. § (5): Ha ctz óyoclu reggel 8.00 óra előtt vuL)) il tlélutálli iclőszukbln

nem fejleszrő, iskola-előkészítő llagy más, kiJbjezetíen net,elési.jellegíí ./bglaLkozúst szeryez, ezen időszctkokban ct

g,,ermekek./'eliigle|g161 nel,elő-oktcttó tnttnkát közveíleníil segítő ntunkakörbenJbglalkr,lz!cttott személy is ellcithatja.

--Munkájírt ai óvodavezető által meghatározott trrutrl<aretldbcn a vezető irányítása és ellenőrzése alapján,

csoportrnunkájáí az ővodapedagógusokkal történő rrlegbeszélés alapján végzi.
- Gyert-rrekszerető viselkedésével, szernélyi gondozottságával, konlrnunikációs és beszédrlirltirjával IlaSSOtt z-tz

óvodás gyernrekek fej lődésére.
_ Tiszteljc a gvcrtrleket, a sziilőt. ltapcsolataira a tapiIltat, a.-z eIlilgirclás legycrl a jcllcrrrzŐ.

- A tLtrjotlriisla jLrtott pedagógiai inlblrnációkat titol(l(óllt lteze ljc,

- Türelrnes. l<eclves harlgnenlllle I segíti a nevelőtirunl<át. a g),efnlcl(el< szokásrerrcljénel< alaI<Lrlását

_ Az óvodapeclagógusok által nreglratálozotl napiIeIld szerirrl segít a gyerrlel<ek goncloztisábarr, öltöztetésében, a

tisztálkoc]ási teerrdők ellátásábarr. Az óvo<1apeclagógusol< rllellett zr lrevelési tervel<nel< megÍ'elelően tevél<enyert

részt vesz a gyerrrrekcsoprlrtol< életébeIr,
- Az óvoclapeclagógusokkal tnegosztva végzi a gonciozltsi 1'eladatol<at a gyerrlrel<ck egyéni íejlettségi szintjénel<

rnegí,'elelőerr. /WC - lraszr-rálata, kézrnosás, rnosal<odás, tbgtlpoIás, hajápolás, sziikség szeritrt Íiircletés, a

murrkajelLegű le ladatok , önkiszolgálás, na1losi rliunka./
- Az étl<c,zések l<ulturált lebonyolításában aktívan közrerliiköclik. A reggelit, ebédct és az uzsonnát a terenrbe

beviszi, higiénés előír,ásokat íigyelerrrbe véye az elíbgyasztásig azt kr-rlturirltari ttilolja. Eltrrossa csoporda

étkezésekhez használt tányélját, poharát.



szERvEzETt És tvtűröoÉst sznsÁr,yzAT
H,tuNraI<öRt t,pínÁs MlNTAK

t<óBÁN ya l H,rÁszórn óvoo,q.

- Biztosítia a gyennekek szátnál,a a rnegíblelő hőrnérsékletíi ivóvizet, azt szlil(ség szeritit pótolia.

- A tel,ern szellőztetéséről gondoskodik lef'ekvés előtt.
_ A rryLrgodt pihenés feliételeinel< trtegierenltéséhez leralija az ágyakat. ág)'nen[iltet, a gyernrel<ek jcléncl<

íigyelenrbevételével.
- Ár.gy., tet,ékenységhez sz_Lil<séges eszliöz,öli clóI<úsz_ítcsébcn közrcnlúil<ödil<, az óvodapedagógus kéréseit

köVetVe.
- Róvid iclőre f'cliigyel a g;,91,,,,.1,.1<t,e. ha az óvoclapedaglógtrs illetóleg az óvodavezető l<éri.

- A napl<özben rrregbetegedett gyelllel(et í'eli.igyeli, ápolja. anríg a sziilő ér'te rreni.jön.

- Az óvodai programjain, hagyorrrányokbarr aktívan közrelnr]iködik, a szervezési feladatokban a vezetőségés az

óvodapedagógLrsok úrtlrrutatásai szerirlt vesz részt .
- Séttik, kirárrdulások, úszás, szítlház stb,.. alkalmával az óvodapeclagógtrsol<at segíti,

feliigyelve a biztorrságos közlekedésre,
- A kör,rryezet esztétikai rcncliének tnegtere mtésébelr alttír,att ltözrerl[il<ödili, a

gondozáslrbarl részt vesz.
A da.ika e ,r._yé_b l'cladatai:
- A I,IACCP tan|olyarrion évente kötelezően részt vcsz.
- Az óvoda helyiségeit a t-nunkatnegosztás rerrdjében tisztán tarda.

- Hiányzás esetélr elrendelés alapján besegít a ltonyhán, illetve a rnásik csoport gondozáslrba.

- Hetente végez lertőtlenítő takarítitst saját csoportjában, öltözőjében, mosdójában.

- Nevelési év kez<lésekor, kar,ácsonykor, lrúsvétl<or, rragytal<arítiist végez a csoportbari és a földszinti l<Özteriiletcrr.

- Mirrden étliezés utárr f'elsöpör,.

- A.játél<eszl<öz,öl<et tisztáll talt_ia. ha sziil<ség.cs a 1'crt(itlerlítóse l<et igltinv szet,int e lt'Ól'_z.i

_ A gyerrrreli.csclport tertíliiiit.lar,ída a nleg]beszcllt tllutlliatlte rtoszlás sze litlt.

- Az ablal,okat, ajtókat, b(ltolol(it sziikség szcliItt lctlltissa. tisztitjii.
- Gollcloz,z,a a csoportrészérrel< itilvar,át,a licrtész iliári;,ztisa esetórr rlregbeszélés aIapján locsolja a l]oroS

udvarrészel<et .

- A nyári takarítási szünetberr elvégzi azéves riagytakar,ítást.

- A takarító ll,tátlyzása esetétr a rnegbeszélt időbcn a szirrdén lévő 1olyosót,a gy'crnrcl<ttrosdól<at, és az uclvari

mosdóhelységet feltnossa. letisztítja.

Eg),éb lerIlel](czésel(:
- A nrurll<abeosztás alapjárr - az óvoda elhagyásakor,--ellenőr,zi az ajtók, ablakok bezárását.

- Dajka- és mLrnkatársi értekezleteketl t,észt vesz,
- A csoport textíliáival, evőeszközeivel, eclérryeivel a leltár szet,int e]szátliol, vezeti a csoport törésnaplóját,

- Egyezteti a ítlliasznált tisztító tnosószer rnenrryiségét a helyettessel..
- Munkakör|ilrllényeirlek javításához szükséges tárgyi í'eltételek íejlesztéséhez. a l<öltségvetés telvezéséné|
javaslatot teIret,

- Murrl<aidőben csak a legsztil<ségesebb esetberl htrszrlál.iorl tclelbnt. nraglrntigl,eit gyol'sil|l. a rrrLtnl<aÍblyarrlat

zayarása néllii,il intézze el.
Elctszcnrlóietében törelied.ieIr a pozitír be:illítuttsrigr,lr, rrríiltötlj()n egl,ütt a.jó nrurrliahelyi légliör

megtererlr tésóbcn

A nrunkal<öri leírás az érintettek l<ezderriényezésére nródrisítható.
Ezen nunkakör,i leírás 2024.0l .0l-től visszavorrásig érr,ényes.

A rrrtrnltaköri leírást r-negisnleltelll, elfbgadorrr és egy példán),át áti,etterlr

Bp,20

l<íséri a gyermekcsoportot,

liibízott növényeli. rrtrpi

Murikavállaló Mtlnl<áltató



szERvEzETt És tr,tűt<öopst sznsÁLy z^T
l,tuNt<RKÖRt LpÍnÁs ntINrÁr

t<ósÁNvA.t n,tÁszóra. óvooa,

plru.t(;ÓC l,tl ASSZlSZ,lliNS
\,I l, INl(r\t(ÖRl t.t,]í lr,(s.t

A rntrnkaliöri leírás a clolgozó előzetes tájél<oztatásával és eg;,c2lgtésével törtérrt.

Munl<avállaló l1eve: .

Munl<aköre : Pedagógiai asszisztetis, N evelőrll trnkát scg,. f 1g

Megbízatása:
A niunl<aheIl,neve: I(őbáriyai Mászól<tt Ór,ocia,l l05.I}trclapcst, Ászol< u,]-3
Kinevező és a rrrLurkáltatói_jog|<ör gyal<orlójir: az óvocill vu-zet(i jc

Mtrnl<aidc.ie: 40 óra/hét
Csoportbarr eltöltött óraszánla: napi 7 ór,a, beosztása változó
A nrLrnkakörltöz szükséges iskolai végzettség: Erettségi

A nunkakölbőI és a betöltéséből adódó. elvárható nlagatarlási követelrnényeI<:

Képes a gyerekkel és szlileivel szetrlben egytitt érző, odaíigyelő, egyiittmiiködő rrlagatartást tarlúsítarri.

Tisztában van a gyerekek szenrélyiségi jogaival, azol<at setnrrtil;,e,,.r *-,,-',r-, 'nyel< közöt1 sen-r sér'ti tneg,

Trtdatosan al\<almazza az egyenlő bánásrllócl cll,ét.
Tiszteletben talda és tolerálja a nlásságot,
A pedagógLrsetil<a, a társadalnli norrrlák általirnos szablrlyait betar,lja

Munkakör célja:
Az irrtézrrrényben folyó trevelőtrrttnka segítése az óvodapedagógtrsok irányítása mellett. A családi nevelés

kiegészítése. Az óvodáskorúl gyerel<ek testi-lelki-szellenii gorrdozása. rievelése, íejlesztése, oktatása. A goridjaira

bízott gyermekel< testi épségének rnegóviisa, sz|ikséglctcineli e]látása^ l'ejlőcléstil< optimális segítése,

A cél elérésélrez szükséges f'e Iaclatol<, fóbb tevékenységek téte lcs í'elsorolása:

Munl<aidőt ni tr nliarendjéne,l< nl eg le lelően betart j a.

Ha rrlLrnkai.ját bctegség vagv eg,;,éb olt rrriaLt lrcnt liczclltcti l))c:]. tiivolnli-lraclását je lz,i az óvocla igazgatójának.

A baleseLvécjelrrri, rlrLrnkavéc]e lIni. biztonságtcclrllikai és tLrzvéde lrni e i(jírásol<at rliiltcle tll<or betal'tja.

Az óvoda tálgyait és eszközeit t'ele lősséggel haszrrálja ós óvja,

A rrrrtnl<aviszonyából ereclő l<ötelezettségénel< rtlegszegésével oltozott ltárért kártér,ítési le le lősséggel tartozik.

Megisrnerkeclik az óvoda műkö<lését szabályozó alapdol<urlerrtLrmokkal (PP, I-Iázirend, SZMSZ, L,első

szabá|yzaíok, csoportok dokumentációi, tnunkatelv). A clolturnerltutnokbarl foglaltal<at ellogadja, betartja.

Mobilteleíbnját csak indokolt esetben csoporton kívtil , közösségi oldalakat, fotó tirnl<ciót sa.iát céha mrrnkaideje

alatt rrem haszriálhat.
Tevékerrysége során a kollégák, a gyerrnel<ek, és szlilók .jogait tiszteletben taltja, a gyerekel<re votratl<ozó

irríbrrnác iókat, adatokat biza Imasan keze l i.

Neveléssel l<apcsolatos feladata:
326/20]3. (YI1I.30.) Korm. rencletet 33/B. § (5); Ua a: óyocla reggel. B.()() óra előtt vagy cl cléluíáni i.clőszctkbun

nem fejlesztő, iskota-előkészílő llttg), ntás, kiJb.jeze!ten neyelési .fellegíí Jbglalkoztis,t szervez, ezelt időszakokban u

A gorrdjaira bízott gyermekel< testi épségéért te ljes I<öríi íilelőssóggel tafiozil(. l(isebb birleselel< esetén elsősegélyt

nyírjt, rne l1,r,ő l táj ékoztatj a a csopoft óvodapeclagógLr srit.

Veszély észlelése esetérr azotrtral segítséget kér.

FelrnerLilő problémákr,ól azotltlal tá_iékoztatla a vezetőséget. óvodapeclagógLrst.

Aktívan t,észt VesZ az intézrnény l<örnyezeténel< alal<Ítársában, szépítéséberi.
Tárnogatja a kienlelt figyelnlet igélrylő, illetve nagyobb scgítségct igériylő gyernrel<cket

Igyekszil< a rttásság elfogadásában.
Szükség szerint részt vesz a gyernrekek óvodán beltili ill. ór,odán l<ív[ili kísérésébcIl. (gazdagító prograrnok.

tarrfoIyamok k ir,ándulásolt, úrszirs, kir ltLrrál is progranok. stb.)

Aktívan r,ész-t vesz az ővoda proglarnjairr és az, elő]<észiileti nlLrlll<álatol<barr.

Részt vesz nregbeszéléseken, itltézrrrényi ér,tel<ezletel<en.

Nevelési l<ér,désekben az érclel<lődő sziilőkrrek tájékoztatást rielrl nyítjthat, őket tapintatosan az óvodapedagógr.rshoz

irányítja.
Az óvodapeclagógus útrntrtatása alapján önállóaIl végezhet egyéni, vagy kiscsopoftos egyszerii fejlesztéseket,

bekapcsolódhat a gyerlnel<ek jtitékába.



SzERvEzEll És MűKonÉst szaeÁ Ly zA,f
MUNI(AI(oRI t-pínÁs vt tN-t,Á r

KósÁNyn t H,tÁszóra óvona

Napt,akészcn t,ezeti a rtlLtnkaitlő nvill,ántartást az igazglrLó-hcit'cttes irtasításai Szerint.

A nlunltaköt,i Ieír,ás rrióciosítiisánal< .iogát - a köri-ilnlún;,ekire z igazodv a - az igazgató Í'errntarda.

A pedagógiai asszisztens elvégzi tnirrdazokat a nr.rrrl<aköréhez tartoző feladatol<at, alkalmi megbízatásokat,

urltty.t ai óvoda igazgatója nlegbízza, A lnunkal<öri f'elaclatok ellenőrzése az igazgatő és ltelyettese jogkötébe

taltozik.
- EletszeInléletében töreliccljerr a pozitív beirllítottsírgra, nriil<öcljön egytitt a jó nrunlrahelYi légkÖr

megteremtésóben
A nLrnkaköri lcírás az érintettek l<ezdeményezésére rnóclosítható.

A módosított nrtlnkaköri leírás 2024.0 1.0 l visszavorrásig elrvérryes.

A mrrnkaköri leírást rnegisr1lelteln, e líbgadorn és egy példán),át átvettetrt

Bp.,20.......,...

munkaváIlaló nlunkáltató



SzERvEzETt És vűt<öoÉst sznsÁLy zA,|,
uuNreröRl I-pínÁs ruttNrÁr

rónÁNyrrt ntÁszóra óvooa

óvoonrtrrÁn
munkal<öri leírása

A nlurrl<al<öri ]eírás a dolgozó clőzetes tárjékoztatiistival r-,s cgl,cztcte<sével t(irtént,

Mun|<avállaló neve....,..........

Munkahelye: l(őbányai Mászóka Óvoda, Budapest, X. Ászok utca 1-3,

Munkaideje: Heti 40 óra.

Munkarend: 6-14 h

Megbízatása.
Munkakörében Nevelőmunkát segítő
MLrrrl<akörhöz szükséges végzettség: Érettségi

- A nrunkáltatóijogol<at az óvoda igazgatója gyakorolj, az óvodatitl<ár az Ő utasítása alapján dolgozik, önálló

intézkedési jogkönei netn rendelkezil<.
_ Munkaidő alatt csak a vezetőség engedélyével illetve nltrnkaügyben hagyhatja e| aziníézménYt.

- Az íníéztll,étry pénzkezelésse l niegb ízott a l ka l m azott j a.

- Azintézmétr), készpénz értéI<éórt a vezetóvc,l l<özósen anyagi t-elelőséggel tartozilt.

- A rnunkaválIaló köteles a tör.vényes mLrnl<aiclő l<ezdctel<or nlrtnl<ára l<ész állapotban rllegjelenni. Al<adálYoztatása,

hiányzása vagy késés esetén iclőben jelentse azL ttz i|_azgatónal< az óvocla teleíbnszánlán 262-91-7 l, ill.

mobi lorr: 0ó-3 0 -91 63031 szátl-t ott
_ Törvélrye s rrturrkaiclejében nlae.iirr.jellegű tevél<e nységet llen] l,égezllet.

- Az intéznlényben szeszes ital fogyasztása tilos.
- Dolrányozni az it-ttézIlrénl,egész területén és 5 rliéteres l<órzetben tilos,

- A nevólőktlzósség tagjaként g;,akorolja azol<at a jogoliat és l<ötelezettségeket. rllel;,et a vonatl<ozó jogszabálYol<

határozzák rneg.
- I(öteles rnegúr.tani az etika l<övetelnrétryeit, valanrint a nittnkal'egyelenr és a közösségi egYÜttműkÖdés norrnáit,

az önkérrt vállalt feladatait nraradél<taIanul elvégzi.
- Az óvocla nrr]iködésével, a nevelőtesti.ilet tagjaival és rrlunl<ájával, a gyerrrrel<ck egészségúgyi és családi

körülményeivel kapcsolatos lrivatali titkot köteles megőrizni.
- A gyerrrrekek, a szülők és a kollégák emberiméltóságát és jogait tiszteletben tartja.

- A szülől<l<el a megfelelő }rangnerlet lrasznál.
- Ellátja az éves tlltnkatervberr rriegjelölt megbízásol<at. f'eladato]<at.

- I(öteles a balcsetveszélyt elhárítani, megelőzrti, a sziil<séges intézkecléseket ennek érclekében nlegtenlri, baIeset

során felelteseit azonnal értesíterii.
- I(öteles a n,runkavéc,lelnli - túizvéclelmi előír,ásol<at betarlaIli, f'elszereIéseket. eszl<özöl<et rendeltetésszer'[ien

lrasználn i.

- Felelőséggel tartozik a rábízott eszközökért. bet,enc]u,zésel<él,t,

- Y ezeíi a Értőző megbetegecléSi l-i.izetet és szükség szerint je lentéSt teSZ aZ ÁNt'sz ttte.

M u n kalgyi.le Lqrlalal
- Segíti az,igaz.gatőt, rrir_rrrl<irltatóijogkörénel<.lyal<orliistl soráIr lclrrteliilt bér és rlrLlnka|igvi l-elaclatol< ellátásábarl.
_ A-helyettés iJtal elkészítetr jctcitei alapján liavclnta rögzíri (l(lI{A) ós továbbíqa tr clolgozók |liátlyzásaít,(MÁK)

- Igazgatóval egyeztetve kezeIi a l(IR gyerrrre liek rryilvárrtartásával l<apcsolatos Í'eli.iletc<t.

Tanü gyllis i gazgatási feladatok:
- Minden hónap 5,-ig elvégzi az óvodai létszárnrnal kapcsolatos adatok adnirrisztrációjirt.
- Rendszeres ktipcsoiatot terrt í'enrr a Fenntat,tór,al kapcsolatos levelezéséberr , felelős az irrtézrllényi dokurnentrrrrrok

iktatásáért,
- Felel a postaláda tartalrnának t,etrdszeres tiritéséét,t.

Gazd.rsági 1,9] lrdl]ok:
- A pénzkazettát tarlalrr-razó párrcélszekrény biztorrságár,a ibl<ozottarr iigyel.
_ A költsógvetésben retrciel]<ezésre álló í'eclezet, az. iniézrnén1,, jogkörébe íaftozŐ dologi költségsorok erejéig

utalványozásra jogosLr lt.

- Lehetőség szerint résztvesza rrrunkáját elősegító speciális tovtibbképzésben.



SZERVEZETI És trrtűröopst szesÁLy zAT
l,tuNrarÖRt LpÍnÁs vtNrÁr

rósÁNyat vÁszóra óvope

- A vezetővel együtt elkészíti a költségvetéssel kapcsolatos adrllitlisztrációs munktit,

- Asp rerrclszeLben jogköréheztartoző iratkez_elési és számla- tigyel<et intézi.

- Szükség esetén meghatározott iclőben beszedi akészpénzzel fiz,ető sztilőktől az étl<ezés térítési díjait, anlit24

órán beliil postai befizetéssel továbbít a fenntartó felé.
- Naponta igény szerint végzí azétkezés lerendelést és az ezzel l<apcsolatos adnrinisztrációt, l<ezeli a Multischool

progralnot.
- Rérrt vesz a leltár és selejtezés elókészítésében, a .jegyzől<öriyv elliészítésében, a l<is értékű tárgYi eszközök

lcarlonjának vezetését önállóan végzi.

Neveléssel kapcsolatos feladatok:
32il2u j ujtL30.) Kornt. rertcletet 33/B. § (5); Ha az ól,ocla reggel B.00 órct el(;ít vug), a délutáni időszakbqn

nent Jbjlesztő, islcola-előkészítő vagy ttlás, kifejezetten neyelési.jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban ct

g,,ernlekekJbliigyeletét nevelő-oktató mttnkát közvetlenill segítő mttnkalcörbenfoglalkclztcttott személy is elláthatja.

Életszernléletben töreked.jen a pozitív beállítottságra, nrúil<öcljörr egytitt a jó rntlnl<ahelyi légl<ör rnegteremtésében.

A munkaköri leirás az ér,intettek kezdernényezésével módosítlrató.
A nrunkaköri leírás érvénye s2O2tI.0 1.0 1 .-tól v isszavonásig.
Ezen munkal<öri leírást megistnet,tetn és egy példányát átvettem:

Bp. 20..

munkavállaló munkáltató



szERvEzETI És tvtűröpÉst sza.eÁLy zAT
MuNKAI(oni lBínÁs vINrÁr

t<óBÁNynt vÁszóra óvooe

KONYHAl dolgozó
munkaköri leírása

A munkal<ör,i leírás a dolgozó előzetes tá.jél<oztatásával és egl,eztetésével töíérit.

Munl<avállaló neve: ,

Munl<aheIye: Kőbányai Mászólia Óvoda, l l05.I}uctapest, X. riszol< trtca 1-3,

Megbízatása.
MLrrrl<aidejc. lIe ti 40 ór,a.

Munkarend; 6-14.20 ór,a közötti időben.

- Munkáltatóijogokat az óvoda igazgatőla gyakorolja.
_ Munkaidő alatt csak a vezető illetve anrrak helyettese engedélyével hagyhatja el az intézrnényt.

- Munkakezdés előtt időben ér\<ezzen a rnuril<ahelyére, rnunl<akezdésre rnár rntrnkalulrában legyerr.

Al<adályoztatása vagy késés esetén időben jelerrtse az ór,oda teleforrszárnán'.262-91-7 l, ill rnobilon. 06-30-

9163031.
Ha lehetósége van, gondosliod_ion helyettesről.

- A rábízott kulcsokért í-elelősséggeI tartozik.
- Aziníézményből ételt elvinni tilos.
- Azintézményben szeszes ital logyasztása tilos,
- Törvényes nrtrrrkaidejében rnagárrjellegúi tevél<errységet trerrl végezhet.
- Dohárryozni azirftéznény teriiletén és annak 5 rr-réteres körzetébeIt tilos.
- Mobilteleíbnját csak inc]okolt esetben használIlatja. I(özösségi olclalak, fotó firnkció használata nrurtkaidőberl

tilos,
- k(jteles a rltttnkar,édeInli túizvéclelrli előírásol<at betartani. felszereléseket. eszközöl<et lendeltetésszeriiert

használni.
- Köteles haladéktalantrl jelezni a rrreglribásodást, balesetveszélyt,
- Védőruha, védócipó, egyéb védőí'elszerelés viselete az óvoda területén kötelezŐ.

- A kezelésberr lévő háztaI,tási gépek szakszerű haszrrálatával kapott tájékoztatást köteles betartani és betartatrri.

- Különböző tisztítószereket tilos a gyerrnekek által elérhető helyen tárolrri./ Az ebből eredő balesetel<ért

büntetőjogilag íe lelőségére vonható. I(ijelölt hely betaltársa kötelező.
- Felelőséggel tartozik a földszirrti konyha leltáráért, a rábízott eszközökér,t, belendezósekért.

- Az óvoda miiködésével, a nevelőtestiilet tagjaival és nrLrnl<ájával, a gyernrel<el< egészségügyi és családi

köriilményeivel l<apcsolatos adato]<at harnradil< személynek l<i nem adhat.

- Szükség szet,itlt részt vesz az óvoda életével kapcsolatos egyéb feladatokban.
- Reggeli nyitáskor rneggyőződik arról, hogy az épiiletbe betörés nel-lr törtérrt i1l. semmilyetl kár nem keletkezett.

An-rerrnyiben szlikséges telelonotr értesíti a Rendőrséget, 'líizoltóságot, vagy a Bol-rus-t a riasztóberendezés

üzerrreltetőj ét, valamirlt az igazgatót.
- A koriylrai l<ézrnosót és a rrrosogatókat naponta tisztíqa, tér,tőtlerlíti,

- Szükség szerint elvégzi a í-eltőtlerrítést, alaposabb tal<arítást,

-Negyedévelrte ill. szükség szerirlt letnossa a ktlttyhai cserrlpót, hetente a bútorokat, lriitőszel<rényeket.

- ügyel az |irlnepek előtti tbkozott elől<észületekre, pl: nag1,obb tal<arítás, ftiggöny,rrrcrsás. abIaktisztítás stb.

- A nyár,i ztirtis idején a vezetőség irltal rrlegbeszélt i,ite nlezés szeritrt elvégzi a nagytal<ar,ítást.

- Rendberr tartja és ellirtja csopor-tokat tiszta és vasalt textíliávaI.
- Rerrdberr tartja a tnosó-vasalci lrelyiséget.
- A korryhai liiitők hőrnérsékletét nregrnéri, s azt leaclnlinisztrálja.
- A törésnaplót íblyamatosan ill. all<alorlszer,íierl vezeti.
- A reggeli l<észítés után felsöpör,és í-elmos.
- A megérkezett ételeket átveszi. hőrnérsókletét rnegrr-réri. leadilrinisztrálja a I-IACCP clőírásoknal< rnegfelelőerr,

rnajd edényekbe kiönti. Menrryiséggel vag), nlirrőséggel kapcsolatos probléma esetén értesíti a konyhát és a
vezetőséget.
- Ételrnintát elteszi.
- A]2 órás ételmintát rnegserrlnlisíti,
- az ÁNrsz és tlACCP előír,ása szerirrt tiszta köpenybelr és egyszer Irasználatos sapkában, fertőtlenítő kézrnosás

utárr tálal,
- Az ebédet napi létszánrnal< nleglelelően kirnéri, a reggelit és Llzsorrnát elkészíti a csopoftos dajkák részére
- A rrlosogatóInedencéket, rriosdót l<irrrossa, 1e rtőtleníti.



SZERVEZEl,t És vtŰrÖoÉst szanÁLYZl|f
MUNI(AI(ÖRt LEÍRÁS MINl,/iK

KóBÁNyAl vÁszóre óvooe

- Tálaláskor kizárólag a konl,hai tet,i,iletre betlsztott l<tlllega tat,tózltodhat, a tálalÓ- konyhában, Utcai ruhábarl ebbert

a helységben tartózkodrri tilos.

Egyéb rendelkezések:

- A HACCP taIríblyarnorr évellte kötelezően t,észt vesz.
- A dajka-mrrnl<atársi értel<ezleteken részt vesz.
- Tisztítószer t'ellrasználást a helyettessel eg),ezteti

- Mtrrrkal<ör,Lilrrrényeinel< javításához sziikse<ges tárgyi feltételek lejlesztéséhez a
javaslatot tesz.
- MLrnkairlőberl csak a legsz|ikségesebb esetben lrasználjon teletbnt, rnagánügYeit

zayarása nélklil intézze el

A lntrnkal<öri leírás rnódosításához az érintettek egyeléltéséve l l<er,|illret sor.

Ezen tnutrl<al<öri leírás 2024.0 1.0 l .-tó l visszavollás ig ér,vérlyes.

A munkakör.i le írást megisrTleftelll és az abbarr íoglaltakat elíbgadorn, egy példányát átvettern:

Bp. 20............

Murr]<aváIlaló MLrnkáItató

l<öItségvetés tervezésénél

gyorsall, a munkafolyarrrat
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A mtrrrl<al<öri leírás a dolgozó előzetes tájél<oztatásával és egl,ezte tésével tör'tént.

Munkavállaló neve.,...,,,.,.,...

Munkalrelye: I(őbányaiMászóka Óvoda, 1105.Budapest, X. Ászok u. ]-3.

Munkaideje: részmunkaidő heti 20 óra

Munkarend: 7-tI őra közötti időben.

Szü kséges végzettség: Álta lános iskolai bizonyítvá ny

- Mr_rnliaidő alatt csak az igazgaíó illetve hel),ettese engedélyével hagyhatj a el az iníéznényt.
- Munkakezdés előtt időben érkezzen a rnr"rnl<allelyére, rnunkakezdésre már mrtnl<arr"rhában legyen,

Akadályoztatása és késése esetérr időben jelentse azí az óvoda igazgatójának az iníézmény telefonszámon: 262-

9 I-1 l, il. rnobilon:06-3 0-97 63031
- Dohányozni az óvoda terliletén és annal< 5 méteres l<örzetében tilos.
- Törvényes nrunkaidej ében magánje l legű tevékerrységet nerrl végezhet.
- I(öteles a Inurrkavédelrni túizvédelmi előír,ásol<at betartarri, védőfeIszereléseket, eszl<özö]<et rendeltetésszer[ierr

haszrrálrri!!
- Köteles halac]éktalantrljelezni az igazgatónal< a rneglribásodást. balesetveszély, balesetet.

- Védőcipő, lrrLrnkacipő, t-tlltrlkaruha. sztil<séges védőlélszerclés viselete azóvoda ter|iletón kötelezŐ.

- A kezeIésberr lévő gépek szakszerűttlerl lrasználatából és a vegyszerek tret-t-t rnegí'elelő tárolásából eledő

balesetekér,t bi-intetőjogi lag fele lősségre vonható.
- Felelőssé gge l taltozi k a r ábízott eszközökért, bererrclezés i tálgyakért,
- Az óvoda működésével, a tlevelőtesti.ilet tagjaival és munl<ájával, a gyerrnekek egészségügyi és családi

körülrrrényeivel kapcsolatos hivatali titkot köteIes megóriztti.

Gyerrnekek biztonságával kapcso latos szabályok:

- A munkaeszközöket a gyermekeli előI elzárt helyen köteles tartarii.

- A gyermekek között veszélyes szerszánrokkal netrr végezheti tevékenységét.
- Munkatevékerrységeiben all<alrnazkodikaziníézmétry és a gyermel<ek napirendjéhez.
- Balesetel< elker|ilése és a biztonságos működés érdekében figyelemmel kíséri az egész óvoda terü[etét, szükséges

intézkedéseket a vezetőség lelé rnegteszi, indokolt esetben éftesíti az illetékes hatóságokat. iRendőrség,
Tíizoltóság, Mentők stb,/
- I(ijavítja a kisebb - szakl<épzettséget rretn igénylő - hibákat,udvari játékokat, a l<ollégál< szereléssel kapcsolatos
kérését elvégzi,

kertészeti leladatok:

- A levelc,l< összegyiijtése, kotrlposztálás. A l'ű locsolása, gereblyézése,
- A lró eltal<arítása az, irrtézrnérry előtti közlekedő ill. az Lrtcar járdákról. Az idöjárástól fli-iggően az uíak sózása a

biztorrságos gyalogos közlekedés érdekéberr.
- Az elszáradt kisebb ágal< leiűrészelése.
- Hornokozók íölásása tavasszal és nyár végén,
- Fák, bokrok, virágok gorrdozása. I(iskertel< gondozása az óvodapedagógusokkal egyiitt ,

- Nyári időszakban naponkénti locsolás a gyerrnekek játszóter,érr.

- I(özlekedő területek,járdák takarítása, seprése, locsolása, fű rryírása, fíi pótlása, gondozása.
- Az udvaron tartarrdó ünnepek alkalmával segíí az udvar rendezéséberi, díszítéséberr, az ürrnep utáni rerrdrakásban.

Folvarnatos felaclatok:

- A horrroltozók környékét tisztán tartja, a szetletesel<et szi.il<ség szerint cseréli.
- A hulladél<gyiijtőt a meghatátlozott rrapokorl előkészíti az elszá]lításla, környél<ét rerrdben tartja.

- A szernét elszállítása után a szetrréttárolól<at a lrelyére visszateszi.
- Betörés, tűz vagy bármilyerr az óvoda érdel<ét, biztonságát veszéIyezteíő dolgot észlel, ér-tesíti az ővoda
igazgatő.ját, szü kség szeri trt a ren d ő rséget,
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- Figyelenrnel kíséri az épület állagát, javaslatot tesz a jar,ítási rnunkálatok|a.

-Végzi nindazokat a feladatol<at, amellyel az igazgatő nlegbíz.za

ÉletszeInléletéberr törekecljen a pozitív beállítottságla, nrűl<öcljön egyiitt a jó rlturrkahelYi légkÖr rrregteremtésében,

A rnr"rnkaköri \eírás azériritettek kezdeményezésére nródosítható,
Ezen munkaköri leírás 2024.01.0l .-tól l,isszavonásig ér,vétryes.

A mLrnkaköri leírást rnegislnerteln, elíbgadom, egy példányát átvettem:

Budapest, 20..

munkavállaló munkáltató
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A rnunkaköri leírás a dolgozó előzetes tájél<oztatásával és egyeztetésével történt.

Munkavállaló neve...
Munliahelye; I(őbányai Mászóka Óvoda, l105.Bu<lapest, Ászok u. 1-3,

Murrkaide.je: Részmunkaidő lieti 20 óra,

Munkarerrd: l4.-18.h
Szükséges képzettség : Általános iskolai bizolryítvány
Munkál tató i j o go kat az őv o da i gazgatőja gyako ro lj a.

- Munkakezclés előtt érkezzen a nrunkahelyére, tnutrkakezdésre már rnunkarLthában legyen. AkadáiYoztatása és

késés esetén időben jelentse az. óvoda teleforlszárrrán 262-91-7 l . ill. mobilon :0630,9163031
_ Munkaidő alatt csak a vezetőség errgedélyéveI lrag;,hatja el az intézrnényt

- Betegség, lriáIlyzás esetérr, 2tl órán bel|il köteles ér,tesíteni az igazgatőL

- Az irrtézrr-rérryből ételt elvinni tilos,
- Törvényes niLrnkaidejéberr nragárr.jellegii tevél<errységet nenl végezhet.

- Közösségi oldalakat, íbtó íunkciót rnunl<aidóben nen hasznáIhat,

- Dolrányozni az intézrlérry és atrtral< 5 méteres l<örzelében tilos.

- köteles a mtrrrkavédelmi - tűzvédelrni előírásokat betartani, védőielszereléseket, eszltözöket lendeltetésszer[ierr

használrri.
- Köteles haladéktalanul jelezni a nleglribásodást, balesetveszélyt.
- Balesetet köteles azonnaljelenterri a vezetőnek, a sziil<séges intézkedést lnegtentli.

- Védóruha, mLtnkacipő, nrunkarulra viselete az ővoda teri,iletén /Ltdvaron is/ kötelezŐ,

- A kezelésbe n |évő házíaftási gépelt szakszerű használatával l<apott tájékoztatást köteles betartani.

- Különböző tisztítószereket tilos a gyerrnekek által elérhető helyen tárolni. Az ebből eredő balesetekér't bülrtető

jogilag lelelőségre voriható. I(ijelölt hely betartása kötelező.
- Felelőséggel tartozik arábízotí eszközökér,t, berendezésekért, l<Lrlcsol<ért.

_ Az óvoda rnűködésével, a nevelőtesttilet tagjaival és rnunkájával, a gyermekek egészségiigyi és családi

körülrnényeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megórizni.
- Munkáját az igazgatő által Ineghatározott mtlnkalendberr és irányítása, ellenőrzése alapján, csoportmunl<áját

dajka hiányzása esetétr az óvoclapedagógusol<ltal történő tliegbeszélés irlapján végzi,
- Tisztán tartja naporrta az emeleti és fsz. folyosót, n-rosdót, és az elneleti konyhát.

- Hetente takarítja a különálló helyiségeket.(logopédtrs, fejlesztőpedagógLrs szoba, Í-elnőtt óltöző, l<önyvtár, irodált,

emeleti konyhai tárgyak)
- 2 havonta lelrnossa a toflla eszl<öz tárolót, portalanít,
- Alkalomszerűen ünnepel< előtt nlegtisztííja az. erneleti l<özils lrelységel< abIakait.

- Zárja az intézményt.

Takarító általárros feladatai a gyermekcsoportban dajl<a helyettesítése esetén:

- Az óvodapedagógusok által neghatározott napiretid szerint segít a gyerrnekek gondozásában, öltöztetésébell, a

tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvodapedagógusok mellett a nevelési terveknek rnegfelelően tevékerryen

részt v esz a gyertnekcsoportok életében,
- Rendszeresen együtt végzí a golrdozási feladatokat a gyerrnekek egyéni fejlettségi sziritjének rnegfelelően,

csoporlonkérrt az óvodapedagógusokkal történő előzetes niegbeszélés alapján. /WC - hasznáIata, kézmosás,

hajápolás, a rnunkajellegúi feladatok irárryítását, önkiszolgzilás, naposi tnurrka./

- Több clajka hiányzása esetén piheriő utári vezetői l<érésre beágyaz, uzsonna utárr a használt edényeket elInossa

- Alvás alatt í'elligyel a gyerrnel<ekre,haaz óvodapedagógus illetőleg azigazgatőkéri
- Az óvodai nevelés et,edlnényességéhez munkájával nyúrjtson rriinőségi szolgáltatást.
- A környezet esztétikai rendjének rrregtererntésében aktívan l<özrern[il<ödil<, a rábízott növériyek heti

gondozásában részt vesz.(zsibon gól<)

- Gyermekszerető vise]keclésével, szerrréll,i gorrdozottságával, l<otnrllLlriil<ációs és beszédrrliritájával hasson az

óvodás gyerrrlekel< fej lődésétr:.
- Tiszteljc a gyclrneket, a szi,ilőt, l<apcsolataira a tapintat. az,t-,líbgaclás legyen a.jellerrlzŐ.
- Azóvocla rrlúil<ödésével, zrnevelőtestülettagiaival és rrlLrnkájával, adataival, ag),eflnel(el( egészségügyiés családi

körülrnén),eivei, adataival kapcsolatos irrforrliációl<at harrnaclik íélrlek rrenr adhatla tovább.
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- Tür,elmes, keclves hangrretrrmel segítse a nevelőrnLrnl<át, a gyertnekek szokásrendjének alakulását.

Egyéb rendelkezések:

- Azitfténnéti), bezárása előtt ellenőlzi azajtól<, ablal<ol< bezárását.

- Munkatársi ér,tekezleteken részt vesz.
- Egyezteti a felhasznált és sziikséges tisztító - t,trosószer n,renrl1,,iségét a helyettessel .

_ Úirnkakortilnrényeirrel< javításirhoz szlikséges tiirg.;,i t-eltcltclel< lcjlesztéséhez a I<öltségvetés telvezésénél
javaslatot tehet.
- Szükség csetén elvégzi azokat a rrrunkakörébe tartozó te ladatol<at is arllcllyel az óvoda igazgaíŐla vagy lrelyettese

időnI<ént megbízza.
- Munkaiclőben csak a legszlil<ségesebb esetben lraszrráIjorr teleíbnt, rnagárrügyeit gyolsan, a munkaÍblyamat

zavarása nélktil irrtézze el,
- Életszemléletében töreke<ljerl a pozitív beállítottságra, rriiiködjörr egyiitt a jó munkahelyi légkör rnegteretrrtésében

Ezen murrkaköri leírás 2024.01.0l- tól visszavonásig ét,vérryes.

A munkaköri leírást rnegisrnertern, elíbgadorrl és egy példányát átvettelll:

Bp.20

Munkavállaló Munkáltató
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

A Kőbányai Mocorgó Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és működési szabályzatának 

célja az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 10. § (5) 

bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

25. § (1) bekezdésében foglaltak szabályozása. 

 

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Mocorgó Óvoda 

Székhelye címe: 1101 Budapest Kőbányai út 38. 

Hrsz.: 38924/9 

Intézmény típusa: Óvoda 

Alapító: Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Önkormányzat 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Alapítás időpontja: 1980. május 15.  

Alapító okirat kelte, száma: 2023. december 05. KCO/564-4/2023 

Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Önkormányzat 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv 

OM azonosítója: 034436 

PIR száma: 679648 

TEOR száma: 8510, 5629 

Bankszámla száma: 11784009-16909551 

Adószáma: 16909551-2-42 

Az intézményirányító szervének 

neve: 

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete  

Az intézmény irányító szervének 

székhelye: 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

A költségvetési szerv működési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete által 

meghatározott működési körzet.  

 

2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI 

FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

 

Szakágazat 

száma 

Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati 

funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok. 

066010 Zöldterület-kezelés. 

082091 Közművelődés – közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 
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091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladata 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok 

 

Az alaptevékenység szöveges meghatározása: 

 

a)  nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség 

kezdetéig, legalább napi négy óra biztosítása az óvodai nevelésre kötelezett 

gyermekek számára a nevelési év kezdő napjától, 

b)  a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló 

foglalkozások biztosítása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

törvényben meghatározottak szerint a gyermekek napközbeni ellátása, az óvoda zárva 

tartásának ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének 

biztosítása, 

c) a pedagógiai program végrehajtása során együttműködés más nevelési-oktatási 

intézményekkel, 

d) különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő gyermekek ellátása, 

e) az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt 

nevelhető-oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő, enyhe fokban látáscsökkent, 

halláscsökkent, mozgássérült sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása, 

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

magatartásszabályozási zavarral) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapján, 

g) speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek 

részére, 

h) tehetségpontként működhet. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT- 

ÉS HATÁSKÖRÖK, A HATÁSKÖRÖK GYAKORLÁSÁNAK MÓDJA, 

FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztensek, a dajkák és a technikai 

dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és az ezekhez kapcsolódó 

felelősségi szabályokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

5. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE ÉS A VEZETŐK 

KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

 

Az igazgatótekintetében Budapest Főváros X. kerület Kőbánya Önkormányzatának Képviselő-

testülete gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak visszavonása, 

fegyelmi eljárás lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési foglalkoztatottijogviszony 

megszüntetése. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az Óvoda 

alkalmazottaira vonatkozóan az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint átruházott 

hatáskörben az igazgatóhelyettes a munkaköri leírásmintában meghatározottak szerint. 

 

A vezetők közötti feladatmegosztást és az igazgató feladat- és hatásköréből leadott munkáltatói 

jogokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

  

Intézményvezető Igazgató 

Igazgatóhelyettes 

Nevelőtestület 

Pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai 

dolgozók 

Óvodatitkár 

Munkaközösség 

vezető 
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6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói feladatokat az 

igazgatóhelyettes látja el. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén 

a fenti feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban, határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus látja el. 

 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az 

igazgató-helyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az 

igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén a szakmai munkaközösség vezető, 

mindhármuk akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, 

határozatlan időre köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógus 

látja el a helyettesítést teljes jogkörrel. 

 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem 

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, 

vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az 

intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő feladatokat. 

 

Az óvodatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes helyettesíti. A 

pedagógusok, pedagógiai asszisztensek, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával. 

 

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért. 

 

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK  

 

7.1. A nevelőtestület 
A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési, 

véleményezési, javaslattevő, bizottságot létrehozó, jogkör átruházási jogkörét és a 

nevelőtestületi értekezlet összehívására jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései 

szabályozzák. 

 

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje 

A nevelőtestület a feladatai ellátása során, a döntései előkészítésére, a véleményének 

kialakításához szükséges előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos anyagok elkészítésére, 

részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, valamint egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör 

gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a nevelőtestület soron következő ülésén, vagy 

a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az ügyekről, amelyekben a 

nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, egyszeri 

szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással. A 

nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége esetén 

a vezető szavazata dönt. A döntéshozatalról jegyzőkönyvet kell felvenni.  
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Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus 

hírközlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videó-, 

webkonferencia) is szervezhető. A konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel 

gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott 

határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők 

személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv 

és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása 

utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg.  
 

A nevelőtestület tagjai nevelőtestületi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is hozhatnak döntést 

és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények 

összesítésre és utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott 

döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek 

megfelelően történik meg. 

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök 

igénybevételével, konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén 

is alkalmazni kell a nevelőtestületi ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

7.2. A szakmai munkaközösség 

A szakmai munkaközösség jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét, fő 

feladatait, vezetője megbízásának szabályát az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a határozza meg.  

 

Intézményünkben 2 szakmai munkaközösség működik. A munkaközösségek a feladataikat éves 

munkaterv alapján végzik. Tagjaik önként csatlakoznak a munkaközösséghez (csoportonként 

egy óvodapedagógus). A több tanéven keresztül működő állandó munkacsoport/ok tagjait ezen 

tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal a tanévnyitó értekezleten megerősíti. A 

szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség irányítására, koordinálásra 

munkaközösség-vezetőt választanak, akit az igazgató bíz meg a feladatok ellátásával. 

A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak. 

Meghatározott időközönként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat 

szerveznek, szakmai segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzett feladatait a 

nevelési év végén a tagok értékelik. A munkaközösség vezető ennek alapján éves értékelő 

beszámolót készít, melyet a tanévzáró értekezleten ismertet.  

 

A szakmai munkaközösség feladatai: 

a) segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,  

c) javaslatot tehet a nevelőmunka változtatására, 

d) segíti a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

e) segít összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert, 

f) végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai 

program módosítására, 

g) igényelheti szaktanácsadó segítségét. 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírás tartalmazza (1. 

melléklet) 
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7.3. A szülői szervezet 

A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1) 

bekezdése és a R. 119. §-a szabályozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. §-a 

határozza meg. 

 

A szülői szervezet véleményezi: 

a) a pedagógiai programot, 

a) a házirendet, 

b) a szervezeti és működési szabályzatot, 

c) a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját, 

d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét,  

e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket, 

f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását, 

g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit, 

h) az adatkezelési szabályzatot. 

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési jogkört 

gyakorol. 

 

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az intézményvezető feladata. A Budapest 

Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az Óvoda 

között létrejött munkamegosztási megállapodásban foglaltak alapján az intézmény belső 

ellenőrzését a hivatal belső ellenőrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) 

látja el az igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján. 

 

9. GAZDASÁGI SZERVEZET 

 

Az Óvoda gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait 

a Hivatal és az Óvoda között létrejött munkamegosztási megállapodás alapján a hivatal látja el. 

Az Óvoda, vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI 

 

Az Óvoda képviseletét és a kiadmányozás jogát az igazgató látja el. Az igazgató 

akadályoztatása esetén a képviselet és a kiadmányozás rendjére a helyettesítés általános 

szabályai az irányadók. Kötelezettségvállalásra, utalványozásra és teljesítésigazolásra az 

igazgató és az általa kijelölt munkatársa/igazgatóhelyettes jogosult. Meghatározott pénzügyi és 

gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján. 
 

 

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

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

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 
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 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. ugyan ezek vonatkoznak az interneten 

közölt óvodai adatokra. Az intézmény honlapján képeket megjelentetni csak a szülők 

beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás hiányában nem lehet nyilvánosságra hozni 

a gyermekről készített képet. 

 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, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:  

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettes 

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 

CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benyújtani. A 

dokumentumok tárolásáról a Hivatal gondoskodik. 

 

 

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

 

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje 

A gyermekek az Óvoda hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó nyitvatartási idejében 

tartózkodhatnak az óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, 

akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.  

A folyamatos napirenden belül a szervezett tanulási folyamatok (foglalkozások, 

tevékenységek) naponta 8 órától 12 óráig szerveződnek. A gyermekeknek reggel 8 óráig 

(indokolt esetben legkésőbb 8.30-ig) meg kell érkezniük az Óvodába, mert a későbbi érkezés 

zavarja az Óvoda munkarendjét. A tízórait 9 óráig tudjuk biztosítani. 

Ha a szülő vagy megbízottja az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekért, az 

óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

közalkalmazottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni. 

 

12.2. A vezetők benntartózkodásának rendje 

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

Óvoda nyitvatartási idején belül 8-16 óra között az igazgatónak, vagy az igazgatóhelyettesnek, 

vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusnak az 

Óvodában kell tartózkodnia.  

 

Abban az esetben, ha a vezetők és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok 

nem tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó 

óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy látja el az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 
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12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatározásra, hogy az intézmény nyitva tartása 

idején (600-1800-ig) óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni 

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

szervez, ezen időszakokban nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy foglalkozzon a gyermekekkel.  

 

Az alkalmazottak az Óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak: 

- a meghatározott munkarend szerint, 

- az elrendelt helyettesítés szerint, 

- a pedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidőn felüli időben a pedagógiai 

munkával összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység idejére, 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára. 

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén 

megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

 

12.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával 

Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy 

akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus 

tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az intézmény területén.  

 

A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

igazgató engedélyezi.  

 

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus 

védőnő, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedző, egyéb oktatók) 

az éves munkatervben meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és érkezéskor 

kötelesek az igazgatónál bejelentkezni. Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek 

kötelesek az óvodai dokumentumokban lefektetett szabályokat betartani. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával 

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az Óvoda igazgatója állapítja meg. 

 

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje 

- Az Óvoda területére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszközt, berendezést 

munkavégzés céljából behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet.  

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az 

óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

- Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell 

tüntetni.  

- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre 

hozhatnak az Óvoda területére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzárás 

lehetőségét, így a bennük keletkezett kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget 

nem vállal. 
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- A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az 

intézmény kártérítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása 

és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat) 

megfelelően történik. 

 

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az 

igazgató készíti el, az igazgatóhelyettes és a szakmai munkaközösség-vezető, bevonásával. Az 

ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit és ütemezését. Az ellenőrzési 

tervet az Óvodában nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év során az igazgató minden 

pedagógus munkáját értékeli legalább egy alkalommal. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgatóhelyettes, a szakmai munkaközösség 

vezetője, és a Szülői Szervezet. 

 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonható az igazgatóhelyettes, az intézményi 

munkaközösség vezető. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal szóban és 

írásban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A 

csoportlátogatásokról ellenőrzési jegyzőkönyv készül.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai: 

- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény saját 

minőség céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése. 

- A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a tényleges 

nevelési gyakorlattal. 

- Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, 

problémákra megoldási javaslatok keresése. 

- A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén 

szakmai fejlődésének biztosítása. 

 

Kiemelt ellenőrzési szempontok:  

- a pedagógusok munkafegyelme, 

- felkészülés a napi nevelőmunkára, 

- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése, 

- az adminisztráció naprakész vezetése, 

- az óvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata, 

- a nevelőmunka színvonala, 

- óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök, 

- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel, 

- a nevelés és tanulás eredményessége, 

- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 
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- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek 

teljesülése. 

 

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv 

tartalmazza.  

 

Az ellenőrzés fajtái:  

- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,  

- alkalomszerű: a problémák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmérésének 

érdekében. 

 

Az ellenőrzés formái: 

- nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással, 

- beszámoltatás, 

- írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

- speciális felmérések, vizsgálatok. 

 

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE 

 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.  

 

14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása 

 

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:  

- értekezletek,  

- online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt 

médiacsoport, korcsoportos online teamek), 

- megbeszélések, hospitálások,  

- tanulmányi kirándulások. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett 

nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, valamint 

online csatornákon keresztül valósul meg. 

 

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó értekezlet 

- őszi nevelői értekezlet 

- tavaszi nevelői értekezlet 

- tanévzáró értekezlet 

- rendkívüli értekezlet 

- online értekezletek (Messenger csoport, Skype) 

 

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet 

A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti 

kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten 

valósul meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját 

érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.  
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Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével (telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferencián az 

alkalmazotti kör azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy 

az ott elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában 

rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről 

jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez 

kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az 

ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell 

az alkalmazotti értekezleti ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

A napi kapcsolattartás (információátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer, 

„Kollégák” zárt médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes 

tervezési időszakok feladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a 

pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával. 

 

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete 

Az aktuális feladatok megbeszélése minden hónap első keddjén, illetve szükség szerint 

rendkívüli értekezleten történik. 

 

14.4. Információs értekezlet 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal 

megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalommal, 

illetve szükség szerint megbeszélést tart az aktuális feladatokról. 

 

 

15. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

 

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetésével az igazgató, a csoportszintű szülői szervezet 

képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó 

ügyekben az igazgatóhelyettes tart kapcsolatot.  

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és 

működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a 

napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.  

 

Az Óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában 

folyó nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Évente két alkalommal összehívja 

a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

 

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési 

eszköz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype használatával) is 

szervezhető. A konferencián a Szülői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a 

véleményezési, egyetértési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja 

meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott 
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véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően 

történik meg. 

 

A Szülői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is 

gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamatírásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre. 

 

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő véleményezés esetén is alkalmazni kell az ülések 

összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó 

általános szabályokat. 

 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

- családlátogatás/szükség esetén 

- szülői értekezlet, 

- fogadóórák, 

- nyílt napok, 

- játszó- és munkadélutánok, 

- óvodai rendezvények, 

- faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések, 

- igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás, 

- igény- és elégedettség mérés, 

- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia). 

 

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről 

(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes írásos 

felvilágosítást adunk. 

A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

 

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 

 

Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és 

jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a 

munkatervben történik. 

 

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint 

együttműködik az igazgató, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus az alábbi esetekben: 

- nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára, 

- iskolaérettségi vizsgálat esetén, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar megállapítása 

esetén, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar felülvizsgálatakor. 
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b) Az igazgató, továbbképzési felelős kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

ellátására létrehozott intézménnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). 

Szakmai programjaikon részt veszünk.  

 

c) Az Óvodához közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli 

megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. A kapcsolattartás részletes módját az 

éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó személy az igazgató.  

 

d) Az Óvoda gyermekvédelmi felelőse kapcsolatot tart a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központjával, Család- és 

Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti Otthonával, melyről az 

igazgatónak rendszeresen beszámol. 

 

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és 

versenyein részt veszünk. 

 

f) Részt veszünk a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális Központ és az Újhegyi 

Közösségi Ház óvodások számára szervezett kulturális programjain. 

 

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató tart kapcsolatot. 

 

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való 

kapcsolattartás a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak 

alapján történik. 

 

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó 

hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi 

rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek 

számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az 

óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, 

bensőségessé. 

 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó 

rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves 

munkaterv tartalmazza, amelyet az óvodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé 

alakítanak, konkretizálnak. Az ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és nevelést 

segítő dajkák részvétele kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben. Az Óvoda  közösségi színterei 

is az ünnephez méltó díszítést kapnak. 

 

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok: 

- a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megünneplik a gyermekek névnapját és 

születésnapját, 

- ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra, 
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- népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

- őszi, tavaszi kirándulások szervezése, terménygyűjtés. 

 

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok: 

- Mikulás, 

- Karácsony megünneplése, 

- Farsang, 

- Húsvét, 

- Anyák napja, évzáró műsor csoportszokások szerint, 

- Gyermeknap/családi délután, 

- Óvodai búcsúztató. 

 

Népi hagyományok ápolása: 

- Jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi játékok, (levendula-nap, szüreti mulatság, 

tökfaragás, Márton-napi felvonulás, Lucázás, Zöldág-járás) 

- Népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása. 

 

Zöld ünnepek: 

- Állatok,  

- Víz, 

- Föld, 

- Madarak és fák napja  

Nemzeti ünnep: 

- Március 15-i megemlékezés 

- Nemzeti összetartozás napja: június 04. 

 

A nemzeti ünnepek és az állami ünnep előtt három nappal, az intézmény bejáratánál - a 

jogszabálynak megfelelően – nemzeti színű zászló van elhelyezve.  

 

A tanulmányi kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése 

a munkaterv szerint történik. 

 

 

Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok: 

- intézményi bemutatók szervezése, 

- távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése, 

- közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók), 

- csapatépítő programok. 

 

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

 

- Az Óvoda működtetése során a népegészségügyi előírások, valamint a HACCP rendszer 

követelményei maradéktalan betartásra kerülnek. 

- Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az Óvodába 

rendszeresen járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ közötti megállapodás alapján. Az Óvoda biztosítja a védőnő 

munkafeltételeit. 

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés 

történik.  
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- A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a 

szülők mielőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek közösségben részt 

vehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos 

időtartamát. Betegség után a gyermek az Óvodába csak orvosi igazolással hozható. 

- A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza. 

- A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi 

szűrővizsgálaton vesz részt évente egy alkalommal. 

 

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

19.1. Gyermekvédelmi előírások 

Az Óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központtal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

  

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet 

megszüntetni, az Óvoda, jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól. 

 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek 

megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől 

gyermekvédelmi felelős gondoskodik. 

 

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év 

megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 

megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda 

iratai között iktatásra kerül. 

 

Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden szükséges 

intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében. 

Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az óvodai munkavédelmi- és tűzvédelmi 

szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset 

bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni szükséges. 

Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, kirándulások előtt is. A mozgásos tevékenységek 

előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az óvodapedagógus. 

 

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén 

Az Óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az 

előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek 

megfelelően. A nyilvántartást a tűz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott 

pedagógus köteles vezetni. Az Óvoda igazgatója azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló 

sérüléssel járó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében 

lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével történő nyilvántartása iránt, 

valamint a jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a 

balesetet szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet 
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az Óvoda igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be. 

 

Eljárási szabályok baleset esetén: 

- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

- ha szükséges orvost kell hívni,  

- a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni, 

- jelezni kell az igazgatónak, munkavédelmi felelősnek, 

- a szülőt értesíteni kell. 

 

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi 

Szabályzat, a Katasztrófavédelmi Prevenciós Program, illetve a Biztonságos Óvoda 

Szabályzata szabályozza. 

 

19.4. Különleges előírások: 

Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani 

az alábbiak szerint: 

- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de 

minimum 2 főt, 

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Az Óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a 

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

 

Ilyen események: 

- természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

- tűz, 

- robbantással történő fenyegetés, 

- pandémiás fertőzésveszély. 

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az Óvoda igazgatójával. 

 

A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

- a fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- katasztrófavédelmet, 

- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 

- járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát). 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő legrövidebb útvonalon a 

gyermekeket az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell 

szervezni. Az intézményvezető azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi 

veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a házirend tartalmazza. 
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20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, 

FELÜGYELET 

 

- Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket 

az igazgató, az igazgatóhelyettes vagy az óvodatitkár veszi át és bontja fel. A névre szóló 

küldeményeket felbontás nélkül a címzetthez továbbítják. A névre szóló iratot, amennyiben 

az hivatalos elintézést igényel, felbontás után haladéktalanul vissza kell juttatni az 

iratkezelőhöz. 

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy az 

óvodatitkár érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabályzatában 

meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot továbbítja az ügy intézőjének ügyintézés 

céljából.  

- Az intézményből kimenő iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy óvodatitkár iktatja 

és az óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a címzetthez.  

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári tervben 

meghatározott rendben az irattárban megőrzésre kerülnek, és az irattári tervben 

meghatározott őrzési idő lejártakor az igazgató az iratok selejtezése iránt intézkedik, és a 

selejtezés az iratkezelési szabályzatban meghatározottaknak megfelelően megtörténik.  

- Az intézmény ügyköreit, az iratok védelmével, az iratokhoz történő hozzáféréssel, a 

bizalmas iratok körével és kezelésével, a kötelezően használt nyomtatványokkal, az 

irattározással és selejtezéssel kapcsolatos részletszabályokat az iratkezelési szabályzat 

tartalmazza. 

- Az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1. 

mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák.  

- Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítési 

rendben meghatározott személy. 

 

20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az 

igazgató aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az 

óvodatitkár köteles elhelyezni.  

 

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is 

dokumentálandó tartalmát mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően kell tárolni. 

 

20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumot az igazgató vagy az igazgatóhelyettes hitelesíti, 

elektronikus aláírással látja el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és 

csatolja, vagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a dokumentum 

tárgyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az 

iratkezelési rendszer részét képező elektronikus irattárban történik. Az irat továbbiakban 

történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus irattárból történő előhívása útján 

lehetséges. 
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21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL 

 

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabályzat, házirend, pedagógiai 

program) hitelesített másolati példányban megtalálhatóak az igazgató irodájában, illetve a 

szülők részére a földszinti tárgyalóban/az Óvoda nevelőtestületi szobában és elektronikus 

formában az intézmény honlapján, illetve az Oktatási Hivatal KIR közzétételi listájából 

elektronikusan letölthetők. 

 

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az Óvoda épületében, illetve szóbeli 

tájékoztatást kérhetnek az igazgatótól, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban 

vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda házirendjét a szülők beiratkozáskor megkapják és az 

Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik. 

 

22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, 

INFORMATIKAI ÉS MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE 

 

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel 

szorosan összefüggő célra használhatják. 

 

Az Óvoda tulajdonában lévő informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop, 

projektor, videókamera, fényképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az 

óvodai tevékenységgel szorosan összefüggő célra, a szakmai munkájukhoz szükséges anyagok 

elkészítéséhez használhatják. A csoportokba kiadott eszközöket zárt szekrényben kell tárolni. 

Az eszközökért az azt használó pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott felel. 

 

23. TELEFONHASZNÁLAT RENDJE 

 

Az intézmény telefonját az óvoda alkalmazottai az óvodai munkájukkal összefüggő célra 

használhatják. 

 

24.AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

 

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a 

közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag 

kizárólag a vezetőség engedélyével helyezhető el az információs táblákon, és az Óvoda 

közvetlen környezetében. 

 

Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra kizárólag az Óvoda pedagógiai 

programjával összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például: 

- az iskolák szóróanyagai, aktuális programjai, 

- a kerületi kulturális intézmények programjai, 

- az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos 

tevékenységek szórólapjai, 

- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai. 
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25. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI 

 

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére 

zárt médiacsoportokat működtetünk.  

 

A „Kollégák” zárt médiacsoport tagjai kizárólag az Óvoda aktív dolgozói lehetnek. A 

„Kollégák” csoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, tudásmegosztást 

célzó pedagógiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöltéséhez az 

igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélye szükséges. 

 

A szülőcsoport létre hozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek. 

A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.  

A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről, 

tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával. 

 

26. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA 

 

A szülők igénye alapján az Óvoda egyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja, 

amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az óvodai pedagógiai 

program cél- és feladatrendszerével. 

A kiscsoportos formában szervezett foglalkozások időtartamának igazodnia kell a gyermekek 

életkori sajátosságaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet. 

A nem az Óvoda által szervezett, az Óvoda pedagógiai programjával összhangban álló külön 

foglalkozások engedélyezéséről az igazgató dönt, azok megtartására kijelölt helyet, helyiséget 

biztosít. A foglalkozások ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktató felel. 
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A szervezeti és működési szabályzat mellékletei: 

1. Munkaköri leírásminták 

2. Fenntartói jóváhagyás 
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Mellékletek 
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1. Melléklet/ Munkaköri leírásminták 

 

IGAZGATÓHELYETTES 

 MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Név: 

  

Törvényes munkaideje: heti 40 óra, 

Kötött munkaideje: heti 24 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 24 óra 

Iskolai végzettség: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Az igazgatóhelyettes vezetői tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. 

Az igazgatóhelyettes a nevelőtestület erre legalkalmasabb tagja, akit az igazgató határozott 

időre nevez ki. 

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok ismeretében végzi feladatait.  

Az igazgatóhelyettes feladatai: 

Az igazgató távollétében az óvoda minden ügyében teljes felelősséggel önállóan dönthet és 

intézkedhet. 

Az igazgató akadályoztatása esetén ellátja a helyettesítést. 

a) Az igazgató két hét távolléte esetén az igazgatóhelyettes intézkedési jogköre kizárólag 

az intézmény zökkenőmentes működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

b) Az igazgató egy hónapon belüli hiányzása esetén az igazgatóhelyettes a munkáltatói 

jogokat is gyakorolja. 

c) Az igazgató tartós hiányzása esetén (egy hónapon túli) az igazgatóhelyettes a vezetői 

feladatokat teljes jogkörben gyakorolja, kivéve fegyelmi eljárási ügyben. 

Részt vesz a pedagógiai munkatervek elkészítésében. 

Ellenőrzi a pedagógiai adminisztráció határidejének betartását. 

Segíti az igazgató ellenőrzési munkáját, esetenként önálló ellenőrzést is végez az éves 

munkatervben rögzítettek szerint. 

Önálló feladatköre a munkavédelem irányítása és ellenőrzése. 

Megszervezi, ellenőrzi a helyettesítéseket. Erről az igazgatót naprakészen tájékoztatja. 
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Bemutató foglalkozások előkészítése során szakmai segítséget nyújt az ezt igénylő 

kollegáknak. 

Ellenőrzi és szervezi a dajkák és a köznevelési dolgozók munkáját. 

Véleményével, javaslattételével segítséget ad az igazgatónak a dolgozók béremelése, 

jutalmazása, és kitüntetése során. 

Jelzi a szükséges javítási munkálatokat. 

Javaslatot tesz a selejtezésre. 

Segít a szabadságolási terv elkészítésében, a munkarend kialakításában. 

Az igazgató megosztva részt vesz a szülői értekezleteken, nyílt napokon. 

Aktívan részt vesz a beszerzéseken. 

Megszervezi a tartalmas udvari életet a nyár folyamán és ellenőrzi a végrehajtást. 

Munkaidő nyilvántartás vezetését végzi. 

Kapcsolatot tart a Szülői Szervezettel, a szakmai munkaközösséggel. 

Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért. 

Az igazgató által írásban meghatározott feladatokat elvégzi. 

Az igazgató és  helyettese napi munkakapcsolatban vannak egymással, és legalább hetente 

egyszer, illetve szükség szerint munkamegbeszélést tartanak az aktuális feladatok 

ütemezéséről. 

Felelős: 

Kiemelten felelős a jogszabályok, előírások, intézményi szabályzatok, belső utasítások 

betartásáért, az intézmény és a magántulajon védelméért, az eszközök és vagyontárgyak 

állagmegóvásáért, saját és munkatársai testi épségének, egészségének védelméért. 

A tűz- és vagyonbiztonsági előírásokat köteles betartani.  

Az óvoda belső életéről, a gyermekek óvodai magatartásáról sem a szülőknek, sem más idegen 

személynek felvilágosítást nem adhat.  

Az önkormányzati intézmény munkavédelmi tevékenységéért felelős személy feladata: 

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat Polgármesterének 1/2019. (VI. 11.) 

utasítása a Kőbányai Önkormányzat munkavédelmi szabályzatáról alapján 

 

 a munkavégzéssel kapcsolatos veszélyek és ártalmak felmérettetése rendszeres 

ellenőriztetése (munkavédelmi szakember, foglalkozás-egészségügyi orvos). E 

tevékenységben együtt kell működnie a munkavédelmi szakemberrel és a foglalkozás-

egészségügyi-szolgáltatást végző (foglalkozás-egészségügyi orvossal), kialakítva az 

együttműködés módját, 

 az egyéni védőeszközök használatának ellenőriztetése, 
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 az egyéni védőeszközök helyes használatának, karbantartása oktatásának 

megszervezése, 

 megfelelőségi nyilatkozattal, illetve típusbizonyítvánnyal rendelkező (Európai Unión  

belül „CE" jelzéssel ellátott) egyéni védőeszközök beszerzése, 

 a beszerzett egyéni védőeszközök bevételezése, nyilvántartása, használatra kiadása, 

 a rendszeresített dokumentumok, védőeszköz-karbantartási utasítások törzs-

példányainak nyilvántartása és megőrzése, 

 az egyéni védőeszközök kiválasztása, az éves szükséglet tervezése, beszerzése, 

 a védőeszközök karbantartásának, javításának, tisztításának, fertőtlenítésének 

megszervezése és bonyolítása, 

 a szabványokban előírt felülvizsgálatok elvégzésének megszervezése és bonyolítása, 

 a védőeszközök selejtezési rendjének meghatározása, 

 a leselejtezett védőeszközök elszállításáról, további hasznosításáról intézkedés. 

 a védőeszközökkel kapcsolatos szakmai információk megadása az azt igénylőknek. 

Hatályba lépés 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202………….                                                                 

 

…………………………………… 

                                                                                                                                                                    

Igazgató  

Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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FEJLESZTŐPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Név:  

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

Kötött munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 24 óra 

Iskolai végzettség: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladata, célja: A rábízott gyermekek egyéni fejlesztése, fejlődésük sokoldalú elősegítése. 

 A kötelező óráját az óvodában a gyermekkel való közvetlen foglalkozásra, fejlesztésre 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 számára. 

Munkáját a délelőtti időszakban végzi. 

A fejlesztő óvodapedagógusi munka olyan pedagógiai tevékenység, amely a tanuláshoz 

szükséges pszichés funkciók fejlesztését, ill. a sérült funkciók javítását, az esetleges hiányzó 

funkciók pótlását szolgálja. Megelőzi, vagy csökkenti azokat a tanulási nehézségeket, amelyek 

a lassúbb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megváltoztatja a kialakult 

negatív motivációkat, csökkenti a viselkedési zavarokat, megelőzi a neurotikus tüneteket, 

melyek a már esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztrációk miatt 

kialakulhatnak. 

A fejlesztő óvodapedagógus pedagógiai feladatai 

- tanév elején végezzen hospitálásokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg a 

gyermekeket különböző tevékenységeik során 

- Fejlesztési tervet készít 

- a szűréseik elvégzése után a logopédussal, óvodapszichológussal és az 

óvodapedagógusokkal tartson konzultációt, a feladatok pontos meghatározása 

érdekében 

- tartsa szem előtt, hogy a fejlesztő csoportba kerülés fő indikációja az életkor 

(tankötelezettség elérése) és a tünet súlyossága 

- vegyen részt a gyermekek pedagógiai szakszolgálathoz küldendő beutalók 
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elkészítésében 

- tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekek 

szüleivel, nyújtson korrekt tájékoztatást a gyermekek fejlődéséről. 

- tehetségazonosítás folyamatában való részvétel 

Úgy szervezze a foglalkozásait, hogy: 

- a fejlesztő foglalkozások alaptevékenységét a játék jelentse 

- a közös játékban alakuljanak a gyermekek társas kapcsolatai 

- kapjanak lehetőséget arra, hogy önmagukat megismerjék 

- tanulják meg az alkalmazkodás és a viselkedés szabályait 

- kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsúlyt a személyes 

kapcsolatokra 

- juttassa a gyermekeket minél több pozitív élményhez 

- a fejlesztő program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni 

fejlettségéhez, képességeihez, aktuális teljesítményéhez 

- a munkájához kapcsolódó tanügy igazgatási és pedagógiai dokumentáció mindenkor 

legyen naprakész. 

Bizalmas információk kezelése 

- az intézmény működésével kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli 

- az adatvédelmi törvényben foglaltak alapján az intézményből személyes gyermekekre 

vonatkozó dokumentumokat nem visz ki 

- a gyermekek, a szülök és a munkatársak személyiségi jogait érintő információkat 

megőrzi. 

  Egyéni megbízatás 

- folyamatos önképzéssel javítja fejlesztő pedagógiai felkészültségét és gyakorlati 

munkájában hasznosítja 

- folyamatosan figyelemmel kíséri az eszközajánlásokat 

- rendszeres kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal, logopédussal, 

óvodapszichológussal 

- napi rendszerességgel találkozik az érintett csoport óvodapedagógusaival, konzultációt 

tartanak a gyermekeket érintő kérdésekről, eredményekről, további feladatokról, 

szükség esetén esetmegbeszéléseket tartanak  

- folyamatosan tájékoztatja munkájáról az igazgatót    

Munkakörülmények 

- fejlesztő foglalkozásainak megtartásához a fejlesztő szoba és a földszinten kialakított 
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„tornatér” rendelkezésre áll. 

- Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

- A munkaruha szabályzat szerint átvett munkaruhát a célnak megfelelően viseli és 

kötelezően használja.  

További feladatai 

- megismeri az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokat (Pedagógiai Program, 

SZMSZ és mellékletei, Házirend, éves munkaterv) és a leírtak szerint végzi munkáját. 

- érintett minden olyan szakmai innovációban, ahol az intézmény nyertes pályázóként van 

jelen 

- a felelősi munkáját az éves munkatervben meghatározottak szerint önállóan végzi  

- a minősítési eljárás és a tanfelügyelet eljárásrendjét, és annak változásait követi betartja 

- a pedagógus értékelési szabályzat útmutatása szerint ónértékelést végez 

- leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért 

- a pedagógus a jutalmazás valamilyen teljesítmény elismerésére, megerősítésére a 

következőket alkalmazza: dicséret, arc-simogatás, példaállítás, megbízatás adása, 

metakommunikációs visszajelzések, pl.: elismerő tekintet 

- a pedagógus a pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat 

- a pedagógus kötelessége a hivatásához méltó magatartás követelményeinek betartása, a 

Pedagógus Etikai Kódex pontjai szerinti életvezetés 

- munkájának ellenőrzésére az igazgató, előre egyeztetett időpontban külső szakember 

jogosult 

- naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást 

Hatályba lépés 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202………….                                                                  

……………………………….. 

                                                                                                                                                            

Igazgató   
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Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Név: 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra, 

Kötött munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 32 óra 

Iskolai végzettség: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladata, célja: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú 

elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő irányítása. 

 A kötelező óráját az óvodában a gyermekkel való közvetlen 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 számára. 

Főbb felelősségek és tevékenységek 

- megismeri az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokat (Pedagógiai Program, 

SZMSZ és mellékletei, Házirend, éves munkaterv) és a leírtak szerint végzi munkáját. 

- érintett minden olyan szakmai innovációban, ahol az intézmény nyertes pályázóként van 

jelen 

- tervezi, szervezi, irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát (nevelési módszerek, 

szemléltető eszközök) 

- a pedagógiai programnak és az éves munkatervnek megfelelően önállóan és 

felelősséggel neveli és fejleszti a csoportjában a gyermekeket 

- nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a különbözőség 

elfogadását, elfogadtatását 

- az óvoda pedagógiai programjában foglaltak alapján ellátja a sajátos nevelési igényű 

gyermekek állapotuknak megfelelő gondozását 

- folyamatosan konzultatív kapcsolatot tart a gyermekek állapotáról, a speciális fejlesztést 

végző szakemberekkel és a szülőkkel 

- a fejlesztőpedagógus, óvodapszichológus, utazó gyógypedagógus együttműködésével 

részt vesz a gyermekek személyiségének minél teljesebb kibontakoztatásához 
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szükséges speciális fejlesztésében 

- biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlődéséhez 

- naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok, fejlődési lapok) 

- a PP-ben, rögzített jeles napokhoz és óvodai hagyományokhoz igazodva alakítja 

csoportjában az ünneplés módját 

- a felelősi munkáját az éves munkatervben meghatározottak szerint önállóan végzi  

- a minősítési eljárás és a tanfelügyelet eljárásrendjét, és annak változásait követi betartja 

- a pedagógus értékelési szabályzat útmutatása szerint ónértékelést végez 

- leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért 

- betegség, baleset alkalmával értesíti a szülőt, és megteszi a szükséges intézkedéseket a 

gyermek ellátása érdekében 

- környezeti séta, úszáskísérés, kirándulás esetén jelentési kötelezettsége van az igazgató 

felé (hely, létszám, időtartam)  

- óvodán kívül gyermeklétszámtól függetlenül, köteles 3 fő felnőtt kíséretet biztosítani 

- ha a szülő 18 óráig nem érkezik meg gyermekéért, az óvodapedagógus a Házirendben 

megfogalmazott módon jár el. 

- a pedagógus a jutalmazás valamilyen teljesítmény elismerésére, megerősítésére a 

következőket alkalmazza: dicséret, arc-simogatás, példaállítás, megbízatás adása, 

metakommunikációs visszajelzések, pl.: elismerő tekintet 

- az óvodapedagógus a pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem 

alkalmazhat 

- az óvodapedagógus kötelessége a hivatásához méltó magatartás követelményeinek 

betartása. 

- a gyermekekről, szülőkről szerzett információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség 

megtartásával, az Adatvédelmi Szabályzatban lefektetettek figyelembe vételével kezeli 

- munkájának ellenőrzésére az igazgató, az igazgatóhelyettes, előre egyeztetett 

időpontban külső szakember jogosult 

Tervezés: 

- tanulási folyamat tervezése /éves, negyedéves tematikus terv/ 

- nevelési feladatok tervezése (befogadás-beszoktatás, nevelési terv) 

- csoportos szervezési feladatok 

- tevékenységi tervet készít  

- tehetséggondozással kapcsolatos feladatok (csoportnaplóban rögzíti) 
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- egyéni fejlesztési terv készítése 

- költségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére. 

Tanügy-igazgatási dokumentumok vezetésével kapcsolatos előírások 

- a mulasztási naplóban szereplő összes adat olvasható, pontos, hiánytalan, 

adminisztrálásuk naprakész, (a gyermekek mulasztási naplóba történő felvitele csak a 

felvétel napján történhet – előre nem lehet gyermeket beírni!) 

- folyamatosan nyomon követi csoportjában a gyermekek fejlődését és erről évente 2 

alkalommal, illetve alkalomszerűen feljegyzést készít 

- a csoportnaplót naprakészen a tartalmi elvárásoknak megfelelően vezeti 

- nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekszik a pedagógiai cél megvalósítására 

- részt vesz továbbképzéseken, az itt szerzett ismereteiről, tapasztalatairól beszámol a 

nevelőtestületnek 

- részese a belső továbbképzéseknek, hospitálás, jógyakorlat átadása 

Kapcsolatok 

- törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítani az igazgatóval, az 

óvodapedagógusokkal, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottakkal, 

technikai dolgozókkal  

- kapcsolatot tart a szülőkkel, (szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt nap, közös 

programok…) 

Munkakörülmények 

- naprakészen vezeti a munkaidő nyilvántartást 

- Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

- A munkaruha szabályzat szerint átvett munkaruhát a célnak megfelelően viseli és 

kötelezően használja. 

Hatályba lépés 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202………….                                                               

 

………………………….. 

                                                                                                                                                                    

Igazgató 
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Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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ÓVODAPEDAGÓGUS, MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Név: 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra, 

Kötött munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 30 óra 

Iskolai végzettség: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladata, célja: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú 

elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő irányítása. 

 A kötelező óráját az óvodában a gyermekkel való közvetlen 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 számára. 

Főbb felelősségek és tevékenységek 

- megismeri az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokat (Pedagógiai Program, 

SZMSZ és mellékletei, Házirend, éves munkaterv) és a leírtak szerint végzi munkáját. 

- érintett minden olyan szakmai innovációban, ahol az intézmény nyertes pályázóként van 

jelen 

- tervezi, szervezi, irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát (nevelési módszerek, 

szemléltető eszközök) 

- a pedagógiai programnak és az éves munkatervnek megfelelően önállóan és 

felelősséggel neveli és fejleszti a csoportjában a gyermekeket 

- nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a különbözőség 

elfogadását, elfogadtatását 

- az óvoda pedagógiai programjában foglaltak alapján ellátja a sajátos nevelési igényű 

gyermekek állapotuknak megfelelő gondozását 

- folyamatosan konzultatív kapcsolatot tart a gyermekek állapotáról, a speciális fejlesztést 

végző szakemberekkel és a szülőkkel 

- a fejlesztőpedagógus, óvodapszichológus, utazó gyógypedagógus együttműködésével 



SZERVEZETI MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

38 

 

részt vesz a gyermekek személyiségének minél teljesebb kibontakoztatásához 

szükséges speciális fejlesztésében 

- biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlődéséhez 

- naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok, fejlődési lapok) 

- a PP-ben, rögzített jeles napokhoz és óvodai hagyományokhoz igazodva alakítja 

csoportjában az ünneplés módját 

- a felelősi munkáját az éves munkatervben meghatározottak szerint önállóan végzi  

- a minősítési eljárás és a tanfelügyelet eljárásrendjét, és annak változásait követi betartja 

- a pedagógus értékelési szabályzat útmutatása szerint ónértékelést végez 

- leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért 

- betegség, baleset alkalmával értesíti a szülőt, és megteszi a szükséges intézkedéseket a 

gyermek ellátása érdekében 

- környezeti séta, úszáskísérés, kirándulás esetén jelentési kötelezettsége van az igazgató 

felé (hely, létszám, időtartam)  

- óvodán kívül gyermeklétszámtól függetlenül, köteles 3 fő felnőtt kíséretet biztosítani 

- ha a szülő 18 óráig nem érkezik meg gyermekéért, az óvodapedagógus a Házirendben 

megfogalmazott módon jár el. 

- a pedagógus a jutalmazás valamilyen teljesítmény elismerésére, megerősítésére a 

következőket alkalmazza: dicséret, arc-simogatás, példaállítás, megbízatás adása, 

metakommunikációs visszajelzések, pl.: elismerő tekintet 

- az óvodapedagógus a pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem 

alkalmazhat 

- az óvodapedagógus kötelessége a hivatásához méltó magatartás követelményeinek 

betartása. 

- a gyermekekről, szülőkről szerzett információkat, adatokat a titoktartási kötelezettség 

megtartásával, az Adatvédelmi Szabályzatban lefektetettek figyelembe vételével kezeli 

- munkájának ellenőrzésére az igazgató, az igazgatóhelyettes, előre egyeztetett 

időpontban külső szakember jogosult 

Tervezés: 

- tanulási folyamat tervezése /éves, negyedéves tematikus terv/ 

- nevelési feladatok tervezése (befogadás-beszoktatás, nevelési terv) 

- csoportos szervezési feladatok 

- tevékenységi tervet készít  
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- tehetséggondozással kapcsolatos feladatok (csoportnaplóban rögzíti) 

- egyéni fejlesztési terv készítése 

- költségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére. 

Tanügy-igazgatási dokumentumok vezetésével kapcsolatos előírások 

- a mulasztási naplóban szereplő összes adat olvasható, pontos, hiánytalan, 

adminisztrálásuk naprakész, (a gyermekek mulasztási naplóba történő felvitele csak a 

felvétel napján történhet – előre nem lehet gyermeket beírni!) 

- folyamatosan nyomon követi csoportjában a gyermekek fejlődését és erről évente 2 

alkalommal, illetve alkalomszerűen feljegyzést készít 

- a csoportnaplót naprakészen a tartalmi elvárásoknak megfelelően vezeti 

- nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekszik a pedagógiai cél megvalósítására 

- részt vesz továbbképzéseken, az itt szerzett ismereteiről, tapasztalatairól beszámol a 

nevelőtestületnek 

- részese a belső továbbképzéseknek, hospitálás, jógyakorlat átadása 

Kapcsolatok 

- törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítani az igazgatóval, az 

óvodapedagógusokkal, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottakkal, 

technikai dolgozókkal  

- kapcsolatot tart a szülőkkel, (szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt nap, közös 

programok…) 

Munkakörülmények 

- naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást 

- Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

- A munkaruha szabályzat szerint átvett munkaruhát a célnak megfelelően viseli és 

kötelezően használja. 
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Munkaközösség-vezető feladatai: 

Feladatait a kötelező óraszámon felül végzi, a fenntartó által jóváhagyott megbízási díjért.  

Adott témában elkészíti a munkaközösség éves tervjavaslatát.  

Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket hív össze. 

Az elfogadott munkaközösségi munkaterv alapján önállóan szervezi és látja el a feladatát. 

Az összejövetelekről rendszeresen feljegyzést készít. 

Minden nevelési év végén írásban értékeli a munkaközösség éves munkáját, melyet az évzáró 

értekezleten ismertet a nevelőtestülettel. 

Véleményalkotásával hozzájárul adott témában az éves óvodai munkaterv javaslat 

kidolgozásához. 

Adott témában rendszeresen és önállóan, egyező feladatok esetén az igazgatóval közösen végez 

csoportlátogatásokat az óvodai éves munkatervben ütemezett időben, melyről jegyzőkönyvet 

készít. 

Tapasztalatairól beszámol az igazgatónak, nevelőtestületnek. 

Javaslatot tesz innovatív módszerekre, tárgyi feltételek bővítésére, szakirodalom beszerzésére 

és tanulmányozására. 

A munkaközösség színvonalas irányítása érdekében folyamatosan képezi magát és 

bekapcsolódik szervezett továbbképzésekbe. 

A szakmai munkaközösség-vezető dönt minden olyan kérdésben, melyben a nevelőtestület a 

döntési jogkört átruházza. 

Részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, 

szervezésében, ellenőrzésében. 

Összegző véleményével segíti az alkalmazottak értékelését, minősítését. 

A munkaközösségi tagok véleménye alapján javaslatot tesz és az intézmény továbbképzési 

program elfogadásához, és a pedagógiai program elkészítéséhez, módosításához. 

Javaslatot tehet a kitüntetésekre, jutalmazásokra. 

A feladatok ellenőrzésére az igazgató és az igazgatóhelyettes jogosult. 

Hatályba lépés 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202…………. 

                                                                

 

………………………………… 

 Igazgató                                                                                                                                                            
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Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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ÓVODAPSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 

Név:  

Törvényes munkaideje: heti 20 óra 

Kötött munkaideje: heti 16 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 11 óra 

Iskolai végzettség: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladatai: 

Elsődleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, továbbá a 

nevelőmunka hatékonyságának segítése, szakszerű szűrővizsgálatok végzése, mentálhigiénés, 

preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése. 

Pszichológiai ismeretek kifejtése, átadása. 

Az óvodapszichológus köteles a kötelező óraszámát a gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozásokra fordítani. 

Kötelező óraszámán felül végzi a munkaköréhez tartozó egyéb szakmai feladatait. 

Megismerkedik az óvoda működését szabályozó dokumentumokkal (PP, SZMSZ és 

mellékletei, Házirend, éves munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgálati vélemények, 

feljegyzések). 

Szakmai szempontok alapján ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairól, az egyes 

gyermekekről, a szülőkről, az óvodapedagógusok észrevételei alapján. 

Hospitálást végez a gyermekcsoportokban. 

A szülők előzetes írásbeli beleegyezésnek kikérése alapján, az óvodapedagógusokkal, az 

igazgatóval egyeztetve pszichológiai szűrő vizsgálatokat végez a veszélyeztetett, beilleszkedési 

zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesítményzavarral, magatartás problémával, 

tanulási nehézséggel küzdő gyermekek esetében. 

A szűrés eredményeiről tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat, gyermekvédelmi felelőst, 

az igazgatót, nevelést segítő szakembereket. 

Egyéni vagy csoportos foglalkozásokat végez, ezekről rendszeres dokumentációt vezet. 

A gyermekek fejlődésével kapcsolatban folyamatosan konzultál az óvodapedagógusokkal, 

fejlesztő pedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel, a szakemberekkel, és az igazgatóval. 

Segíti az SNI. BTMN nehézségekkel, diagnózissal, szakvéleménnyel rendelkező gyermekek 

óvodai integrációját. 
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Rehabilitációs célú foglalkozáson résztvevő gyermekek állapotát nyilvántartási lapon kíséri 

figyelemmel. 

Tanácsadással segíti az iskolaválasztást, iskolában való átmenet megkönnyítését. 

Fogadóórát tart, melynek időpontját, témáját a fejlesztési naplóban rögzít, illetve a konzultáción 

részt vevő aláírásával hitelesít. 

Konkrét nevelési problémák megoldására esettanulmányt készít az érintett 

óvodapedagógusokkal, gyermekvédelmi felelőssel, igazgatóval. 

Részt vesz az óvoda tehetséggondozó programjának megvalósításában. 

Közreműködik az óvoda egészségfejlesztő tevékenységének megvalósításában. 

Részt vesz az óvodai programokon (szülői értekezletek, csoportos és óvodai ünnepségek 

esetmegbeszélés, nevelő- és alkalmazotti értekezletek, megbeszélések stb.). 

Vizsgálati véleményeket készít  

Kapcsolatot tart a szakszolgálatokkal és társintézményekkel, más intézmények óvoda és iskola 

pszichológusaival. 

Gondot fordít a gyermekek biztonságára a balesetek megelőzése érdekében. 

Felelősséggel tartozik az általa használt helyiség rendjéért, a használati tárgyakért, eszközökért, 

használat után köteles azokat a helyére tenni. 

Folyamatosan bővíti ismereteit képzés, önképzés keretében. 

Segíti a pszichológiai ismeretek intézményen belüli átadását, elsajátítását. 

Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleteken (szóban, írásban). 

A pedagógiai elvekkel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (testi fenyítés, 

megfélemlítés, csoportból való kiküldés stb.). 

Köteles megtartani a pedagógiai etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a 

közösségi együttműködés normáit.  

Munkakörülmények 

- naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást 

- Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

- A munkaruha szabályzat szerint átvett munkaruhát a célnak megfelelően viseli és 

kötelezően használja. 
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Hatályba lépés 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202…………. 

                                                                   

 

…………………………… 

                                                                                                                                                                    

Igazgató 

  

  

Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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GYERMEKVÉDELMI FELELŐS  

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Név: 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra, 

Kötött munkaideje: heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 32 óra 

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladatai: 

Minden nevelési év elején felmérést végez az óvoda családjai körében az óvodapedagógus 

segítségével, önállóan meghatározott tematika szerint, melyet az igazgató ellenőriz. 

Éves munkatervet készít, melyet a nevelőtestülettel is ismertet. 

A veszélyeztetett és hátrányos, és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek fejlődését 

figyelemmel kíséri, róluk nyilvántartást vezet. 

Szükséges családlátogatásokat javasol. 

Szükség esetén hatósági eljárást kezdeményez. 

Összehangolja a csoportok gyermekvédelmi munkáit, rendszeresen kapcsolatot tartva az 

óvodapedagógusokkal. 

A Kőbányai Önkormányzat Humánszolgáltatási Főosztálynak adatot szolgáltat a karácsonyi 

rászoruló családok ajándékozásához.  

Minden gyermekvédelmi feladatot érintő értekezleten – szükség szerint – részt vesz, az 

információkat továbbítja. 

Munkájáról beszámol az igazgatónak és a nevelőtestületnek. 

Kapcsolattartás az óvodai szociális segítővel, a Bárka Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal. 

Nevelési év végén értékeli a gyermekvédelmi munkát, eredményeket. 
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Hatályba lépés 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202…………. 

                                                                  

 

………………………………. 

                                                                                                                                                                    

Igazgató  

Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Név:  

 

Heti törvényes munkaideje: 40 óra 

Iskolai végzettsége: középfokú végzettség  

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladatai 

Költségvetés tervezésében való részvétel (személyi juttatások, dologi kiadások, bevételek) 

Átsorolások, kinevezés módosítások elkészítése az aktuális tervezőtábla alapján. 

OSA előkészítése, adatok rögzítése 

Leltározás, selejtezés 

Nyomtatvány megrendelés a következő évre 

Iratrendezés 

Adatszolgáltatás (létszám adatok) az éves költségvetési beszámolóhoz 

Étkezési adagok elszámolásának utólagos ellenőrzése, szükség esetén korrigálása 

Normatíva elszámolás 

Étkezési kedvezmények felülvizsgálata 

Távollétjelentés  

Változóbér jelentés  

Bérnyilvántartás 

A következő időszakra az ellátottak étkezési adagjainak megrendelése (a kedvezmények és 

lemondások figyelembe vételével), számlák kiosztása, befizetések nyomon követése 

Készpénz elszámolás 

Utazási költségtérítés elszámolása 

Cafeteria ellenőrzése 

Ebédrendelés rögzítése (csoportonként)  

Étkezési adagok elszámoló lapjának kitöltése és beküldése 

Létszámjelentés 

Mérőóra leolvasása és jelentésének beküldése 

Minden ügyfélfogadási napon végzi a postázással kapcsolatos feladatokat  
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Másnapi étkezési adagok leadása konyhán. 

Szükséges adminisztráció elvégzése 

Iktatás 

Betegszabadság, táppénz, KIRA adminisztrálása 

KIR rendszerben, folyamatos adminisztráció elvégzése 

Vásárolt eszközök bevételezése 

Előirányzatok módosításának előkészítése 

Fertőző megbetegedések jelentése az ÁNTSZ felé  

Munkakörülmények 

- naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást 

- Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

- A munkaruha szabályzat szerint átvett munkaruhát a célnak megfelelően viseli és 

kötelezően használja. 

Hatályba lépés 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202………….    

 

……………………………… 

                                                                                                                                                                    

Igazgató 

Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

Budapest, 202……………………….. 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Név:  

 

Iskolai végzettsége: középfokú végzettség  

Törvényes munkaideje: heti 40 óra, 

Kötött munkaideje: heti 35 óra 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 35 óra 

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladatok 

Feladata az intézményben folyó pedagógiai munka segítése az óvodapedagógusok irányítása 

mellett. 

A gondjaira bízott gyermekek testi épségének biztosítása, szükségleteinek ellátás, 

foglalkoztatása, fejlődésük optimális segítése. 

Napi munkáját a kijelölt csoportért/csoportokért felelős óvodapedagógus irányítása mellett 

végzi. Gyermekek felügyelete.  

A napirendben párhuzamosan végzett tevékenységek szervezése, lebonyolítása 

Egyéni segítséget igénylő gyermekek támogatása  

Másság elfogadása, elfogadtatása 

Balesetek megelőzése, elkerülése, biztonságos környezet megteremtése 

Tevékenység szervezés feltételeinek zökkenőmentes biztosítása 

Óvodai programokon való részvétel (értekezletek, megbeszélések) 

Ünnepségek, hagyományok megszervezésében való aktív részvétel 

Beszerzések, óvodán kívüli programok lebonyolításban való részvétel, esetenkénti 

megbízatások elvégzés 

Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal  

Tevékenységek megszervezésben a kijelölt csoport óvodapedagógusainak irányítása mellett 

segíti a csoportban folyó munkát, szükség szerint a gyermekeknek egyéni segítséget nyújt. 

Reggeli érkezésnél a kijelölt csoportokban fogadja a gyermekeket (kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekeket). 

Aktívan részt vesz a gondozási teendők ellátásában (mosdó használat, öltözködés). 
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Segít a folyamatos tízórai és uzsonna lebonyolításban (előkészítés, terítés, ételosztás, öntés 

stb.). 

Támogatja az önkiszolgáló tevékenységet az óvodapedagógusok útmutatása alapján. 

Szükség szerint bekapcsolódik a gyermekek játékába. 

Az óvodapedagógus útmutatása alapján önállóan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos 

fejlesztéseket. 

Szükség szerint játékos formában gyakoroltatja a gyermekekkel az elsajátítandó ismereteket. 

Segít a szervezet tevékenységek lebonyolításában (teremrendezés, eszközök előkészítése, 

tornaeszközök előkészítése, elpakolása stb.). 

Kíséri az úszócsoportot, segítséget nyújt a gyermekek öltöztetésében, hajszárításban stb. 

Részt vesz a séták, kirándulások óvodán kívüli programok zavartalan lebonyolításában. 

Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál. 

A gyermeki igényeknek megfelelően segítséget nyújt az udvarra kimenetel előtti és utáni 

mosdóhasználatban, öltözködésben megerősítve a gyermekek önállósági törekvéseit.  

Részt vesz az udvari játékeszközök kikészítésben, illetve elpakolásában.  

Segíti az udvari élet tartalmasabbá tételét. 

Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát. 

Aktívan közreműködik az ebédeltetés lebonyolításban (terítés, naposi munka irányítása, 

ételosztás, leszedés). 

Segíti a délutáni pihenés előtti gondozási teendők elvégzését. 

Pihenő idő alatt segít az eszköz előkészítésében (fénymásolás), a gyermeki tevékenységekhez 

eszközt készít az óvodapedagógusok útmutatása alapján. 

Részt vesz a könyvtár-és szertárrendezésben. 

Közreműködik az adminisztrációs teendők ellátásában, dokumentumok előkészítésében, 

Ébredés után segít a kijelölt csoportokban - a csoport szokásaink és az egyes gyermekek 

fejlettségének megfelelően - a gondozási teendők ellátásában és a tevékenységek feltételeinek 

megteremtésében. 

Szükség szerint részt vesz a beszerzésekben. 

Alkalmanként küldeményeket kézbesít (társintézmény, Fenntartó). 

Részt vesz az óvodai ünnepélyeken, programokon és azok előkészületeiben (díszítés, szervezési 

teendők). 

A közös óvodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordít. 

Óvodapedagógus hiányzása esetén a megbeszéltek alapján segítséget nyújt más kijelölt 

csoportok nevelési tevékenységébe is. 
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A gondjaira bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Kisebb balesetek esetén elsősegélyt nyújt, melyről tájékoztatja a csoport óvodapedagógusát. 

Veszély észlelése esetén azonnal segítséget kér (óvodapedagógus, igazgató, igazgatóhelyettes). 

Felmerülő problémákról azonnal tájékoztatja a csoport óvodapedagógusait, igazgatót, 

igazgatóhelyettest. 

Szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben kéri az óvodapedagógusok, igazgató, 

igazgatóhelyettes segítségét. 

A gyermekek óvodai életéről, fejlődéséről tájékoztatást nem nyújthat a szülőknek, őket az 

óvodapedagógusokhoz irányítja. 

Az óvoda eszközeiért, tárgyaiért felelősséggel tartozik, gondot fordít azok állagának 

megóvásáért. 

Mindennapi munkáját a nevelőtestület tagjaival és, alkalmazottakkal összhangban végzi. 

Naprakészen vezeti a munkaidő nyilvántartására szolgáló jelenléti ívet. 

Betartja az adatvédelem-és titoktartás szabályait. 

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató, és az igazgatóhelyettes jogkörébe tartozik. 

Munkakörülmények 

- naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást 

- Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

- A munkaruha szabályzat szerint átvett munkaruhát a célnak megfelelően viseli és 

kötelezően használja. 

 

Hatályba lépés 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202…………. 

 

                                                                   

 

……………………………… 

                                                                                                                                                                    

Igazgató 
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Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Név:  

 

Munkaideje: heti 40 óra 

Besorolása: a pedagógusok új életpályájáról, 2023. évi LII. törvény szerint, (továbbiakban 

Púétv.) 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladatok meghatározása a munkakörhöz kapcsolódóan: 

 Feladatát az intézmény területén látja el. 

 Gyermekek ellátásával kapcsolatos feladatok: 

 Az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában, 

egészségnevelésben. 

 Az óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a 

gyermekek gondozásában nevelésében, külső programok esetében a gyermekcsoport 

kísérésében. 

 A gyermekek érkezésekor, távozásakor szükség szerint segít, felügyel a folyosón, 

mosdóban. 

 Türelmes, kedves hangon segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

kialakítását. 

 Gyermekszerető viselkedésével, személyes megjelenésével, esztétikus, tiszta 

ruházatával és beszédkultúrájával pozitívan hat a gyermekek fejlődésére. 

 Terítéshez, a tárgyi eszközöket kikészíti. 

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében. 

 Az egészséges életmód feltételeinek megteremtése. 

 Étkezés után az edényeket, ételmaradékokat a konyhába szállítja. 

 Mosogatás után az edényeket beviszi a csoportba és a tálaló szekrénybe helyezi.  

 Biztosítsa a gyermekek számára napközben a szükséges folyadékot. 

 Konyhai tálaláshoz szükséges edényeket, élelmiszert csoportszobában nem tarthat. 

 Étkezések után a csoportszobában összesöpör, termet rendez. 

 A tálaló szekrényt rendben tartja. 
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 Gyümölcsöt tisztít és bekészíti a csoportszobába. 

 A mindennapos torna előtt tisztasági feltörlést, szellőztetést végez 

 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez letakarja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének megfelelően. 

 A terem szellőztetéséről gondoskodik, lefekvés előtt. 

 Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja (felmosás, 

porszívózás). 

 A portalanítást mindennap elvégzi. 

 A gyermeköltözők, mosdók, terasz felületi tisztántartását folyamatosan ellátja. 

 A rábízott növényeket gondozza. 

 A szemétgyűjtők kiürítéséről, azok fertőtlenítéséről gondoskodik. 

 Igény szerint az asztalterítőket, törölközőket lecseréli. 

 a napi csoportlétszámot leadja a konyhába. 

Két hetenkénti feladatok: 

 A gyermekcsoport ágyneműjét áthúzza, az egyéb textíliák javítását elvégzi 

 A rábízott munkaterületen a pókhálókat eltávolítja, csöveket, lámpaburákat 

portalanítja. 

 A játékeszközöket tisztán tartja, fertőtleníti. 

 A babaruhákat mossa, vasalja, javítja. 

Negyedévenkénti feladatai: 

 Elvégzi a nagytakarítást: ablaktisztítást, függönymosást 

 Takarítja az udvari játékraktárt és tisztántartja a játékokat. 

Általános elvárások: 

 Köteles az SZMSZ-ben és a HACCP-ben megfogalmazott szabályokat megtartani. 

 Utcai ruhában, cipőben nem tartózkodhat a munkavégzés során a gyermekek között. 

 A munkaruha szabályzat szerint átvett munka illetve védőruhát a célnak megfelelően 

viseli és kötelezően használja.  

 A tudomására jutott munkahelyi információkat hivatali titokként kezeli. 

 Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőknek nem adhat tájékoztatást. Tapintatosan 

az óvodapedagógushoz kell irányítani az érdeklődőt. 
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 Az intézményben és az udvaron az óvoda minden dolgozójára nézve kötelező az 

odafigyelés különösen, a bejövő idegenekre - vagyonvédelem és a biztonság 

érdekében. 

 Munkaideje alatt magántevékenységet nem végezhet.                                              

Saját telefonját indokolt esetben csoporton kívül használhatja. 

 Munkája folyamán köteles betartani az előírt munkavédelmi szabályokat. 

 A közvetlen munkaterületén a tárgyi eszközök épségéért felelősséggel tartozik. 

 A saját tulajdonában lévő tárgyait az SZMSZ-ben meghatározottak szerint 

használhatja. 

 Munkakezdésre köteles az SZMSZ-ben meghatározottak szerint megjelenni. 

 Köteles rendeltetésszerűen használni a rábízott eszközöket és felszereléseket. 

 Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, távolmaradását, a 

munkavégzés előtt 1-2 órával jelezze az igazgatónak, illetve az igazgatóhelyettesnek, 

hogy helyettesítéséről időben gondoskodni lehessen. 

 A munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

 Gondoskodik a tisztítószerek vételezéséről – felelős a tárolásért és felhasználásért. 

 Fertőző megbetegedés előfordulása esetén teljes fertőtlenítést, játéklemosás, 

ágyneműváltás, babaruhamosás végez. 

 Biztosítja a gyermekek részére kézfertőtlenítéshez az eszközöket. 

 Minden évben az óvoda nyári zárása alatt nagytakarítást végez. 

 Folyamatosan segítséget nyújt az óvodapedagógusnak az udvari játékokban a 

szükséges eszközök előkészítésében és elrakásában. 

 A terem rendezését az óvodapedagógus útmutatása alapján végzi. 

 Hibás elektromos készüléket nem üzemeltethet, ezek meghibásodását azonnal 

jelentenie kell az óvoda munkavédelmi felelősének, távolléte esetén az igazgatónak, 

igazgató-helyettesnek. 

 Munkáját az igazgató irányításával, az igazgatóhelyettes ellenőrzésével végzi. 

 Csoportmunkáját az óvodapedagógus irányítása alapján végzi. 

 Naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást. 
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Hatályba lépés 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202…………. 

 

                                                                   

 

……………………………. 

                                                                                                                                                                    

Igazgató 

  

  

Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési foglalkoztatott  

2. Személyi anyag 
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MŰSZAKI DOLGOZÓ- KERTI MUNKÁS-KARBANTARTÓ  

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Név:    

 

Munkaideje: heti 40 óra 

Besorolása: 2012. évi I. törvény a munkatörvény könyvéről (továbbiakban Mt.) szerint 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyre meghívót kap.  

    

Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és 

mellékletei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv,) szabályzók, belső szakmai 

anyagok ismeretében végzi feladatait 

Alapvető feladatai: 

Az óvoda műszaki berendezéseinek napi felügyelete, probléma esetén jelzés tétel az 

igazgatónak, igazgatóhelyettesnek. 

 Az udvar és növényeinek rendben tartása, kisebb javítások elvégzése. 

 

Ezekkel összefüggésben kötelessége: 

Utcafront tisztántartása; télen hó eltakarítás, sózás, a többi évszakban söprés. 

Az óvodában adódó bármilyen kisebb javítások elvégzése (amihez megfelelő szerszám 

rendelkezésre áll és szakértelmet nem igényel). 

Bokrokat, fákat, virágokat szakszerűen gondozza, az évszaknak megfelelő munkálatokat 

önállóan felméri és elvégzi. 

Javaslatot tesz az óvoda udvarának, kertjének szépítésére, az esetleges javítások elvégzésére, 

szerszámok beszerzésére. 

Figyeli és kontrollálja az öntözőrendszert és igénynek megfelelően locsolja a kert többi részét. 

Virágos-, veteményeskert kialakításában segítséget nyújt a csoportoknak. 

Rendszeresen ápolja a pázsitot, a kikopott részek utánpótlásáról gondoskodik (fűnyíró gép 

karbantartása). 

Tavasszal kiteszi, ősszel összeszedi a kerti bútorokat, sportszereket. 

Az udvari csapok téliesítését, illetve tavasszal felújítását számon tartja 

A homokozókat naponta felássa. 

A részére kiadott szerszámokért anyagi felelősséggel tartozik. 

A külső kapuk kulcsaira különös gonddal figyel, használ. 
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Munkavégzés közben köteles az előírt munka- és védőruhát viselni, balesetek elkerülésére 

különösen ügyelnie kell.  

Az épület belső tisztaságára ügyel, kinti munkacipővel csak a kertben tartózkodik. 

Az óvoda zárva tartási idejében történt rendkívüli eseményekről köteles az óvodavezetőt illetve 

helyettesét tájékoztatni. 

Munkakörülmények 

- naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást 

- Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

- A munkaruha szabályzat szerint átvett munka illetve ruhát a célnak megfelelően viseli 

és kötelezően használja. 

Hatályba lépés 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202…………. 

                                                                  

 

…………………………….. 

                                                                                                                                                                    

Igazgató 

   

Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési dolgozó aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési dolgozó 

2. Személyi anyag 
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KONYHAI KISEGÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név:    

 

Munkaideje: heti 40 óra 

Besorolása: 2012. évi I. törvény a munkatörvény könyvéről (továbbiakban Mt.) szerint 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyre meghívót kap.  

 

Különös felelőssége: 

 A közös tulajdon védelme 

 A berendezések rendeltetésszerű használata 

 A tűz- és balesetvédelmi szabályok betartása 

 A munka- és egészségvédelmi szabályok betartása 

 A konyhai készülékek meghibásodásának jelzése 

 Törésnapló vezetése  

 

Feladatai. 

Köteles óvodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi oktatáson részt venni.                  

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munka idejének kezdetekor már átöltözve 

foglalja el munkaterületét. A munkaidő betartása kötelező.                                                      

Az esetleges késésről, s annak indoklásáról a nap folyamán tájékoztatja, az igazgatót, 

távollétében az igazgatóhelyettest.  Munkaidő alatt az intézményt elhagyni csak az igazgató, 

távollétében az igazgatóhelyettes engedélyével lehet.                                                                                                   

Magánjellegű program miatt csak indokolt esetben lehet az igazgatótól, illetve az 

igazgatóhelyettes távolmaradást kérni. A szabadság igénylését minimum egy héttel a 

szabadságot megelőzően kell kérni. Megbetegedés esetén lehetőleg előző nap, de legkésőbb a 

munka megkezdése előtt 1-2 órával köteles tájékoztatni az igazgatót vagy az 

igazgatóhelyettest és a közvetlen munkatársát a hiányzásról, hogy az intézkedésre elegendő 

idő álljon rendelkezésre. Az óvodában történő legkisebb balesetről, orvost igénylő esetről is 

tájékoztatni kell az igazgatót, távollétében az igazgatóhelyettest.                                                                                                             

A gyermekekkel, szülőkkel, munkatársakkal szembeni udvarias magatartást tanúsít, megfelelő 

hangnemben és beszédstílusban.                                                                                      

Kötelező évente egészségügyi vizsgálaton részt venni.                                                              

A munkatársi értekezleteken valamint a dajkák megbeszélésén a részvétel kötelező.            
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Szükség esetén helyettesíti a hiányzó munkatársait.                                                   

Naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást. 

Napi teendők: 

Munkáját a HACCP előírásainak betartásával végzi. 

Az előírásoknak megfelelően végzi a mosogatást. 

A mosogatáshoz használt eszközöket fertőtleníti. 

Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal-szekrény, a vágódeszkák, kések, szeletelő gép, 

hűtőgépek, és a gáztűzhely tisztaságára. 

A mosogatógépet előírásnak megfelelően használja. 

Ételminta eltevése. Az ételmintás üvegeket dátummal ellátva 72 órán át, az erre a célra 

rendszeresített hűtőszekrényben tárolja. 

A tárolási idő letelte után gondoskodik az ételmintás üvegek fertőtlenítő hatású kifőzéséről.   

Elvégzi a konyha és mellékhelyiségei naponkénti folyamatos takarítását, a konyha kövezetét 

felmossa. 

Az ételszállítótól átveszi az ebédet és az uzsonnát, ezeket dokumentálja. 

Negatív tapasztalatát, minőségi észrevételeit jelzi az igazgatónak. 

Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja és közvetlenül az 

elfogyasztás előtt –ha szükséges – hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd 

kiadagolja. 

 A darabos ételek kiosztását, igazgató, igazgatóhelyettes, óvodatitkár ellenőrzése mellett végzi. 

A gyermekek által el nem fogyasztott ételmaradékot a tároló helyiség hűtőjében az erre kijelölt 

edényben tárolja az elszállításig.  

Munkája folyamán köteles betartani az előírt tűz és munkavédelmi szabályokat. 

Felelős azért, hogy a konyhában idegenek ne tartózkodjanak. 

Hibás elektromos készüléket nem üzemeltethet, ezek meghibásodását azonnal jelenteni kell az 

óvoda igazgatójának. 

Heti teendők: 

Csempe lemosás, hűtőszekrény fertőtlenítése, étellift tisztítása. 

Tűzhely takarítása, a konyhai polcok, szekrények lemosása. 

Tisztító, fertőtlenítő szerek vételezését végzi és felelős a tárolásért és felhasználásért. 

Feladatok negyedévenként: 

Ablaktisztítás (nagytakarítás). 

Munkakörülmények 
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- naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást 

- Az intézmény köztes tereiben működő kamerarendszerről tájékoztatást kapott, melyet 

tudomásul vett. 

- A munkaruha szabályzat szerint átvett munka illetve védőruhát a célnak megfelelően 

viseli és kötelezően használja. 

 

Hatályba lépés 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202…………. 

 

                                                                   

 

………………………… 

                                                                                                                                                                    

Igazgató 

  

  

Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

 

Budapest, 202……………………….. 

 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési dolgozó aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési dolgozó  

2. Személyi anyag 
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TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név:    

 

Munkaideje: heti 40 óra 

Besorolása: 2012. évi I. törvény a munkatörvény könyvéről (továbbiakban Mt.) szerint 

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

Közvetlen felettese: Igazgató 

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyre meghívót kap.  

Feladatai: 

Munkavégzéshez köteles védőruhát, cipőt viselni. 

Az alkalmazott személyes egyeztetés után információt kap arról, hogy napi bontásban mi az 

aktuálisan végzendő feladata.  

Napi feladatai: 

A felnőtt vizes blokkok fertőtlenítése, alkalmazotti öltöző, mosó-szárító, teakonyha és előtere 

napi szintű takarítása. 

Az aula-tornatér, rendben és tisztán tartása. 

A folyosók napi felsöprése és felmosása. 

Az irodák, a fejlesztő szobák, elkülönítő, orvosi szoba, sószoba portalanítása, felmosása. 

Összegyűjti a keletkezett hulladékot és a szeméttárolóba viszi. A szemetes edényeket kimossa, 

fertőtleníti. 

Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a szükséges gépeket. 

Évente háromszor-a tavaszi, nyári és az őszi szünetekben- általános nagytakarítást végez, a 

vezető, illetve vezető-helyettes útmutatása és irányítása szerint. Megtisztítja az ablakokat, 

ajtókat, kimossa a függönyöket, ápolja a faanyagú bútorokat, kezeli a padlózatot, fertőtlenítő 

oldattal lemossa fűtőtesteket, tisztítja a világító testeket. 

Fokozottan ügyel a munka és balesetvédelmi szabályok betartására. 

Munkavégzése során ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére, az előírt hígítású, 

a megfelelő összetételű tisztítószert használja. 
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Az óvodaépülettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibákat köteles közvetlen 

felettesnek jelenteni. 

A takarítási anyagokat és eszközöket, azt arra kijelölt helyen, a balesetvédelmi, munkavédelmi 

szabályoknak megfelelően tárolja és használja, ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

Az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és 

követelmények teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

Titoktartási kötelezettség. terheli az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, 

információt illetően, amelyről munkája során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

Naprakészen vezeti a kötelező óraszám és munkaidő nyilvántartást. 

Hatályba lépés 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és módosításig, illetve visszavonásig 

érvényes. 

 

Budapest, 202…………. 

                                                                   

 

…………………………………. 

                                                                                                                                                                        

Igazgató   

Záradék 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom. 

Munkaköröm ellátása során az itt rögzített jogaimat és kötelességeimet e munkaköri leírás, 

valamint a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően gyakorlom. Tudomásul veszem, 

hogy a munkáltatóm – jelen munkaköri leírásban nem részletezett – feladattal is megbízhat, 

melyet köteles vagyok jogszerűen és határidőben végrehajtani. 
 

 

Budapest, 202……………………….. 

                                                                                                                                                          

……………….……………………….. 

                                                                                             Köznevelési dolgozó aláírása 

 

 

Készült kettő példányban: 

1. Köznevelési dolgozó 

2. Személyi anyag 
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2. Melléklet/ Fenntartói jóváhagyás 

 
 

 



14. melléklet az előterjesztéshez



















































Az intézmény neve/címe: 

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

 

 

Igazgató helyettes 

munkaköri leírása 
 

Név:  

Munkakör megnevezése: Igazgatóhelyettes FEOR száma: 2432 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: Igazgató 

Kötelező óraszáma: 24 óra 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony  

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

- igazgató 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 
  

pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 

nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

 

A munkakör célja: 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

szóló törvény szerint az intézmény igazgatója vezetői feladatai ellátásában való aktív közre-

működés. 

 

Helyettesítés rendje: 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságá-

nak megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói feladatokat az 

igazgatóhelyettes látja el. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén 

a fenti feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel rendelkező,  

köznevelésben foglalkoztatott, határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus látja el. 

 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az 

igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az igazgató- 

helyettes egyidejű akadályoztatása esetén a szakmai munkaközösség vezető, mindhármuk 

akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre 

köznevelésben foglalkoztatott óvodapedagógus látja el a helyettesítést teljes jogkörrel. 

 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem tar-

tózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, 

vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az 

intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő feladatokat. 

A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

- a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  

- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
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a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

Az igazgató-helyettes a munkaköri leírásában foglaltakat 

- az igazgató utasítása, rendelkezései szerint,  

- személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői mun-

kaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el. 

 

A munkakör tartalma 
 

Vezetési feladatok 
 

Általános vezetési feladatok 
 

Működési feltételek: 

Közreműködik a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeit. Ennek érdek-

ében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt szabályozások 

különösképpen az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) 

Kormányrendelet alapján kötelezően előírt szabályzatok. 

 

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 

Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, észrevételt tesz az igazgató-

nál. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  

Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata elkészítésében. 

Részt vesz az SZMSZ nevelő-testület általi elfogadtatásában, rendszeres felülvizsgálatában, 

kiegészítésében. 

 

Házirenddel kapcsolatos feladatok  

Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában, gondoskodik arról, hogy a házi-

rend (a pedagógiai programmal összhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célú értéke-

lésének szabályait. 

 Javaslatokat tesz a házirend módosítására. 

 Közreműködik a házirend 

 - nyilvánosságában, és 

 - ellátottak részére történő átadásában. 
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Adat nyilvántartás, kezelés 

Részt vesz az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításában,  

ennek érdekében közreműködik: 

 - a gyermekek és a alkalmazottak személyi adatai, valamint 

 - a közérdekű adatok 

kezelésére vonatkozó belső szabályzatok elkészítésében. 

Részt vesz a különös közzétételi lista elkészítésében és legalább nevelési évenkénti felülvizs-

gálatában. 

 

A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  

Közreműködik az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program. 

Részt vesz a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalában. 

Segíti az intézmény pedagógiai céljainak, értékrendjének, jövőképének megismertetését. 

 

Munkáltatói jogkörök gyakorlása 

Az óvodavezető helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend sze-

rint: 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

- ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat, 

- közreműködik a pályáztatási tevékenységben, 

- irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat, 

- gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évenkénti felülvizsgálatáról. A 

dolgozók feladat-és hatáskörét, valamint felelősségét a munkaköri leírásban, a belső 

szabályzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelően határozza meg. 

- a munkahelyi konfliktusokat szakszerűen - kellő tapintattal - oldja meg. 

Továbbképzés, képzés 

Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. Az ösz-

szeállításánál figyelembe veszi a pedagógus továbbképzési igényét (karrier tervét), az intéz-

mény szakmai célkitűzéseit. 

Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követé-

sére alkalmas nyilvántartások vezetésében. 

Önreflexiója, illetve a külső értékelések és a tapasztalatok alapján felülvizsgálja vezetői tevé-

kenységét, illetve annak hatékonyságát és szükség esetén javítja azt. 

Saját képzésére, fejlődésére törekszik, keresi és elsajátítja az új szakmai ismereteket. Törek-

szik a vezetői képességei növelésére. 

Lehetőséget biztosít az önképzésre, ehhez megteremti a szükséges tárgyi feltételeket (szakiro-

dalom, internet elérhetőség stb.) 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és 

jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az óvodavezetőnek, ha a gyermek veszélyeztetettsé-

gét tapasztalja. 

 

Esélyegyenlőség 

Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozá-

sában és végrehajtásában. 

Segíti az óvodavezetőt az ellátottak ellátáshoz való hozzájutása, illetve az ellátás milyensége 

tekintetében az esélyegyenlőség érvényesítésében. 
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Munkaidő nyilvántartás 

Közreműködik abban, hogy a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást. 

Közreműködik abban, hogy munkaszervezési okokból elkészüljön: 

- a feladatellátási terv, 

- a személyre szóló feladatmegosztás. 

 

Élelmezési feladatok 

Részt vesz az élelmezés során a HACCP előírásai betartásának felügyeletében. 

 

Tájékoztatási feladatok 

Közreműködik abban, hogy az intézmény belső dokumentumaiban, valamint a jogszabályok-

ban előírt tájékoztatási kötelezettségnek az intézmény eleget tegyen. 
 

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 
 

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

Szaktudásával támogatja a pedagógiai program elkészítését. 

Részt vesz a pedagógiai programban megjelenő alapelvek, célok, feladatok meghatározásá-

ban, ideértve a gyermekek fejlesztési célú értékelésének alapelveit és követelményeit is. 

Segíti a pedagógiai program összeállítását, szükséges módosítását. 

A pedagógiai program jóváhagyását követően a szakmai munka kiindulópontjaként kezeli, 

közreműködik a pedagógiai program megvalósításában. 

 

Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

Feladatokat lát el az óvodai munkaterv – stratégiai dokumentumok céljainak, és az igazgatói 

programban meghatározott évenkénti feladatoknak megfelelően - elkészítése során, a munka-

terv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatározásában. 

Segíti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellátásához a felelősök megjelölésre kerülje-

nek. 

A munkaterv elkészítésekor közreműködik az adott nevelési évre vonatkozó szakmai, mód-

szertani tudás szükséglet (ideértve a humánerőforrás szükségletet is) felmérésében és ezt is fi-

gyelembe veszi a beiskolázási terv összeállításakor. 

A munkaterv elkészítése során kikéri az óvodaszék, a szülői szervezet véleményét, előzetesen 

egyeztet más intézményi partnerrel, figyelembe veszi az előző időszakra vonatkozó beszámo-

lóban foglaltakat. 

Segíti szükség esetén az év közbeni módosítást a munkatervben. 

 

Beszámolóval kapcsolatos feladatok 

A pedagógiai munkáról fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel összehason-

lítható - beszámoló készítésében részt vesz. 

A beszámolóban a pedagógusok tájékoztatást kapnak az elért eredményekről, a tapasztalt ne-

hézségekről, negatívumokról, fejlesztendő terültekről. 

 

Vezetői programmal kapcsolatos feladatok 

Gondoskodik az igazgató programjának megvalósításáról. 

Szükség szerint gondoskodik az igazgatói program módosításáról, a módosítást ismerteti a 

nevelőtestülettel. 
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Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos fel-

adatok 

Segíti a nevelőtestület vezetését, a nevelőtestület munkája során részt vesz a konzultációs le-

hetőségek biztosításában. A nevelőtestületet bevonja a stratégiai célok megvalósítását szolgá-

ló feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben közreműködik a feladatok módosítá-

sában. 

Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok 

megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. 

Támogatja az igazgató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. 

Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását. 

Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét. Ösztönzi a szakmai munkaközösségek inno-

vatív tevékenységét. 

A szakmai munkaközösségekkel együttműködve részt vesz a pedagógiai módszerek haté-

konyságának vizsgálatában. Szorgalmazza a jó módszerek további alkalmazását. 

A szakmai munkaközösségeken keresztül is támogatja a pedagógusok munkáját, valamint 

ösztönzi a differenciáló pedagógiai eljárásokat. 

Közreműködik a szakmai munkaközösségek bevonásában az éves tervek (munkaterv, foglal-

kozási tervek stb.) megvalósításához. 

Együttműködik az alkalmazottakkal, és példát mutat annak érdekében, hogy az intézmény el-

érje a kitűzött pedagógiai céljait. 

Részt vesz a nevelőtestület tájékoztatásában:  

 - a pedagógiai eredményekről, 

 - az intézmény tevékenységét, működését érintő változásokról, a kapcsolódó kockáza-

 tokról. 

Ösztönzi a nevelőtestület az információszerzésre. 

Az óvodában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok 

Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart. 

 

Döntési, együttműködési feladatok 

Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, melyben az igazgató dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. 

Figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló változásokat, feltárja a változások 

lényegét, előremutatóan reagál rájuk.  

Döntés-előkészítési feladatokat lát el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és meg-

szűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. 

Együttműködik a(z) 

- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  

- szülői szervezetekkel, 

- a fenntartóval. 

Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény útján történő tájékoztatásban az intézmény külső part-

nerei részére az intézmény működésével kapcsolatos - őket érintő - változásokról. 

 

Szakmai ellenőrzés 

Segíti az igazgatót, hogy az intézményi jövőkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban 

egymással harmonizálva jelenjen meg.  

Az intézmény szakmai irányítása során a gyermek fejlődését tartja szem előtt.  

Közreműködik a gyermeki kulcskompetenciák fejlesztésére irányuló pedagógiai tevékenység 

megkövetelésében. 
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Részt vesz az óvodában folyó szakmai tevékenység színvonalának mérésére, értékelésére he-

lyi rendszer kialakításában. Közreműködik az iskolákkal való kapcsolattartásban, visszajelzé-

seit felhasználja a szakmai munka irányítása során, a pedagógiai munka fejlesztésére. 

Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszervezé-

sében, a foglalkozás látogatás megszervezésében és lebonyolításában. 

Beszámoltatja a pedagógusokat a gyermekek - fejlődési naplóban is rögzített - fejlődési ta-

pasztalatairól, elvárja, hogy a tapasztalatokat felhasználják a további fejlesztés során. 

Közreműködik abban, hogy az óvoda mindent elkövessen annak érdekében, ahogy a kötelező 

óvodai nevelésre köteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak távol. Közreműködik abban, 

hogy a hiányzások nyilvántartásra, a hiányzási adatok az érintett hatóság részére megküldésre 

kerüljenek.  

Segíti, támogatja a tanulás-tanítás eredményesebbé tételét érintő kezdeményezéseket, újításo-

kat. 

Segíti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre történő lebontása-

kor az egyéni önmegvalósítást. A feladat leosztásnál a szakértelmet és az egyenletes terhelést 

tartja szem előtt. 

Részt vesz a szakmai irányítás érdekében legalább heti szinten az intézmény működését befo-

lyásoló jogi szabályozás figyelemmel kisérésében. 

Közreműködik abban, hogy a pedagógiai folyamat követhető legyen a foglalkozási tervben, 

az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaplóban, a fejlesztési naplóban, a gyermeki produk-

tumokban, az egyéni fejlődési naplóban. 

Az igazgatóval együtt szakmai mutatókat dolgoznak ki a szakmai tevékenység eredményessé-

gének helyi mérésére. (iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.) 

 

Az óvodai foglalkozások megszervezése  

Közreműködik az óvodai foglalkozások oly módon történő megszervezésében, hogy az óvoda 

a szülők igényei szerint eleget tudjon tenni az óvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a 

gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatainak. 

Támogatja az igazgató azon tevékenységét, melynek során biztosítja, illetve folyamatosan  

figyelemmel kíséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, világnézeti, politikai meggyőződése meg-

vallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön. 

 

Egyéb feladatok 

Közreműködik a nemzeti és az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezé-

sében. 

Segíti az igazgató, a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. 

Segíti a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet. 

Közreműködik a gyermek felvételével, az óvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlődésével, a 

működés rendjével kapcsolatos értesítési feladatok ellátásában. 

Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

 

Speciális nevelési feladatok 

Közreműködik a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek megfelelő ellátásában. Tájékozódik az 

ilyen gyermekkel foglalkozó pedagógus tevékenységéről, kapcsolatot tart a közreműködő 

szakemberekkel.  

Részt vesz a Pedagógiai Szakszolgálatokkal, valamint a szakértői bizottsággal való kapcsolat-

tartásban. 

Közreműködik a speciális gondoskodást igénylő gyermekek óvodai ellátása feltételeinek 

megszervezésében, az ellátáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában. 
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Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 

 

Az intézmény működtetése 

Segíti az igazgatót az intézmény költségvetési gazdálkodása során, hogy a működéséhez 

szükséges feltételek biztosítottak legyenek. 

Részt vesz az intézkedési terv készítésében a pedagógiai program szerint szükséges tárgyi 

eszközök folyamatos rendelkezésre állása érdekében.  

 

Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok ellátása 

A vonatkozó jogszabályok alapján közreműködik a költségvetési tervezési és beszámolási te-

vékenységben. 

Segíti a szakmai beszámolóval kapcsolatos tevékenységet. 

 

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási felada-

tok ellátása 

Segíti az igazgatót az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos adatszolgálta-

tási feladatainak ellátását. 

Szaktudásával hozzájárul a fenntartó, működtető által, az igazgatótól kért információk biztosí-

tásához a költségvetési gazdálkodás témában. 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011 

(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (6) bekezdése, valamint a 7. § (4) bekezdése alapján a  

Kőbányai Rece-fice Óvoda belső kontrollrendszerének koordinálását végzi, ezen belül ki-

emelten az integrált kockázatkezelési rendszer működtetését, továbbá az integritást sértő ese-

mények kezelésével kapcsolatos feladatokat elvégzi. 

 

A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  

Közreműködik az intézményre is vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészíttetésé-

ben, különösen a következők tekintetében: 

• számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend), 

• számlarend. 

• Az elektronikus úton előállított dokumentumot hitelesíti, elektronikus aláírással látja 

el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és csatolja, vagy a 

nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a dokumentum tárgyát 

meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az 

iratkezelési rendszer részét képező elektronikus irattárban történik. 

 

Költségvetési ellenőrzési feladatok 

Közreműködik az éves ellenőrzési terv elkészítésében és végrehajtásában. 
 

Szakmai feladatok 
 

Általános szakmai feladatok 

 

Együttműködés a szülőkkel 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képes-

ségeinek kibontakoztatásában. 

A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség kialakítá-

sa, fejlesztése során. 
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Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyer-

mekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosítá-

sáról. 

Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézkedé-

sei meghozatalakor. 

 

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás 

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, működtetővel az intézmény 

 - szakmai, valamint 

 - pénzügyi hatékony működése érdekében. 
 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése. Ennek keretében: 

- gondoskodik a gyermek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyi-

ségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- nevelő tevékenysége során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, 

fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

segíti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen oknál 

fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkózását társaihoz, 

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szen-

ved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődé-

sét veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében, 

- a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szü-

lőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdek-

ében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja, 

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 
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A gyermekek értékelése 

Irányítja és értékeli a gyermekek tevékenységét. 

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

 

További, a kötött munkaidő neveléssel le nem kötött részében ellátandó feladatok: 

Rendszeres feladatok: 

1. foglalkozások előkészítése, 

2. a gyermekek fejlődésének nyomonkövetése, 

3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

4. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

5. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

6. eseti helyettesítés, 

7. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

8. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, iratkezelés 

9. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

10. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

11. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

12. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

13. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

14. óvodai szertár fejlesztése, karbantartása, 

15. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása. 

 

A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban  

határozza meg. 
 

A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit gondosan kezeli, használat után 

visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt 

eszközökért felelősséggel tartozik. Részt vesz a selejtezésben és a leltározásban. 

 

 

A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kertész, konyhai kisegí-

tő, dajka, óvodatitkár 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, tanfolyamok vezetői, hittanok-

tató, előadók, Polgármesteri Hivatal dolgozói, bölcsőde dolgozói, iskolaigazgatók, egyéb in-

tézmények kapcsolattartói. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt: Budapest, 

 

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

átadó átvevő 

 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

  

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 



 

Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

 

 

Óvodatitkár 

munkaköri leírása 
 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: Óvodatitkár FEOR száma: 3601 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: igazgató 

Munkaidő:40 óra/hét  

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony  

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - igazgató 

 - igazgatóhelyettes 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. 

Az intézmény pedagógus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció ellátása.  

A gyermekek adminisztratív ügyeinek intézése. 

Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

 - igazgató, igazgatóhelyettes 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról 

szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

  

 

Az óvodatitkár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításá-

val látja el. 
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Általános szakmai feladatok 

 

Legfőbb feladata 

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár 

- részben önálló munkával,  

- részben igazgatói, igazgató-helyettesi irányítással oldja meg. 

- ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, il-

letve szövegszerkesztési feladatokat. 

- tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, pro-

tokoll és gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi. 

- feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi. 

Együttműködés a szülőkkel 

Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel. 

Az egyes jogok biztosítása 

Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek közoktatási törvényben foglalt jogainak 

biztosításában. 

Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok 

 

Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait. 

Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és táblázatkezelői 

alapismereteket. 

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. 

 

Ügyviteli tevékenységek 

Biztosítja a technikai dolgozók számára a munkaidő-nyilvántartó formanyomtatványokat. 

Vezeti a szabadság-nyilvántartást. 

Távollétek nyilvántartása, adminisztrálása. (Betegszabadság, táppénz, gyermekápolási táp-

pénz, CSED-GYED-GYES) 

Illetmények, bérügyek elektronikus ügyintézése, utalványozása. 

Illetmény előlegek, jutalmak adminisztrálása, ASP rendszerben történő kezelése. 

Utazási költségtérítés elszámolása. 

Ellátmány elszámolás havi rendszerességgel.  

Bankkártyás vásárlások elszámolása. 

Utalásos számlák rögzítése, nyomon követése. 

Az intézmény közüzemi számláinak rögzítése és utalványozása az ASP rendszerben. 

A gyermekek és a dolgozók étkezésének megrendelése, lemondása, nyilvántartása. 

Az étkezés befizetésről szóló számlák kiállítása, továbbítása a szülők és a dolgozók felé. 

A főző konyhának napi és havi létszám jelentés elkészítése. 

Gyermekek kedvezményes - ingyenes étkezésének nyilvántartása, aktualizálása. 

A felhasznált és elszámolható adagok normatíva jelentésének elkészítése. 

Étkezési adagok elszámoló lapjának kitöltése és feltöltése. Éves normatíva létszámjelentés el-

készítése. 

 Gyermekek adatainak rögzítése, nyilvántartása, változások kezelése. 

 Iktatás. 
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 Vásárolt eszközök bevételezése. 

 Fertőző megbetegedések jelentése az ÁNTSZ felé és fertőzőnapló vezetése. 

 

Titkári feladatok 

 Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási szabályokat. 

 Ellátja a postázási feladatokat.  

 Feladatellátása során alkalmazza: 

- a kommunikációs alapismereteket, 

- az irodatechnikai alapismereteket, 

- a protokoll szabályait. 

 Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat. 

 Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában. 

 

Igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazásával kapcsolatos feladatok 

Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket. 

Előirányzatok módosításának előkészítése. 

Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott közalkalma-

zottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket. 

Az intézmény gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti. 

Alkalmazza az intézmény gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat. 

Az óvodával és funkcióival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza. 

Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolódó dokumentációkat, eszközöket. 

 

Informatikai feladatai 

Tevékenysége során a helyi informatikai szabályzat szerint jár el. 

Közreműködik a KIR-rel, a KIRA rendszerrel, ASP-vel, ebédprogrammal kapcsolatos adat 

szolgáltatások teljesítésében. 

 

Adminisztrációs feladatok 

Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

Az intézményvezető utasítására kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat. 

Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő mennyiség-

ben rendelkezésre álljanak. 

ASP, CAFETÉRIA, KIR, KIRA, MULTISCHOOL rendszerben folyamatos adminisztrációs 

feladatok elvégzése. 

Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat. 

Selejtezés, leltározás dokumentációjának vezetése. 

Munka-és védőruha dokumentáció vezetése. 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár, könyvtár, iroda, tisztítószer tároló eszközeit gondosan kezeli, használat 

után visszateszi a helyére. Az irodában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt 

eszközökért felelősséggel tartozik. Részt vesz a selejtezésben és a leltározásban.  

Ha a laptopot munkavégzés céljából hazaviszi, anyagi felelősséget vállal az épségéért. 

Károkozás esetén megjavíttatja a hibás eszközt. 
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A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató, igazgatóhelyettes, óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fej-

lesztőpedagógus, kertész, konyhai kisegítő, dajka, takarító 

 

 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, tanfolyamok vezetői, hittanok-

tató, előadók 

  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

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

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u.8-10. 

 

 

 

Óvodapedagógus 

munkaköri leírása 
 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: Óvodapedagógus FEOR száma: 2432 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: igazgató 

törvényes munkaideje: heti 40 óra, 

kötött munkaideje: heti 32 óra 

neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 32 óra 

Púétv. 79. § (2) „A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásá-

val köteles tölteni. 

(3) A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozással összefüggő, a 80. §-ban meghatározott feladatok, 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási rendeletben 

meghatározott további feladatok rendelhetők el.” 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - igazgató,  

 - igazgatóhelyettes 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony  

A munkakör célja: 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

szóló törvény szerint az intézmény óvodai nevelési és iskolai előkészítési feladatainak ellátá-

sában való közreműködés. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u.8-10. 
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Az óvodapedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, az igazgató  

irányításával látja el. 



 3 

A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 

 

 

 

Intézményi stratégiai és egyéb belső dokumentumok 

- Betartja az intézményi stratégiai és belső dokumentumokban a pedagógusokra vonatkozó 

előírásokat. 

- Tevékenységét a belső dokumentumokban megfogalmazott célok, elvárások alapján végzi. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-

pességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség kialakítá-

sa, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyer-

mekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí-

tásáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézke-

dései meghozatalakor. 

Intézményi belső önértékeléssel kapcsolatos feladatok 

- Részt vesz az intézményi belső önértékelési feladatokban, segíti az önértékelési program és 

tervek (éves terv, ötéves terv) elkészítését, megvalósítását. 

Szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok 

- Aktívan, kezdeményezőn részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, (a megbeszélé-

seken, munkaanyagok kidolgozásában stb.). 

- Együttműködik a munkatársaival a pedagógiai módszerek átadásában - átvételében. 

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkaközösséggel. 

- Bekapcsolódik a szakmai tevékenységekbe. 

Intézményi innováció 

- Részt vesz intézményi innovációban. 

- Közreműködik az intézmény pályázati tevékenységében. 

- Lehetőség szerint kapcsolódik kutatáshoz, illetve helyben végez pedagógiai jellegű kutatóte-

vékenységet. 

  

Részletes szakmai feladatok 

 

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

- Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése. Ennek keretében: 

- gondoskodik a gyermek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének 

fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan - a gyermek korának megfelelő fogalomhasz-

nálat alkalmazásával - közvetíti, 

- nevelő tevékenysége során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlő-

désének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, segíti a 
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gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen oknál fogva hátrá-

nyos helyzetben lévő gyermek felzárkózását társaihoz, 

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átad-

ja, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy 

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését ve-

szélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásá-

nak megelőzésében, 

- a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi együtt-

működés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására; a közös élményekre alapozva 

alkalmazza a közösségfejlesztés módszereit (játékkal, egyéb programokkal), 

- a szülőket és a gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-

gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intéz-

kedést tart szükségesnek, 

- a szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, betartja az etikai kódex szabályait. 

- tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Az óvodapedagógus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek fel-

tárása és fejlesztése. Ennek során 

- a nevelés megkezdésekor (különböző módszerekkel, de elsősorban a gyermek játékán ke-

resztül) feltárja a gyermek személyiségét, fejlettségét,  

- rendszeresen nyomon követi a gyermek fejlődését, a gyermek fejlődéséről megfelelő vissza-

jelzést ad, törekszik a pozitívumok kiemelésére, és ösztönöz a gyengeségek fejlesztésére, 

- a gyermek fejlődésével kapcsolatos tapasztalatait az óvodai fejlődési lapon dokumentálja, 

 

Az óvodapedagógus feladata az óvodai élet tevékenységi formáival kapcsolatban 

- A gyermekek tanulását, kompetenciafejlesztését támogató pedagógiai módszereket alkal-

maz.  

- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljának megfelelően használja az óvodában rendelke-

zésre álló fejlesztési eszközöket. 

- Gondoskodik a megfelelő - elfogadó, szeretetteljes - csoportlégkör, hely, idő, eszközök biz-

tosításáról a különböző játékformákhoz. A játékformákat a lehető legszélesebb körben alkal-

mazza, így pl.: a mozgásos játékokat, a szerepjátékokat, az építő, konstruáló játékokat, sza-

bályjátékokat, dramatizálást, bábozást. 

- A csoportszobát úgy alakítja ki, hogy leginkább megfeleljen a csoport sajátosságainak és fej-

lesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatárol területeket pl. baba sarok. 

- Törekszik arra, hogy kielégítse a gyermekek egyéni, személyi törődési igényeit, lehetőséget 

biztosítson az egyéni beszélgetésekre. 

 - Olyan légkört teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység során lehetősége van több-

szöri próbálkozásra, javításra. 

- Törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, az érdeklődés felkeltésére és fenntartá-

sára, a gyermeki kommunikáció ösztönzésére. 

- Gondoskodik arról, hogy a játék kiemelt jelentőséget kapjon az óvoda napirendjében. 

- Gondoskodik arról, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozásokon. Él azzal 

a lehetőséggel, hogy ilyenkor növelje a gyermek szókincsét, fejlessze a gyermekek kommuni-

kációját. 

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklődésének felkeltéséről, zenei ízlésének formálásáról. 

- Gondoskodik arról, hogy a gyermekek minden nap tartózkodjanak a szabadban  

(-10fokig) legalább egy levegőzés, séta időtartamáig. 
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- A gyermeket a rajzolással, festéssel, mintázással, építéssel, képalkotással, egyéb kézi munka 

fajtákkal megismerteti. 

- A gyermek természetes mozgását játékos formában fejleszti, segíti a gyermek sporteszkö-

zökkel történő ismerkedését. 

- Lehetővé teszi a gyermek számára a környezet tevékeny megismerését, alkalmat, időt, he-

lyet, eszközt biztosít a tapasztalatszerzésre. 

- Segíti a gyermek tanulási tevékenységét, beleértve a szokáskialakítást, a tapasztalatszerzést, 

a kérdés-válasz alapján történő ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és fel-

adatmegoldást, az óvodai foglalkozást. 

- A gyermekek önkiszolgálásában, tevékenységében aktívan közreműködik. 

- Segíti a gyermek önértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek 

megállapíthatja sikerességét, összehasonlítja munkáját más munkájával. Az önértékelés során 

arra törekszik, hogy annak fejlesztő hatása érvényesüljön. 

- Gondot fordít az anyanyelvi nevelésre, a kommunikációra, a gyermekek beszédkedvét fel-

kelti, növeli. 

- Konfliktus megelőzési és kezelési módszereket alkalmaz, mintát mutat a konfliktus kezelé-

sére. 

- Megfelelően alkalmazza a pedagógiai programban és a házirendben meghatározott fegyel-

mező intézkedéseket és a jutalmazási lehetőségeket. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő - kiemelt figyelmet igénylő- gyermek csoportba történő be-

illeszkedését, külön figyelmet szentel neki, s rendszeresen tájékoztatja az intézményvezetőt és 

a szülőt a gyermek speciális nevelésével kapcsolatos tapasztalatairól. 

- A gyermekek napirendjét úgy szervezi, hogy a gyógypedagógus, logopédus, konduktor, il-

letve más óvodai foglalkozás megtartása biztosított legyen. 

- A pedagógiai munka tervezésekor és a pedagógiai tevékenysége során is alkalmazza a diffe-

renciális elvét. 

-Tartson kapcsolatot az óvoda alapdokumentumaiban meghatározott partnerekkel, a megadott 

formáknak és tartalmi elvárásoknak megfelelően. (Bölcsőde – iskola stb.) 

A kiemelt figyelemben való részesítéssel kapcsolatos feladatok 

- Törekszik azon gyermekek mielőbbi kiszűrésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet 

igényelnek. Észrevételét továbbítja a kollégáknak és a vezetőknek.  

- A különleges bánásmódot igénylő gyermekkel való tevékenységét a vonatkozó szakvéle-

mény figyelembevételével végzi. 

- A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkább tá-

mogató, változatos pedagógiai módszereket alkalmaz. 

- A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében - a szakértői vélemény alapján - 

egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozások tervet készít, 

tevékenységét az alapján végzi.  

 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás és a nevelés módszereit megválasztja. 

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja. 

- Eszköz, felszerelés, játék beszerzést javasol, ha úgy látja, hogy azok szükségesek a megfele-

lő működéshez, a helyi nevelési terv végrehajtásához. 

- Közreműködik a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások szerve-

zésében, lebonyolításában (kirándulás). 
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A gyermekek értékelése 

- Irányítja és értékeli a gyermekek tevékenységét. 

Ünnepek megszervezése 

- Gondoskodik az óvodai ünnepek lebonyolításáról. Kiválasztja a megemlékezések módját, 

formáját. 

- A gyermekek által előadandó műsorokat a csoportban lévő gyermekek korához és fejlettsé-

géhez mérten állítja össze – ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a gyer-

mekek számára ne legyen teher, maradjon idő a szabad, kötetlen játékra is. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési fel-

adatokat. 

 

- Tájékoztatja az intézményvezetőt: 

- ha a gyermek az óvodából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanácsadáson, illetve szakértői bi-

zottsági vizsgálaton való részvételét. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a csoportjában lévő gyermek veszélyeztetettsé-

gét tapasztalja vagy gyanítja.  

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval a csoportjába tartozó 

gyermek veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat a 

csoportjába tartozó gyermekek családjához. 

- Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátását az illetékes önkormányzatnál. 

-Ha a szülő 18h--ig nem jön gyermekéért, az óvodapedagógus értesíti a szülőt, vagy a 

feltüntetett hozzátartozót. Amennyiben nem tudja velük felvenni a kapcsolatot, kérheti a X. 

kerületi Rendőrkapitányság segítségét, vagy a gyermeket elhelyezheti a 1101. Budapest 

Salgótarjáni út 47.sz alatt található Gyermekek Átmeneti Otthonában. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Gondoskodik arról, hogy beteg gyermeket a szülő ne adjon át reggel az óvodába. 

- Elkéri a gyógyult gyermeket hozó szülőtől az orvosi igazolást. 

- A napközben a betegség tüneteit mutató gyermeket elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a gyermek szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. Végzi a gyermek ápolását, láz-

csillapítását, illetve erre felkéri a dajkát, gondozónőt. 

- Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő munkáját. 

-Sétát, kirándulást az igazgatónak be kell jelenteni (hely, létszám, időtartam). Sétánál és bérelt 

busz esetén 20 főig 2 fő felnőtt, e fölött 3 fő felnőtt kíséretet, tömegközlekedés 

igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1- felnőtt kísérőt, kell biztosítani. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi, tájékozódik a legújabb pedagógiai 

eredményekről, és alkalmazza is a megismert új módszereket 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

- Szakmai fejlődése érdekében 

 -  nyitott a környezetéből (kolléga, intézményvezető, szülő stb.) visszajelzésekre, 
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 - elemzi, és fejleszti a pedagógiai gyakorlatát, a pedagógiai munkája során alkalmazott 

 kommunikációját, 

 - kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és 

 átadási lehetőségeket,  

 - szakmai kapcsolatrendszert alakít ki intézményen kívül is 

 

További, a kötött munkaidő neveléssel le nem kötött részében ellátandó feladatok: 

Rendszeres feladatok: 

1. foglalkozások előkészítése, 

2. a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

4. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

5. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

6. eseti helyettesítés, 

7. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

8. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

9. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

10. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

11. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

12. munkaközösségvezetés, 

13. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

14. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

15. óvodai szertár fejlesztése, karbantartása, 

16. hangszerkarbantartás megszervezése, 

17. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása. 

 

A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban  

határozza meg. 
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A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit gondosan kezeli, használat után 

visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt 

eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt vesz a selejtezésben és a 

leltározásban. 

Ha a laptopot munkavégzés céljából hazaviszi, anyagi felelősséget vállal az épségéért. 

Károkozás esetén megjavíttatja a hibás eszközt. 
 

A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató,igazgatóhelyettes, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kert-

ész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, tanfolyamok vezetői, hittanok-

tató, előadók 

  
 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 

 

Záradék 
 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 
 

Kelt: Budapest,…………………………….. 
 

 ........................................................   ........................................................  
 átadó  átvevő 
 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

  

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

Fejlesztőpedagógus 

munkaköri leírása 
 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: Fejlesztőpedagógus  FEOR szám:2432 

törvényes munkaideje: heti 40 óra 

kötött munkaideje: heti 32 óra 

neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 24 óra 

Púétv. 79. § (2) „A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásá-

val köteles tölteni. 

(3) A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozással összefüggő, a 80. §-ban meghatározott feladatok, 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási rendeletben 

meghatározott további feladatok rendelhetők el. 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: igazgató 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony  

 

A munkakör célja: 

A szociális helyzetükből és fejlettségükből eredő hátrányok ellensúlyozása érdekében a gye-

rekek tanulási nehézségeinek, magatartási és/vagy beilleszkedési problémáinak feltárásában 

és kezelésében való segítségnyújtás a pedagógia eszköztárának felhasználásával. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más fejlesztőpedagógus. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - más fejlesztőpedagógus. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 
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- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

A fejlesztőpedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jo-

gosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános feladatok 

 

Intézményi stratégiai és egyéb belső dokumentumok 

Betartja az intézményi stratégiai és belső dokumentumokban a pedagógusokra vonatkozó elő-

írásokat. 

Tevékenységét a belső dokumentumokban megfogalmazott célok, elvárások alapján végzi. 

Fejlesztőpedagógiai feladatok 

Végzi a fejlesztésre szoruló gyermekek fejlesztését. 

 Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődését. 

 Mérést végez (MSST) 

Együttműködés a szülőkkel 

Munkája során együttműködik a fejlesztő pedagógiai ellátásban részesülő gyermek pedagógu-

saival, illetve lehetőség szerint a szüleivel is. 

 Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

Gondoskodik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét 

a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor. 

 

Szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok 

 Aktívan, kezdeményezőn részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában,  

(a megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozásában stb.). 

 Együttműködik a munkatársaival a pedagógiai módszerek átadásában - átvételében. 

Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkaközösséggel. 

 Bekapcsolódik a szakmai tevékenységekbe. 

Intézményi innováció 

Részt vesz intézményi innovációban. 

Közreműködik az intézmény pályázati tevékenységében. 

Lehetőség szerint kapcsolódik kutatáshoz, illetve helyben végez pedagógiai jellegű kutatóte-

vékenységet. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Tanulási zavarokkal küszködő gyermekek vizsgálatával kapcsolatos feladatai 

 Vizsgálja az integrációs felkészítésben részt vevő gyermek 

- tanulási nehézségeit,  

- magatartási és/vagy beilleszkedési problémáit. 

 A szülőkkel beszélgetve feltárja a gyermek előtörténetének azon tényezőit, amelyek a gyer-

mek fejlődésére kihatottak, vagy kihatnak. 

Vizsgálja  

- az észlelési (látás, hallás, tapintás), és  

- mozgásos  

struktúrák fejlettségét. 

 

 

 Különböző feladatokkal kideríti a tanulási nehézséget kiváltó deficites képességet, ennek ér-

dekében vizsgálatokat, méréseket végez: 

 - a testséma, 

 - a lateralitás, 
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 - a térorientáció, 

 - a koncentráció 

 - a finommozgás, 

 - a ritmusérzék, 

 - az artikuláció, és 

 - a sorba rendezés 

képességének felmérése érdekében. 

 A vizsgálatokról részletes jegyzetet készít. 

 

A fejlesztő munkával kapcsolatos feladatai 

- a fejlesztő feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek feltárása és 

fejlesztése. Ennek során: 

-a nevelés megkezdésekor (különböző módszerekkel, de elsősorban a gyermek játékán keresz-

tül) feltárja a gyermek személyiségét, fejlettségét. 

- rendszeresen nyomon követi a gyermek fejlődését, a gyermek fejlődéséről megfelelő vissza-

jelzést ad, törekszik a pozitívumok kiemelésére, és ösztönöz a gyengeségek fejlesztésére. 

- törekszik azon gyermekek mielőbbi kiszűrésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet 

igényelnek. Észrevételét továbbítja a kollégáknak és a vezetőknek.  

- a különleges bánásmódot igénylő gyermekkel való tevékenységét a vonatkozó szakvéle-

mény figyelembevételével végzi. 

- a különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkább támo-

gató, változatos pedagógiai módszereket alkalmaz. 

- a különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében - a szakértői vélemény alapján - 

egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozások tervet készít, 

tevékenységét az alapján végzi.  

- elkészíti az egyéni fejlesztési tervet. 

- az egyéni fejlesztési terv alapján kezeli az adott tanulási nehézséget. 

- a gyermekek tanulását, kompetenciafejlesztését támogató pedagógiai módszereket alkalmaz.  

- alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljának megfelelően használja az óvodában rendelkezés-

re álló fejlesztési eszközöket. 

- törekszik arra, hogy kielégítse a gyermekek egyéni, személyi törődési igényeit, lehetőséget 

biztosítson az egyéni beszélgetésekre. 

 - olyan légkört teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység során lehetősége van több-

szöri próbálkozásra, javításra. 

 Végzi a mozgásfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata: 

- a fizikai állóképesség fejlesztése, 

- nagy és finommozgások, testséma fejlesztése, 

- szem-kéz, szem-láb koordinációjának fejlesztése, 

- ritmusérzék alakítása, 

- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalitás fejlesztése, 

- problémamegoldást elősegítő mozgásos tevékenységgel elvégzett feladatmegoldások, 

- mozgással kapcsolatos szókészlet fejlesztése. 

 A viselkedés zavarokkal küszködő gyermek fejlesztésével kapcsolatosan ellátja az alábbi te-

vékenységeket:  

 - a tűrőképesség (tolerancia) javítása, 

 - a környezeti behatások szerepének mérséklése, 

 - a megfelelő feszültség és energia-levezető módszerek kifejlesztése, 

 - a pszichés funkciók fejlesztése, 

 - a figyelem – megfigyelőképesség fejlesztése, 

 - az emlékezet fejlesztése, 

 - a percepciófejlesztés, 

 - a koncentrációképesség erősítése. 



 5 

 Végzi az általános fejlesztési feladatokat a következők szerint: 

 - készségfejlesztés különböző játékokkal, 

 - tanulási korrekció, 

 - tanulási motiváció fejlesztése, 

 - fejlesztő foglalkozások szervezése az iskolára való felkészítése céljából, 

 - a beszédkészség, kifejezőkészség fejlesztése, 

 - ismeretkör bővítése, a figyelem fejlesztése. 

Törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, az érdeklődés felkeltésére és fenntartásá-

ra, a gyermeki kommunikáció ösztönzésére. 

Él azzal a lehetőséggel, hogy ilyenkor növelje a gyermek szókincsét, fejlessze a gyermekek 

kommunikációját. 

Segíti a gyermek önértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek 

megállapíthatja sikerességét, összehasonlítja munkáját más munkájával. Az önértékelés során 

arra törekszik, hogy annak fejlesztő hatása érvényesüljön. 

Gondot fordít az anyanyelvi nevelésre, a kommunikációra, a gyermekek beszédkedvét felkel-

ti, növeli. 

Konfliktus megelőzési és kezelési módszereket alkalmaz, mintát mutat a konfliktus kezelésé-

re. 

Megfelelően alkalmazza a pedagógiai programban és a házirendben meghatározott fegyelme-

ző intézkedéseket és a jutalmazási lehetőségeket. 

A pedagógiai munka tervezésekor és a pedagógiai tevékenysége során is alkalmazza a diffe-

renciális elvét. 

 

Kapcsolattartással, tájékoztatással kapcsolatos feladatai 

Kapcsolatot tart a foglalkozásokra járó gyermek szüleivel, tájékoztatja őket gyermekük álla-

potáról és fejlődéséről. 

Tanácsokat ad a szülőnek az otthoni foglalkozásra vonatkozóan. 

Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagógusaival, valamint a köznevelési intézményben mű-

ködő külső szakemberrel. Szükség esetén megfigyeli a gyermeket a foglalkozásokon. 

 

Egyéb feladatok 

 

Folyamatosan fejleszti ismereteit. 

Munkavégzése során betartja a tűz- és balesetvédelmi szabályokat. 

Részt vesz az intézményvezető által szervezett esetmegbeszéléseken, továbbképzéseken. 

Részt vesz az éves munkaterv és beszámoló készítésében. 

Elvégzi az ügykezelés általános, valamint az adott intézmény speciális adminisztrációs szabá-

lyainak megfelelően az adminisztrációs tevékenységet. 

Tájékozódik a legújabb pedagógiai eredményekről, és alkalmazza is a megismert új módsze-

reket. 

 

Szakmai fejlődése érdekében: 

 - nyitott a környezetéből (kolléga, intézményvezető, szülő stb.) visszajelzésekre, 

 - elemzi, és fejleszti a pedagógiai gyakorlatát, a pedagógiai munkája során alkalmazott 

 kommunikációját, 

 - kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és 

 átadási lehetőségeket. 
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További, a kötött munkaidő neveléssel le nem kötött részében ellátandó feladatok: 

 

Rendszeres feladatok: 

1. foglalkozások előkészítése, 

2. a gyermekek teljesítményének értékelése, 

3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

4. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

5. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

6. eseti helyettesítés, 

7. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

8. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

9. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

10. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése 

11. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel 

12. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

13. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

14. óvodai szertár fejlesztése, karbantartása, 

15. hangszerkarbantartás megszervezése, 

16. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása. 

 

A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban határozza 

meg. 
 

A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit gondosan kezeli, használat után 

visszateszi a helyére. A csoportszobában, fejlesztőszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az 

általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt vesz a selejtezésben és 

a leltározásban. Ha a laptopot munkavégzés céljából hazaviszi, anyagi felelősséget vállal az 

épségéért. Károkozás esetén megjavíttatja a hibás eszközt. 

 

 

A munkakör kapcsolatai 

Belső kapcsolatok 

- igazgató,igazgatóhelyettes, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kert-

ész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, tanfolyamok vezetői, hittanok-

tató, előadók 

  

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 
 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

 

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

 

 .................................................................  ..................................................................  
átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

 

 

Pedagógiai asszisztens 

munkaköri leírása 
 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens FEOR száma: 3415 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető 

 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - igazgató  

- igazgatóhelyettes 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

Pedagógiai asszisztens törvényes munkaideje: heti 40 óra, 

neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: legfeljebb heti 35 óra 

A munkakör célja: 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) szerint a 

pedagógiai asszisztens feladataként meghatározott tevékenységek ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

 

A munkakörre vonatkozó előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Pú-
étv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról 

szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Önértékelési program, Házirend, 

Pedagógiai program, Munkaterv. 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

 

  

A pedagógiai asszisztens a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra 

jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A munkakör tartalma 
Általános szakmai feladatok 

 

Intézményi stratégiai és egyéb belső dokumentumok 

- Betartja az intézményi stratégiai és belső dokumentumokban a pedagógusokra vonatkozó 

előírásokat. 

- Tevékenységét a belső dokumentumokban megfogalmazott célok, elvárások alapján végzi. 

A pedagógiai asszisztensi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- Tevékenységét intézményi szinten végzi. 

- Ellátja a gyermek felügyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kíséri az egyes 

gyermekeket, vagy gyermek csoportokat. 

- Ellát egyes gondozási feladatokat, szükség esetén elsősegélyt nyújt. 

- Részt vesz az általános jellegű közvetlen pedagógiai munkában, illetve az előkészítésében. 

- Szabadidős tevékenységet végez. 

- Átveszi a gyermeket a szülőtől, gondozótól, illetve átadja a gyermeket a szülőnek, gondozó-

nak. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-

pességeinek kibontakoztatásában. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

- Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí-

tásáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézke-

dései meghozatalakor. 

Szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok 

- Együttműködik a munkatársaival a pedagógiai módszerek átadásában - átvételében. 

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkaközösséggel. 

- Bekapcsolódik a szakmai tevékenységekbe. 

Intézményi innováció 

- Részt vesz intézményi innovációban. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

- Reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban, amikor nincs fejlesztő, iskola- előkészítő         

vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozás, ezen időszakokban a gyermekek felügye-

letét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott pedagógiai asz-

szisztens beosztás szerint ellátja. 

- Egyeztet az óvodapedagógussal az óvodai foglalkozásokon elvégzendő feladatokról és átve-

szi a szükséges eszközöket, segédanyagokat. 

- Beszámol a pedagógusnak a gyermekek tevékenységéről. 

- Önállóan kezeli az óvodai foglalkozások vezetéséhez szükséges eszközöket. 

Megszervezi és előkészíti a pedagógus által kijelölt óvodai foglalkozási feladatok elvégzését. 

- Együttműködik a pedagógussal az óvodai foglalkozások megtartása során. 
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- Gondoskodik a foglalkozásokon való megjelenésről. 

- A (gyógy)pedagógus útmutatásai alapján egyénileg segít a gyermekeknek egyes készségek 

fejlesztésében. 

- Közreműködik az óvodai foglalkozások rendjének biztosításában. 

- Segíti, bátorítja a gyermeket az általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásá-

ban. 

- A pedagógus irányításával közreműködik a gyermeket fejlesztő, korrekciós tevékenységben. 

- Egyénileg segít a gyermeknek a foglalkozásokon és azon kívül is. 

- Felügyeli, segíti a gyermeket a szabadidős tevékenységben. 

A pedagógiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

- Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben szükséges tevékenységeit 

- Intézményen belül (foglalkoztató termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint kíséri 

a gyermeket. 

- Intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra stb.. kíséri a 

gyermekeket. 

- Részt vesz a team/munkaközösségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 

- Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokásainak kialakításában (terítés, evőeszközök 

használata stb.). 

- A pedagógiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek 

feltárása és fejlesztése.  

Ennek során: 

- a nevelés megkezdésekor (különböző módszerekkel, de elsősorban a gyermek játékán ke-

resztül) feltárja a gyermek személyiségét, fejlettségét,  

- rendszeresen nyomon követi a gyermek fejlődését, a gyermek fejlődéséről megfelelő vissza-

jelzést ad, törekszik a pozitívumok kiemelésére, és ösztönöz a gyengeségek fejlesztésére. 

- A gyermekek tanulását, kompetenciafejlesztését támogató pedagógiai módszereket alkal-

maz.  

- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljának megfelelően használja az óvodában rendelke-

zésre álló fejlesztési eszközöket. 

- Törekszik arra, hogy kielégítse a gyermekek egyéni, személyi törődési igényeit, lehetőséget 

biztosítson az egyéni beszélgetésekre. 

 - Olyan légkört teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység során lehetősége van több-

szöri próbálkozásra, javításra. 

- Törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, az érdeklődés felkeltésére és fenntartá-

sára, a gyermeki kommunikáció ösztönzésére. 

- Él azzal a lehetőséggel, hogy ilyenkor növelje a gyermek szókincsét, fejlessze a gyermekek 

kommunikációját. 

 

- Gondot fordít az anyanyelvi nevelésre, a kommunikációra, a gyermekek beszédkedvét fel-

kelti, növeli. 

- Konfliktus megelőzési és kezelési módszereket alkalmaz, mintát mutat a konfliktus kezelé-

sére. 

- Megfelelően alkalmazza a pedagógiai programban és a házirendben meghatározott fegyel-

mező intézkedéseket és a jutalmazási lehetőségeket. 

- Törekszik azon gyermekek mielőbbi kiszűrésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet 

igényelnek. Észrevételét továbbítja a kollégáknak és a vezetőknek.  

- A különleges bánásmódot igénylő gyermekkel való tevékenységét a vonatkozó szakvéle-

mény figyelembevételével végzi. 

- A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkább tá-

mogató, változatos pedagógiai módszereket alkalmaz. 
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Szervezési feladatok 

- Előkészíti az óvodai foglalkozások során szükséges eszközöket. 

- Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket. 

- Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában. 

- Berendezi a termet az óvodai foglalkozások igényeinek megfelelően. 

- Részt vesz a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak előké-

szítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.). 

- A pedagógiai munka tervezésekor és a pedagógiai tevékenysége során is alkalmazza a diffe-

renciális elvét. 

A gyermek értékelése 

- Közreműködik a gyermekek által elvégzett feladatok eredményének értékelésében. 

- Segíti a gyermek önértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek 

megállapíthatja sikerességét, összehasonlítja munkáját más munkájával. Az önértékelés során 

arra törekszik, hogy annak fejlesztő hatása érvényesüljön. 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok 

- Tevékenyen részt vesz a gyermek környezeti higiénés szokásainak kialakításában (szemé-

lyes élettér, közös élettér tisztasága, rendje stb.) 

- Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát. 

- Ellenőrzi, szükség esetén korrigálja a gyermekek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. 

- Jelzi az intézkedés szükségességét. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Felügyeli a rábízott gyermekeket. 

- Vigyáz a gyermekek testi épségére. 

- Felismeri az alapvető elsősegély-nyújtási, valamint az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. 

- Orvosi előírásoknak megfelelően gyógyszert ad be 

- Orvosi ellátást nem igénylő sérüléseket lát el (lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet). 

- Segíti a gyermeket az általánosan használt gyógyászati segédeszközök használatában. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

- Szakmai fejlődése érdekében: 

 - nyitott a környezetéből (kolléga, intézményvezető, szülő stb.) visszajelzésekre, 

 - elemzi, és fejleszti a pedagógiai gyakorlatát, a pedagógiai munkája során alkalmazott 

 kommunikációját, 

 - kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és 

 átadási lehetőségeket. 

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit gondosan kezeli, használat után 

visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt 

eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt vesz a selejtezésben és a 

leltározásban. 
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A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató, igazgatóhelyettes, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kertész, konyhai kisegítő, 

dajka, óvodatitkár 

 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, tanfolyamok vezetői, hittanok-

tató, előadók. 

  

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

 

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

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

 

 

Szakmai munkaközösség-vezetői feladatokkal megbízott  

munkaköri leírása 
 

Név: 

Munkakör megnevezése: Szakmai munkaközösség-vezető  
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: igazgató 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - igazgató 

 - igazgatóhelyettes 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: szakmai munkaközösségben részt vevő óvodapeda-

gógusok. 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony  

 

A munkakör célja: Szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az óvodában folyó nevelő 

és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. 

 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes 

vezetők irányításával látja el. Feladatait a kötelező óraszámon felül végzi, a fenntartó által jó-

váhagyott pótlékért.  
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Az óvoda működését meghatározó alapdokumentumok (PP, eljárásrendek, SZMSZ és mellék-

letei, Munkaköri leírás, Házirendek, Éves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) szabály-

zók, belső szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait. 

 

A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 

 

Feladatát az intézmény területén látja el. 

• Adott témában elkészíti a tagok véleménykikérése alapján a munkaközösség éves terv-

javaslatát.  

• Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket 

hív össze. Az elfogadott munkaközösségi munkaterv alapján önállóan szervezi és látja 

el a feladatát. 

• Az összejövetelekről rendszeresen feljegyzést készít. 

• Minden nevelési év végén írásban értékeli a munkaközösség éves munkáját, melyet a 

tanévzáró értekezleten ismertet a nevelőtestülettel. 

• Véleményalkotásával hozzájárul adott témában az éves óvodai munkaterv javaslat ki-

dolgozásához. 

• Figyelemmel kíséri és értékeli témakörében az óvodapedagógusok tervező munkáját. 

Javaslatot tesz a továbbfejlesztésre. 

• Adott témában rendszeresen és önállóan, egyező feladatok esetén az igazgatóval közö-

sen végez csoportlátogatásokat az óvodai éves munkatervben ütemezett időben, mely-

ről jegyzőkönyvet készít. 

• Tapasztalatairól beszámol az igazgatónak, nevelőtestületnek. 

•  Javaslatot tesz a továbbfejlesztésre, módszerekre, tárgyi feltételek bővítésére, szak-

irodalom beszerzésére és tanulmányozására. 

• A munkaközösség színvonalas irányítása érdekében folyamatosan képezi magát és be-

kapcsolódik szervezett továbbképzésekbe. 

• A szakmai munkaközösség-vezető dönt minden olyan kérdésben, melyben a nevelő-

testület a döntési jogkört átruházza. 

• Részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, 

szervezésében. 

• Összegző véleményével segíti az alkalmazottak értékelését, minősítését. 

• A munkaközösségi tagok véleménye alapján javaslatot tesz és az intézmény tovább-

képzési program elfogadásához, és a pedagógiai program elkészítéséhez, módosításá-

hoz. 

• Részt vesz az intézkedési tervek kidolgozásában, módosítások előkészítésében. 
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A nem rendszeres feladatokat az igazgató eseti jelleggel szóban vagy írásban  

határozza meg. 

A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár és a könyvtár, iroda eszközeit gondosan kezeli, használat után visszateszi a 

helyére. A leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Ha a 

laptopot munkavégzés céljából hazaviszi, anyagi felelősséget vállal az épségéért. Károkozás 

esetén megjavíttatja a hibás eszközt. 

  

 
 

 

A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató, igazgatóhelyettes, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kert-

ész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó 
 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 

 

Záradék 
 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 
 

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

 ........................................................   ........................................................  
 átadó  átvevő 
 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

  

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

Óvodapszichológus 

munkaköri leírása 
 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: Óvodapszichológus  FEOR szám:2628 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

törvényes munkaideje: heti 20 óra 

kötött munkaideje: heti 16 óra 

neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 11 óra 

Púétv. 79. § (2) „A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásá-

val köteles tölteni. 

(3) A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozással összefüggő, a 80. §-ban meghatározott feladatok, 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási rendeletben 

meghatározott további feladatok rendelhetők el. 

A munkakör szakmai irányítója: igazgató 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

Foglalkoztatási jogviszonya: a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony  

A munkakör célja: 

Elsődleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, továbbá a 

nevelőmunka hatékonyságának segítése, szakszerű szűrővizsgálatok végzése, mentálhigiénés, 

preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése 

Pszichológiai ismeretek átadása. A szociális helyzetükből és fejlettségükből eredő hátrányok 

ellensúlyozása érdekében a gyerekek tanulási nehézségeinek, magatartási és/vagy beilleszke-

dési problémáinak feltárásában és kezelésében való segítségnyújtás. 

Segíti az SNI. BTM nehézségekkel, diagnózissal, szakvéleménnyel rendelkező gyermekek 

óvodai integrációját. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más pszichológus. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - más pszichológus. 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról 

szóló   2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 
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- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, 

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

A pszichológus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános feladatok 

Az óvodapszichológus a neveléssel lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy 

csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: közvetlen 

pszichológiai foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a gyermekekkel, óvodapedagógusokkal és 

szülőkkel való hatékony együttműködés kialakítását, célzó feladatokat. Az óvodapszichológus 

közvetlen pszichológiai foglalkozások szervezésével, előkészítésével kapcsolatos feladatokat 

lát el, részt vesz a pedagógiai szakszolgálat óvoda-, iskolapszichológus koordinátora által 

szervezett szakmai feladatokban, szükség esetén előkészíti a gyermek szakellátásba történő 

irányítását, a munkaidő fennmaradó részében pedig a munkaköréhez szükséges információk 

feldolgozásával, az óvodai dokumentáció elkészítésével kapcsolatos feladatokat, továbbá a 

szakmai fejlődéséhez szükséges tevékenységeket végez.  

Az óvodapszichológus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, 

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

meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichológusnak a nevelési intézményben, 

pedagógiai szakszolgálat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az 

intézményen kívül lehet teljesítenie. 

 

A pszichológus feladatai, melyet munkakörében tartozóként kell ellátnia: 

 

▪ Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal  

(PP, eljárásrendek, SZMSZ és mellékletei, valamint függelékei, óvodai és dolgozói 

Házirendek, Együttműködési szokás-szabályrendszer, éves munkaterv, gyermekvédelmi 

munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgálati vélemények, feljegyzése) 

▪ Szakmai szempontok alapján ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairól, az 

egyes gyermekekről, szülőkről, nevelőtestületről 

▪ Hospitálást végez a gyermekcsoportokban 

▪ A szülők előzetes írásbeli beleegyezésének kikérése alapján, az óvodapedagógusokkal, 

igazgatóval egyeztetve pszichológiai szűrővizsgálatokat végez a veszélyeztetett, 

beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesítményzavarral, 

magatartásproblémával, tanulási nehézséggel küzdő gyermekek esetében. 

▪ A szűrés eredményeiről tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat, gyermekvédelmi 

felelőst, az igazgatót, nevelést segítő szakembereket 

▪ Javaslatot tesz a problémák további kezelésére 

▪ Egyéni vagy csoportos foglalkozásokat vezet, melyet rendszeresen dokumentál a 

gyermek személyi anyagában 

▪ A gyermekek fejlődésével kapcsolatban folyamatosan konzultál az 

óvodapedagógusokkal, fejlesztő pedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel és a nevelést 

segítő szakemberekkel 

▪ Rehabilitációs célú foglalkozáson résztvevő gyermekek állapotát figyelemmel kíséri  

▪ A fejlesztő pedagógussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgálatokat, melynek 

eredményeiről tájékoztatja a szülőket, óvodapedagógusokat, nevelést segítő 

szakembereket 

▪ Tanácsadással segíti az iskolaválasztást, iskolában való átmenet megkönnyítését 

▪ Krízis helyzeteket kezel 

▪ Konkrét nevelési problémák megoldására tanácsot ad az érintett óvodapedagógusokkal, 

gyermekvédelmi felelőssel, igazgatóval együtt 

▪ Részt vesz az óvoda tehetséggondozó programjának megvalósításában (azonosítás, 

gondozás) 
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▪ Közreműködik az óvoda egészségfejlesztő tevékenységének megvalósításában 

▪ Igény szerint részt vesz az óvodai programokon (szülői értekezletek, csoportos és 

óvodai ünnepségek, esetmegbeszélés, nevelő- és alkalmazotti értekezletek, 

megbeszélések stb.) 

▪ Vizsgálati véleményeket készít (pedagógiai, Gyermekjóléti Szolgálat, Gyámhatóság, 

Bíróság Szakértői Bizottságok, Pedagógiai Szakszolgálatok stb.) 

▪ Fogadóórát tart, melynek időpontját, témáját rögzít, illetve a konzultáción részt vevő 

aláírásával hitelesít 

▪ Az alkalmazotti közösség részére igény szerint személyiségfejlesztő tréninget, 

mentálhigiénés foglalkozásokat vezet 

 

TOVÁBBI FELADATAI 

 

Gondot fordít a gyermekek biztonságára a balesetek megelőzése érdekében. 

Felelősséggel tartozik az általa használt helyiség rendjéért, a használati tárgyakért, 

eszközökért, használat után köteles azokat a helyére tenni. 

Folyamatosan bővíti ismereteit képzés, önképzés keretében. 

Segíti a pszichológiai ismeretek intézményen belüli átadását, elsajátítását. 

Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleteken (szóban, írásban). 

Köteles megtartani a pedagógiai etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a 

közösségi együttműködés normáit (lásd. Etikai kódex, Együttműködési szokás, 

szabályrendszer). 

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 

törvények, betartásával végzi. 

Az óvoda pszichológusa elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel 

az óvoda igazgatója megbízza. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Tanulási zavarokkal küszködő gyermekek vizsgálatával kapcsolatos feladatai 

Vizsgálja az integrációs felkészítésben részt vevő gyermek: 

- tanulási nehézségeit,  

- magatartási és/vagy beilleszkedési problémáit. 

 A szülőkkel beszélgetve feltárja a gyermek előtörténetének azon tényezőit, amelyek a gyer-

mek fejlődésére kihatottak, vagy kihatnak. 

  

Kapcsolattartással, tájékoztatással kapcsolatos feladatai 

Kapcsolatot tart a gyermek szüleivel, tájékoztatja őket gyermekük állapotáról és fejlődéséről. 

Tanácsokat ad a szülőnek az otthoni teendőkkel kapcsolatosan. 

Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagógusaival, valamint a köznevelési intézményben mű-

ködő külsős szakemberekkel. Szükség esetén megfigyeli a gyermeket a tevékenységek köz-

ben. Kapcsolatot tart a koordinátorral, szakszolgálatokkal, társintézményekkel és más intéz-

mények óvoda és iskola pszichológusaival. 

 

Egyéb feladatok 

 Az SZMSZ-ben meghatározott nyilvántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő 

nyilvántartással kapcsolatos feladatokat. 

 Folyamatosan fejleszti ismereteit. 

 Részt vesz az intézményvezető által szervezett esetmegbeszéléseken, továbbképzéseken. 

 Részt vesz az éves munkaterv és beszámoló készítésében. 

 Tájékozódik a legújabb pszichológiai kutatások eredményeiről, és alkalmazza is a megismert 

új módszereket. 
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Szakmai fejlődése érdekében: 

- nyitott a környezetéből (kolléga, igazgató, szülő stb.) visszajelzésekre, 

- elemzi, és fejleszti a pszichológiai gyakorlatát, a pszichológusi munkája során alkalmazott 

kommunikációját, 

- kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és átadási 

lehetőségeket. 

 

A nem rendszeres feladatokat az intézményvezető eseti jelleggel szóban vagy írásban ha-

tározza meg. 
 

A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár és a könyvtár, pszichológusi szoba eszközeit gondosan kezeli, használat 

után visszateszi a helyére. A leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel 

tartozik. Ha a laptopot munkavégzés céljából hazaviszi, anyagi felelősséget vállal az 

épségéért. Károkozás esetén megjavíttatja a hibás eszközt. 

 

A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató, igazgatóhelyettes, pedagógiai asszisztens, fejlesztőpedagógus, kertész, konyhai ki-

segítő, dajka, óvodatitkár 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, mentor, konduktor, pedagógiai 

szakszolgálat munkatársai, szakszolgálatok munkatársai 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 

 

Záradék 
 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

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

 

 .................................................................  ..................................................................  
átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u.8-10. 

 

 

 

 

Gyermekvédelmi felelős feladat - és hatásköri leírása 
 

 

Munkavállaló neve: 

Feladatkör megnevezése: Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

A feladatkör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A feladatkör szakmai irányítója: igazgatóhelyettes 

 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - igazgató,  

- igazgatóhelyettes. 

 

A feladatkörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony  

 

A feladatkör célja: 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

szerint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladataként meghatározott tevékenységek ellátá-

sa. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 

   - pedagógiai asszisztens, 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 

   - pedagógiai asszisztens. 

 

A munkakörre vonatkozó előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv 

 

A munkavégzés helye: Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u.8-10. 

 

A gyermek -és ifjúságvédelmi felelős a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve 

az utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 



 2 

A feladatkör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 

 

Együttműködés a szülőkkel 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képes-

ségeinek kibontakoztatásában. 

A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermek közösség kialakítá-

sa, fejlesztése során. 

Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí- 

tásáról. Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekekkel kapcsolatos döntései, intéz-

kedései meghozatalakor. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok 

Segíti az óvoda pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. Ennek keretében: 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődé-

sét veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében, 

- a pedagógusok, szülők vagy gyermekek jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján 

veszélyeztetettnek számító gyermekeknél – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – 

családlátogatáson megismeri a gyermek családi környezetét, 

- gyermekbántalmazás vélelme esetén az óvodavezetőnél kezdeményezi a gyermekjóléti 

szolgálat értesítését, 

- a gyermeket veszélyeztető tényezőket megvizsgálja, ha azokat az intézmény rendelke-

zésére álló pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethetőnek értékeli, kezdeményezi, 

hogy az óvodavezető értesítse a gyermekjóléti szolgálatot, 

- a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken, 

- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az óvodavezető in-

dítson eljárást a gyermek lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illeté-

kes települési önkormányzat hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítása, szükség esetén a támogatás természetbeni ellátás formájában 

történő nyújtása érdekében, 

- az óvodában a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot el-

látó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambu-

lancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve tele-

fonszámát, 

- tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, 

- a szülőket és a gyermekeket az őket érintő, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdések-

ről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása 

vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő kérdéseire érdemi választ ad, 
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- tevékenysége során a gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programjának 

tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

Az óvoda pedagógiai programjának gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai ke-

retében segíti az egészségnevelési, program kidolgozását, figyelemmel kíséri végrehajtását. 

A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

A pedagógiai program figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, kivá-

lasztja. 

Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat, beszámolót készít. 

Együttműködési feladatok 

Munkája során együttműködik az intézményben tevékenykedő szabadidő-szervezővel.  

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

 

 

További, a kötött munkaidő neveléssel le nem kötött részében ellátandó feladatok: 

a) rendszeres feladatok: 

nyilvántartás a „ V” „HHH”, „ HH”, helyzetű gyermekekről. 

b) nem rendszeres feladatokat az intézményvezető eseti jelleggel szóban vagy írásban hatá-

rozza meg. 

 

 

A feladatkörhöz tartozó felelősség 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár, könyvtár, és az iroda eszközeit gondosan kezeli, használat után visszateszi 

a helyére. A leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Ha a 

laptopot munkavégzés céljából hazaviszi, anyagi felelősséget vállal az épségéért. Károkozás 

esetén megjavíttatja a hibás eszközt. 

 

 

 

A feladatkör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató,igazgatóhelyettes, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kert-

ész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, Bárka Humánszolgáltató és 

Gyermekjóléti Központ munkatársai, Pedagógiai Szakszolgálat 

 

 

A feladatköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

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

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

 

Tűz- és munkavédelmi felelős 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Tűz- és munkavédelmi felelős 

  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: igazgatóhelyettes 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - igazgató,  

 - igazgatóhelyettes 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

A tűz és munkavédelmi felelős segíti az óvoda vezetését a munka- és tűzvédelemmel kapcso-

latos tennivalók : 

 

• tervezésében,  

• szervezésében,  

• lebonyolításában  

• és ellenőrzésében. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv 

 

A munkavégzés helye: 

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

 

  

A Tűz- és munkavédelmi felelős a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes 

vezetők irányításával látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 

 

- Munkakörében szakszerű és hatékony munkavégzés, valamint az ehhez szükséges ismeretek 

és képességek folyamatos megszerzése, fejlesztése. Figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabá-

lyokat, rendelkezéseket, és változásait, ill. azok megtartását. 

- Segítséget nyújt - az óvodavezetésnek a középtávú és az éves tűz és munkavédelmi tenniva-

lók tervezésében. 

- Közreműködik a munka - és tűzvédelemmel kapcsolatos óvodai dokumentumok elkészítésé-

ben, azok szükség szerinti átdolgozásában (tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó terv, munkavé-

delmi fejlesztési terv, stb.). Elkészíti a szükséges dokumentációkat, nyilvántartást vezet a dol-

gozókról. 

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolításáról, jegyzőkönyvezéséről. Figyelemmel 

kíséri a tapasztalt hiányosságok felszámolását, megszüntetését. 

- Figyelemmel kíséri a dolgozók munka- és védőruhával való ellátását. Javaslatot tesz a mun-

ka- és védőruha szabályzat kiegészítésére, módosítására. 

- Új berendezés, felszerelés beállításánál ellenőrzi a munka- és tűvédelmi előírások érvénye-

sülését. Az esetleges problémát azonnal jelzi az óvodavezetőnek. 

- Közvetlen balesetveszély fennállása esetén joga van a gépek, munkacsoportok munkavégzé-

sét felfüggeszteni, és a veszély elhárítása érdekében a szükséges intézkedéseket megtenni. 

- Részt vesz a munkavédelmi szemléken, gondoskodik a szemlejegyzőkönyvek elkészítéséről, 

hiányosságok megszüntetéséért felelős személyek értesítéséről és a szemlén előírt feladatok 

elvégzésének ellenőrzéséről. 

- Megtartja az új belépő dolgozók előzetes elméleti munka- és tűzvédelmi oktatását és az is-

métlődő oktatásokat. Elrendelés esetén rendkívüli oktatást tart. 

- Közreműködik a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartások, adminisztráció pontos, naprakész 

vezetésében, a baleseti jelentések elkészítésében, továbbításában. 

- A foglalkozási balesetek jegyzőkönyvét elkészíti és továbbítja, a kivizsgálásban részt vesz, 

vezeti a Baleseti Nyilvántartást. (KIR) 

- Az óvodásokat ért baleseteket jegyzőkönyvezi, nyilvántartja, és bejelenti. (KIR) 

- Az intézmény balesetveszélyes munkaköreihez munkavédelmi utasítást készít. 

- Gondoskodik a hatóságok és felügyeleti szervek részére a súlyos balesetek azonnali bejelen-

téséről. 

- Évente 1 alkalommal (szeptember), illetve tűzeset után, 24 órán belül tűzvédelmi oktatást 

szervez. 

- Előkészíti, lebonyolítja, dokumentálja a tűzriadó gyakorlatokat. 

- Tűz esetén azonnal intézkedik és jelenti az óvodavezetőnek. 

- Közreműködik a tűzoltó készülékek felülvizsgálatainál, cseréinél. 

- Az óvoda telefonja mellett elhelyezi a segélyhívó telefonszámokat. 

- A tűzvédelmi előírások megszegőivel szemben felelősségre vonást kezdeményez.  
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A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

Felelős mindazért, amit munkakörében megtett, vagy amit megtenni elmulasztott. Kiemelten 

felelős a munka- és tűzvédelmi előírások, jogszabályok betartatásáért. 

 
 

 

A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató, igazgatóhelyettes, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kert-

ész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár 

  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

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

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

 

Dajka  

munkaköri leírása 
(óvoda) 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: Dajka FEOR száma: 5320 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: igazgatóhelyettes 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - igazgató 

 - igazgatóhelyettes 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.  

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony  

A munkakör célja: 

A dajka az óvodapedagógus segítőtársaként végzi feladatát. Biztosítja a pedagógiai munkához 

szükséges higiénés feltételeket. Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában, a kör-

nyezet rendjének, tisztaságának megteremtésében. Ellátja a környezetgondozási és baleset-

megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

- A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv, 

- HACCP rendszer előírásai 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

A dajka a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával látja 

el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 

 

A dajka tevékenységei 

- Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmin-

tájával pozitívan hat az óvodás gyermekek fejlődésére.  

- A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az ér-

deklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemzi. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-

pességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség kialakítá-

sa, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

- Kapcsolatot tart a szülőkkel. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí-

tásáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézke-

dései meghozatalakor. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A gyermek nevelésével kapcsolatos általános feladatok 

 

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. 

 

Segíti az adott óvodai csoport óvodapedagógusainak a munkáját, ennek során: 

- közreműködik a gyermek testi épségének megóvásában, erkölcsi védelmében, szemé-

lyiségének fejlődésében, 

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismeretek 

átadását segíti, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek, balese-

tet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődé-

sét veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében, 

- a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja, 

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a gyermek óvodába szoktatását. 
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- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segítséget nyújt számára: 

 - az öltözködésben, 

 - a higiéniás tevékenységében, 

 - a csoportba való beilleszkedésben. 

- Bekapcsolódik a gyermekkel való foglalkozásba, az ünnepek megszervezésébe és lebonyolí-

tásába. 

- Kísérőként részt vesz a gyermekek óvodán kívüli programjain. 

- Alkalmanként felügyeli a gyermekeket. 

- Összevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben. 

- Közlekedési szabályokat tanít. 

- Előkészíti a vizuális foglalkozás eszközeit. 

- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerű munkafolyamatokat tanít. 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok 

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatásáról, 

egyezteti a napi foglalkozás menetét az óvodapedagógussal. 

- Ügyel a balesetvédelemi előírások betartatására, a speciális biztonsági előírások alkalmazá-

sára. 

- Ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat. 

- Gondoskodik az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzéséről. 

- Gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról. 

- Részt vesz az intézmény környezete alakításában, szépítésében. 

- Speciális esetekben gyógyszert ad (asztma, allergia, érzékenység). 

- Részt vesz az orvosi vizsgálatok lebonyolításában. 

Takarítási feladatok 

- Gondoskodik az óvoda helyiségeinek tisztán tartásáról. 

- Gondoskodik a textíliák mosásáról, vasalásáról, varrásáról, javításáról. 

- Szükség esetén tisztítja a gyerekek ruháit 

- Gondoskodik a gyermekek által használt eszközök tisztántartásáról, fertőtlenítéséről, külö-

nösen az étkezésre használat asztalok esetében. 

- Előre meghatározott ütemterv alapján elvégzi a mosható játékok tisztítását, valamint fertőt-

leníti a játékokat. 

- Elvégzi a porallergiás megbetegedések elkerülése érdekében szükséges takarítási feladato-

kat. 

- Naponta több alkalommal takarítja a gyermekmosdót. 

- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szellőztetést. 

- A szemetet szelektív tárolóba helyezi. 

- Megtisztítja az ablakot, kitisztítja a szőnyeget, valamint felmossa a padlót, portalanít a cso-

portszobában. 

- Áthúzza az ágyneműt. 

Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 

- Ellátja a konyhai feladatokat, illetve közreműködik e feladatok ellátásában. 

- A gyermekek étkezési feltételeit biztosítja, kikészíti a terítéket és a vizet. 

- A gyermekek önkiszolgálásában, tevékenységében aktívan közreműködik, tanítja a gyerme-

keknek. 

- Az étkeztetésnél ügyel arra, hogy ne forduljon elő ételerőszakolás.  

- Az étkezés során az étel jellegétől függően alternatív lehetőséget kínál a gyermek számára. 

- Ügyel arra, hogy a speciális étrendű gyermek a számára megfelelő ételt kapja. 

- Gondoskodik a folyadék-utánpótlásról 

- Elkészíti a reggelit és az uzsonnát 

- Szétosztja az ételt csoportlétszám szerint 
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- Részt vesz az ételek kiosztásában 

- Fogyasztásra előkészíti a zöldséget, gyümölcsöt 

- A megmaradt ételt tárolóba helyezi 

- Betartja a HACCP előírásait. 

- Elmossa és elrakja az edényeket. 

 

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolódóan) 

- Közreműködik teremrendezési feladatok ellátásában. 

- Beszerzi a rendezvények anyagait. 

- Részt vesz a rendezvény helyszínének berendezésében. 

- Részt vesz a dekorációs feladatokban. 

- Részt vesz a foglalkozáshoz szükséges anyagok, eszközök készítésében (anyag, papír, tex-

til). 

- Segít a vendéglátásban, valamint a vendégek fogadásában 

- Biztosítja a játék- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők csoportszo-

bai és udvari feltételeit. 

- Segítséget nyújt a gyülekezés és távozás alatt az öltözőkben. 

- Elrendezi a gyerekek utcai ruháit, tanítja az öltözködést. 

- Ügyel a balesetek megelőzésére, ha szükséges elsősegélyt nyújt. 

- A beteg gyermeket ápolja, felügyeli, fertőző betegség esetén a fokozott egészségügyi előírá-

sok szerint jár el. 

Egyéb feladatok 

- Előkészíti a gyermekek fekhelyét, megágyaz. 

- Kezeli az óvodai elektromos készülékeket (TV, Videó felvevőt- és lejátszót, CD lejátszót, 

tisztító/takarító gépeket, konyhai kisgépeket). 

- Hibát jelez. 

- A textíliákba belevarrja a gyermekek jeleit. 

- Oktatásokon részt vesz. 

- Kezeli a riasztót. 

- Áramtalanít. 

- Gondozza a szobai növényzetet. 

 

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A szertár és a könyvtár, tornaszoba eszközeit gondosan kezeli, használat után 

visszateszi a helyére. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt 

eszközökért felelősséggel tartozik. Szükség szerint részt vesz a selejtezésben és a 

leltározásban. Feladata a számára kiadott egyéni védőeszközök rendeltetésszerű használata és 

karbantartási módjának elsajátítása és a karbantartás ciklusidő szerinti megfelelő elvégzése. 

Köteles a védőeszközök használati alkalmasságát megóvni. A védőeszköz elhasználódását a 

közvetlen vezetőnek kell jeleznie, a további használatra alkalmatlanná vált védőeszközt 

köteles az igazgatónak leadni. Köteles a védőeszközöket megőrizni, és munkaviszonya 

megszűnésekor azt leadni. 
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A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

- igazgató,igazgatóhelyettes, pedagógiai asszisztens, pszichológus, fejlesztőpedagógus, kert-

ész, konyhai kisegítő, dajka, óvodatitkár 

 

 

 

Külső kapcsolatok  

- utazó gyógypedagógus, logopédus, szakértő, szaktanácsadó, tanfolyamok vezetői, hittan-

oktató, előadók 

  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

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

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 



 

Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u.8-10. 
 

 
 

 

 

Konyhai kisegítő alkalmazott munkaköri leírása 
 

Munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: Konyhai kisegítő alkalmazott FEOR szám: 9236 

 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: igazgatóhelyettes 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - igazgató 

            - igazgatóhelyettes 

 
 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

A felettese közvetlen irányítása és felelőssége mellett, a megfelelő adagszámban, alkalommal, 

a higiénés előírások betartásával az általános melegítő konyhai feladatok ellátása, az ételek 

adagolása, felszolgálása, illetve tisztán tartási feladatok. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más konyhai alkalmazott 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - más konyhai alkalmazott, dajka 

 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - élelmiszerekről szóló jogszabályok, 

 - közegészségügyi jogszabályok, 

 - munkavédelemről szóló jogszabályok 

            - HACCP szabályzat  

 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u.8-10. 

 

 

  

A konyhai kisegítő dolgozó a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes veze-

tők irányításával látja el. 



 

 

A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 

 

 

Legfőbb feladata 

- Az igazgató irányítása alapján végzi a rábízott feladatokat. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

- Megismeri a feladatellátás (intézmény) alapdokumentumainak körét, ezen belül az egyes 

dokumentumok funkcióját, tartalmát, főbb összefüggéseit. 

- Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatározott 

szervezeti és működési keretekhez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek fi-

gyelembevételével végzi. 

- Betartja a HACCP kézikönyv szabályait. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 

- A konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendeltetésszerűen használja. 

- Tálalás előtt méri az étel hőmérsékletét. 

- Átveszi az ételt a bölcsődei konyháról. 

- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés előírások betartásával - a megfelelő hőfokon 

tartja. 

- A csoportok tálalókocsijára készíti az előírt mennyiségű ételt és folyadékot. 

- Részt vesz az étel kiadásával kapcsolatos feladatok ellátásában. 

- Ügyel arra, hogy a speciális étrendű gyermek a számára megfelelő ételt kapja. 

- Gondoskodik a megfelelő adagok kimérésében. 

- Elkészíti a reggelit. 

- Szétosztja az ételt csoportlétszám szerint. 

- Folyamatosan gondoskodik a megfelelő étkészlet biztosításáról. 

- Fogyasztásra előkészíti a zöldséget, gyümölcsöt. 

- A megmaradt ételt tárolóba helyezi, a maradékot leviszi a bölcsődei ételmaradék tárolóba. 

- Biztosítja, hogy az étkezés alatt az étkezőben, illetve a melegítőkonyhán a balesetveszélyes 

körülmények megszüntetésre kerüljön (pl. étkészlet törés, csúszós padló stb.) 

- Vezeti a HACCP dokumentációit, valamint betartja az előírásait. 

- Elmos és elrak minden edényt. 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok 

- A szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági vizsgálato-

kon. 

- Munka közben viseli az előírt munka-, illetve védőruhát. 

- Szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat. A munka megkezdése előtt, 

és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett, köteles kezét tisztára mosni és fer-

tőtleníteni. 

- Melegítés, illetve étkeztetés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmoso-

gatja és a helyére teszi. 

- Naponta az étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, az asztalokat lemossa, a pad-

lót felmossa. 

- Hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a csempéket, ki-

tisztítja a hűtőszekrény(eke)t, átmossa a használaton kívüli edényeket stb. 



 

Egyéb feladatok 

- Végez egyes nyilvántartási feladatokat, így 

 - HACCP nyilvántartásokat,  

 - étkezés nyilvántartásokat  

 - a mosókonyhában kiteregeti, kivasalja a kimosott textíliákat 

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

Felelős az átvett eszközökért, épségük megóvásáért. Óvja az óvoda berendezési és felszerelési 

tárgyait. A konyhai eszközöket gondosan kezeli, használat után visszateszi a helyére. A 

konyhában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel 

tartozik. Szükség szerint részt vesz a selejtezésben és a leltározásban. Feladata a számára 

kiadott egyéni védőeszközök rendeltetésszerű használata és karbantartási módjának 

elsajátítása és a karbantartás ciklusidő szerinti megfelelő elvégzése. Köteles a védőeszközök 

használati alkalmasságát megóvni. A védőeszköz elhasználódását az igazgatónak kell 

jeleznie, a további használatra alkalmatlanná vált védőeszközt köteles az igazgatónak leadni. 

Köteles a védőeszközöket megőrizni, és munkaviszonya megszűnésekor azt leadni. 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

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

 

 

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

                átadó átvevő 

 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

  

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, besorolás) a munka-

szerződés és módosításai tartalmazzák. 
 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

 

Takarító 

munkaköri leírása 
 

Munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: Takarító FEOR száma: 9112 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - Igazgató, igazgatóhelyettes 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény tisztántartása, az oktatási-nevelési feladatokhoz megfelelő, rendezett 

 környezet biztosítása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más takarító. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - más takarító 

 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

A munkakör tartalma 

 
Általános feladatok 

 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító 

- részben önálló munkával látja el, 

- részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi. 

- Ellátja a takarítási feladatokat: 16.00 -20.00 óráig. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

-A munkakezdés időpontja 16.00 óra. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek  

megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, felnőttekkel. 
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Részletes szakmai feladatok 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt megha-

tározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódóan ellássa. 

Munkaterületek: Csoportszobák, foglalkoztatók, öltözők, mosdók, illemhelyiségek, folyosók, 

tornaszoba, szertár, irodák, udvari mosdók, játéktároló. 

Napi takarítási feladatok: 

- Feladata a munkaterületének felseprése, porszívózása, felmosása. 

 (A felmosás tisztítószeres vízzel történik.) 

- A folyosók tisztántartásáról minden nap gondoskodik. 

- Feladata a munkaterületén található szemetes edények, illetve szeméttárolók kiürítése, vala-

mint ezen eszközök a tisztítása. 

- Feladata a lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása, rendszeres átporszívózása. 

Időszakonként jelentkező takarítási feladatok: 

- Feladata a munkaterületén (kivétel csoportszoba és gyermeköltözők) található bútorok, be-

rendezések heti tisztántartása. A tisztítás a bútor, berendezés, valamint a szennyeződés jelle-

gének megfelelően jelent száraz vagy nedves  

(csak vizes, vagy vegyszeres) takarítást. 

- Az ablakok (csoportszobák kivételével) szennyezettségétől függően, de legalább félévente 

egy alkalommal elvégzi az ablaktisztítási feladatokat. Az ablaktisztítás során az ablakkeretek 

tisztántartási feladatait is ellátja. 

- A csoportszobai ajtókat, azon szennyezettségi állapotától függően, de legalább kéthavonta 

egy alkalommal megtisztítja tisztítószeres lemosással. 

- Kéthavonta takarítja a villanykapcsolók és más dugaljak felületét. 

- Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után mindenképpen 

gondoskodik a fűtőtestek tisztításáról. A radiátorokat tisztítószerrel mossa le. A radiátorok 

mögötti szennyeződést eltávolítja. 

- Falszegélyek portörlése 

Egyes helyiségekhez kapcsolódó takarítási feladatok: 

- A mellékhelyiségek (gyermek és felnőtt WC-k) és a hozzájuk tartozó folyosók tisztántartása 

kiemelt napi feladat. 

- Gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról. 

- A helyiségeket naponta 1x tisztítószeres vízzel mossa fel. 
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- Az ajtók takarításáról a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalább hetente gondosko-

dik. 

- Az öltözők tisztaságát figyelemmel kíséri, naponta egy alkalommal általános tisztítószerrel 

tisztítja. 

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégezi a rendezvény során érintett munkate-

rület soron kívüli takarítását. Ezen feladatokat, az intézményvezető külön utasítása nélkül, el-

látja. 

- A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti visszaállí-

tásában. 

Egyéb feladatok 

- Köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek 

mennyiségi szükségletét. 

- Felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tá-

rolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szá-

mára ne legyenek hozzáférhetőek. 

- Köteles tájékoztatni az intézményvezetőt arról, ha munkaterületén karbantartást igénylő ál-

lapotot észlel. 

- Feladata a számára kiadott egyéni védőeszközök rendeltetésszerű használata és karbantartási 

módjának elsajátítása és a karbantartás ciklusidő szerinti megfelelő elvégzése, 

- Köteles a védőeszközök használati alkalmasságát megóvni, 

- A védőeszköz elhasználódását a közvetlen vezetőnek kell jeleznie, 

- A további használatra alkalmatlanná vált védőeszközt köteles az intézményvezetőnek leadni, 

- Köteles a védőeszközöket megőrizni, és munkaviszonya megszűnésekor azt leadni. 

- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat, valamint gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiség zárá-

sáról. 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

- igazgatóval 

- igazgatóhelyettessel 

- óvodapedagógusokkal 

- dajkákkal 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülne 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

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

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

 



Az intézmény neve/címe:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u. 8-10. 

 

 

Udvari kisegítő 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Udvari kisegítő FEOR száma:9112 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató  

A munkakör szakmai irányítója: Igazgató 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - Igazgató 

- Igazgatóhelyettes 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény üzemeltetési feladatainak támogatása, az oktatási-nevelési feladatokhoz meg-

felelő, zavarmentes, esztétikus munkakörnyezet biztosítása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - dajka 

A munkavégzés helye:  

Kőbányai Rece-fice Óvoda 

1105 Budapest, Vaspálya u 8-10. 

 

 

A munkaterülete a következő területre, helyiségekre, eszközökre terjed ki:  

óvoda udvara, kerítésen kívüli járdarész, óvoda épülete 

 

Az udvari kisegítő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, az igazgató irányításával 

látja el. 
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A munkakör tartalma 
Általános feladatok 

 

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat az udvari munkás 

-részben önálló munkával látja el, 

-részben igazgatói iránymutatás alapján végzi. 

- Ellátja az udvari eszközök karbantartási és a zöldfelületek ápolási feladatait. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a balesetmegelőzés 

szempontjait figyelembe véve végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek megfe-

lelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel. 

-a számára kiadott egyéni védőeszközök rendeltetésszerű használata és karbantartási módjá-

nak elsajátítása és a karbantartás ciklusidő szerinti megfelelő elvégzése. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Zöldfelületek rendben tartásával kapcsolatos feladatok 

- Gondoskodik arról, hogy az intézményhez tartozó zöldfelületeken a gyep ápolt legyen, en-

nek érdekében végzi  

- a fűnyírást, 

- a terület szükség szerinti trágyázását, 

- a gyomtalanítást, 

- az igénybe vett, megkopott területeken az újrafüvesítést. 

- Elvégzi a fák, bokrok szakszerű metszését, növényvédelmi munkáit. 

- Gondoskodik arról, hogy az arra kijelölt kertrészek, virágládák beültetésre kerüljenek.  

- Gondozza a virágokat, szükség szerint 

- öntöz, 

- gyomtalanít. 

- Ápolja, rendszeresen nyírja a sövényt.  

- Pótolja az elpusztult növényeket. 

- Szükség esetén locsolja a zöld területet. 

- Szakszerűen kezeli a zöldfelületek gondozásához szükséges eszközöket: fűnyírót, bozótvá-

gót, sövénynyírót stb. 

 

Az udvar egyéb területeinek rendben tartásával kapcsolatos feladatok 

- Homokos felületek felásása, lazítása. 
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- Homokozó letakarása. 

- A leburkolt területek gondozása, gyomtalanítása. 

A tisztaság fenntartásával kapcsolatos feladatok 

- Udvari szemetes edények kihelyezése. 

- A szeméttárolók rendszeres ürítése. 

- Az udvar tisztán tartása, szemét összeszedése. 

- A lehullott őszi lomb összegyűjtése. 

Az udvari eszközök karbantartási feladatok 

- Feladata az udvaron található, illetve az udvarhoz tartozó eszközök állapotának karbantartá-

si, hibaelhárítási feladatainak ellátása. 

- Gondoskodik arról, hogy az udvari eszközök balesetveszély mentesek legyenek. 

- Gondoskodik a kültéri eszközök festéséről (kerítések, korlátok, játékok stb.). 

- Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladat volumenét, eszköz, anyag, 

valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az előző szempontok szerint a karbantartási feladatot, 

majd gondoskodik a feladat ellátásáról. 

- Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes udvari szabadidős tevékenységek ellá-

táshoz használt eszközök rendszeres karbantartása. 

- Télen biztosítja a járófelületetek tisztántartását: 

 - ellapátolja a havat, 

 - gondoskodik a járdák, lépcsők csúszásmentesítéséről. 

Alkalmanként jelentkező feladatok: 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvényhez kapcsolódó terem-

rendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési feladatokat.  

- Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt vesz, se-

gíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét. 

- Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező hibaelhárí-

tási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét. 

 

Egyéb feladatok 

- Köteles előre jelezni az udvari munka ellátásához szükséges eszköz, szerszám, üzem- és ke-

nőanyag szükségletet. 

- Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott eszkö-

zöket, anyagokat biztonságos helyen tárolni, védőeszközök használati alkalmasságát megóvni. 

- Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában. 
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- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról gondoskodjon.  

- A további használatra alkalmatlanná vált védőeszközt köteles az intézményvezetőnek leadni. 

- A védőeszközöket megőrizni, és munkaviszonya megszűnésekor azt leadni. 

- A védőeszköz elhasználódását a közvetlen vezetőnek kell jeleznie. 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

 

A munkakör kapcsolatai 

Belső kapcsolatok 

- óvodatitkár 

- óvodapedagógusok 

- dajkák 

Külső kapcsolatok 

- Vagyonkezelő Iroda által kiküldött szakemberek 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

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

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

  

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

A Kőbányai Zsivaj Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és működési szabályzatának 

célja az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 10. § (5) 

bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

25. § (1) bekezdésében foglaltak szabályozása. 

 

 

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Zsivaj Óvoda 

Székhelye címe: 1105 Budapest, Zsivaj u.1-3 

Hrsz.: 41400/13 

Intézmény típusa: Óvoda 

Alapító: X. ker. Tanács Végrehajtó Bizottsága 

Alapítás időpontja: 1980. 05.15  

Alapító okirat kelte, száma: 2023.12.01 KCO/572-4/2023 

Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Önkormányzat 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv 

OM azonosítója: 034432 

PIR száma: 679736 

TEOR száma: 8011 

Bankszámla száma: OTP Bank 11784009-16909678 

Adószáma: 16909520-2-42 

Az intézmény irányító szervének 

neve: 

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete  

Az intézmény irányító szervének 

székhelye: 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

A költségvetési szerv működési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete által 

meghatározott működési körzet.  

 

 

 

 

 

 

mailto:zsivajovoda@gmail.com


Kőbányai Zsivaj Óvoda 

1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3 

Telefon: 06-1-262-0837 

e-mail: zsivajovoda@gmail.com                                                                                   Iktatószám: 277/1/2023 

 

3 

 

2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI 

FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

 

Szakágazat 

száma 

Szakágazat megnevezése 

851020 ÓVODAI NEVELÉS  

Kormányzati 

funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok. 

066010 Zöldterület-kezelés. 

082093 Közművelődés-egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai. 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai. 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben. 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben. 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok. 

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok. 

 

Az alaptevékenység szöveges meghatározása: 

 

 Nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig, 

legalább napi 4 órát biztosít a gyermekek számára a nevelési év kezdő napjától; 

 A gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások 

biztosítása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben 

meghatározottak szerint a gyermekek napközben ellátása, az Óvoda zárva tartásának 

ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosítása  

 A Pedagógiai Program végrehajtása során együttműködik más nevelési–oktatási 

intézményekkel; 

 Különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel küzdő gyermekek ellátása; 

 Az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt 

nevelhető-oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő, integráltan nevelhető Down 

szindrómával élő sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása;  

 Az egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapján; 

 Speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek részére; 

 Tehetségpontként működhet. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT- 

ÉS HATÁSKÖRÖK, A HATÁSKÖRÖK GYAKORLÁSÁNAK MÓDJA, 

FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztensek, a dajkák és a technikai 

dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és az ezekhez kapcsolódó 

felelősségi szabályokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

5. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE ÉS A VEZETŐK 

KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

 

Az igazgató tekintetében Budapest Főváros X. kerület Kőbánya Önkormányzatának Képviselő-

testülete gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak visszavonása, 

fegyelmi eljárás lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az Óvoda dolgozóira 

vonatkozóan az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint átruházott hatáskörben az 

igazgatóhelyettes a munkaköri leírásmintában meghatározottak szerint. 

 

A vezetők közötti feladatmegosztást és az igazgató feladat- és hatásköréből leadott munkáltatói 

jogokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

Intézményvezető Igazgató 

Igazgatóhelyettes 

Nevelőtestület 

Pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai 

dolgozók 

Óvodatitkár 

Önértékelést támogató 

munkacsoport vezető  

Munkaközösség vezető 

mailto:zsivajovoda@gmail.com


Kőbányai Zsivaj Óvoda 

1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3 

Telefon: 06-1-262-0837 

e-mail: zsivajovoda@gmail.com                                                                                   Iktatószám: 277/1/2023 

 

5 

 

 

6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói feladatokat az 

igazgatóhelyettes látja el. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén 

a fenti feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban, határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus látja el. 

 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az 

igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az 

igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén a szakmai munkaközösség vezető, 

mindhármuk akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, 

határozatlan időre köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógus 

látja el a helyettesítést teljes jogkörrel. 

 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem 

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, 

vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az 

intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő feladatokat. 

 

Az óvodatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes helyettesíti. A 

pedagógusok, pedagógiai asszisztensek, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával. 

 

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért. 

 

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK  

 

7.1. A nevelőtestület 
A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési, 

véleményezési, javaslattevő, bizottságot létrehozó, jogkör átruházási jogkörét és a 

nevelőtestületi értekezlet összehívására jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései 

szabályozzák. 

 

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje 

A nevelőtestület a feladatai ellátása során, a döntései előkészítésére, a véleményének 

kialakításához szükséges előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos anyagok elkészítésére, 

részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, valamint egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör 

gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a nevelőtestület soron következő ülésén, vagy 

a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az ügyekről, amelyekben a 

nevelőtestület megbízásából eljár. 
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A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, egyszeri 

szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással. A 

nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége esetén 

az igazgató szavazata dönt. A döntéshozatalról jegyzőkönyvet kell felvenni.  

 

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus 

hírközlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videó-, 

webkonferencia) is szervezhető. A konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel 

gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott 

határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők 

személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv 

és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása 

utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg.  
 

A nevelőtestület tagjai nevelőtestületi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is hozhatnak döntést 

és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények 

összesítésre és utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott 

döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek 

megfelelően történik meg. 

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök 

igénybevételével, konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén 

is alkalmazni kell a nevelőtestületi ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

7.2. A szakmai munkaközösség 

A szakmai munkaközösség jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét, fő 

feladatait, vezetője megbízásának szabályát az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a határozza meg.  

 

Intézményünkben egy szakmai munkaközösség működik. A munkaközösség a feladatait éves 

munkaterv alapján végzi. Tagjai önként csatlakoznak a munkaközösséghez (csoportonként egy 

óvodapedagógus). A több tanéven keresztül működő állandó munkacsoport/ok tagjait ebben a 

tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal a tanévnyitó értekezleten megerősíti. A 

szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség irányítására, koordinálásra 

munkaközösség-vezetőt választanak, akit az igazgató bíz meg a feladatok ellátásával. 

A munkaközösség évenként, az igényeknek megfelelően változhat. 

Meghatározott időközönként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat 

szerveznek, szakmai segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzett feladatait a 

nevelési év végén a tagok értékelik. A munkaközösség vezető ennek alapján éves értékelő 

beszámolót készít, melyet a tanévzáró értekezleten ismertet.  

 

A szakmai munkaközösség feladatai: 

a) segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,  

c) javaslatot tehet a nevelőmunka változtatására, 

d) segíti a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

mailto:zsivajovoda@gmail.com


Kőbányai Zsivaj Óvoda 

1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3 

Telefon: 06-1-262-0837 

e-mail: zsivajovoda@gmail.com                                                                                   Iktatószám: 277/1/2023 

 

7 

 

e) segít összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert, 

f) végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a Pedagógiai  

Program módosítására, 

g) igényelheti szaktanácsadó segítségét. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírásminta tartalmazza (1. 

melléklet). 

 

7.3. A szülői szervezet 

A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1) 

bekezdése és a R. 119. §-a szabályozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. §  határozza 

meg. 

 

A szülői szervezet véleményezi: 

a) a pedagógiai programot, 

a) a házirendet, 

b) a szervezeti és működési szabályzatot, 

c) a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját, 

d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét,  

e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket, 

f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását, 

g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit, 

h) az adatkezelési szabályzatot. 

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési jogkört 

gyakorol. 

 

 

8. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az igazgató feladata. A Budapest Főváros 

X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az óvoda között 

létrejött munkamegosztási megállapodásban foglaltak alapján az intézmény belső ellenőrzését 

a hivatal belső ellenőrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) látja el az 

igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján. 

 

9. GAZDASÁGI SZERVEZET 

 

Az Óvoda gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait 

a Hivatal és az Óvoda között létrejött munkamegosztási megállapodás alapján a hivatal látja el. 

Az Óvoda vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
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III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI 

 

Az Óvoda képviseletét és a kiadmányozás jogát az igazgató látja el. Az igazgató 

akadályoztatása esetén a képviselet és a kiadmányozás rendjére a helyettesítés általános 

szabályai az irányadók. Kötelezettségvállalásra, utalványozásra és teljesítésigazolásra az 

igazgató és az általa kijelölt munkatársa/igazgatóhelyettes jogosult. Meghatározott pénzügyi és 

gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján. 
 

 

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

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. ugyanezek vonatkoznak az interneten 

közölt óvodai adatokra. Az intézmény honlapján képeket megjelentetni csak a szülők 

beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás hiányában nem lehet nyilvánosságra hozni 

a gyermekről készített képet. 

 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, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

 

11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:  

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettes 

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 

CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benyújtani. A 

dokumentumok tárolásáról a Hivatal gondoskodik. 

 

 

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

 

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje 

A gyermekek az Óvoda hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó nyitvatartási idejében 

tartózkodhatnak az óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, 

akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.  
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A folyamatos napirenden belül a szervezett tanulási folyamatok (foglalkozások, 

tevékenységek) naponta 8 órától 12 óráig szerveződnek. A gyermekeknek reggel 9.00 óráig 

meg kell érkezniük az Óvodába, mert a későbbi érkezés zavarja az Óvoda munkarendjét. A 

reggelit szintén 9.00 óráig tudjuk biztosítani. 

Ha a szülő vagy megbízottja az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekért, az 

óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

alkalmazottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni. 

 

12.2. A vezetők benntartózkodásának rendje 

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

Óvoda nyitvatartási idején belül 8-16 óra között az igazgatónak, vagy az igazgatóhelyettesnek, 

vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusnak az 

Óvodában kell tartózkodnia.  

 

Abban az esetben, ha a vezetők és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok 

nem tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó 

óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy látja el az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

 

12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatározásra, hogy az intézmény nyitvatartása idején 

(600-1800-ig) óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban 

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

ezen időszakokban nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy 

foglalkozzon a gyermekekkel.  

 

Az alkalmazottak az Óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak: 

- a meghatározott munkarend szerint, 

- az elrendelt helyettesítés szerint, 

- a pedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidejükön felüli időben a 

pedagógiai munkával összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység idejére, 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára. 

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén 

megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

 

 

12.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával 

Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy 

akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus 

tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az intézmény területén.  

 

A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

igazgató engedélyezi.  
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Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus 

védőnők, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedző, egyéb oktatók) 

az éves munkatervben meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és érkezéskor 

kötelesek az igazgatónál, akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettesnél vagy a helyettesítési 

rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógusnál bejelentkezni. Az Óvodával 

jogviszonyban nem álló személyek kötelesek az óvodai dokumentumokban lefektetett 

szabályokat betartani. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával 

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az Óvoda igazgatója állapítja meg. 

 

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje 

- Az Óvoda területére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszközt, berendezést 

munkavégzés céljából behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet.  

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az 

óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

- Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell 

tüntetni.  

- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre 

hozhatnak az Óvoda területére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzárás 

lehetőségét, így a bennük keletkezett kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget 

nem vállal. 

- A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az 

intézmény kártérítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása 

és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat) 

megfelelően történik. 

 

 

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az 

igazgató készíti el, az igazgatóhelyettes és a szakmai munkaközösség-vezető, önértékelési 

csoportvezető bevonásával. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit 

és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az Óvodában nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év 

során az igazgató minden pedagógus munkáját értékeli legalább egy alkalommal. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgatóhelyettes, a szakmai munkaközösség 

vezetője, az önértékelési csoportvezető és a szülői szervezet. 

 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonható az igazgatóhelyettes, az intézményi 

munkaközösség vezető és az önértékelési csoportvezető. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett 

óvodapedagógussal szóban és írásban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban 

észrevételt tehet. A csoportlátogatásokról ellenőrzési jegyzőkönyv készül.  
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai: 

- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény saját 

minőség céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése. 

- A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a tényleges 

nevelési gyakorlattal. 

- Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, 

problémákra megoldási javaslatok keresése. 

- A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén 

szakmai fejlődésének biztosítása. 

 

Kiemelt ellenőrzési szempontok:  

- a pedagógusok munkafegyelme, 

- felkészülés a napi nevelőmunkára, 

- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése, 

- az adminisztráció naprakész vezetése, 

- az óvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata, 

- a nevelőmunka színvonala, 

- óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök, 

- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel, 

- a nevelés és tanulás eredményessége, 

- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek 

teljesülése. 

 

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv 

tartalmazza.  

 

Az ellenőrzés fajtái:  

- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,  

- alkalomszerű: a problémák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmérésének 

érdekében. 

 

Az ellenőrzés formái: 

- nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással, 

- beszámoltatás, 

- írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

- speciális felmérések, vizsgálatok. 

 

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE 

 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.  
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14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása 

 

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:  

- értekezletek,  

- online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt 

médiacsoport), 

- megbeszélések, hospitálások,  

- tanulmányi kirándulások. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett 

nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, valamint 

online csatornákon keresztül valósul meg. 

 

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó értekezlet 

- féléves nevelői értekezlet 

- tavaszi nevelői értekezlet 

- tanévzáró értekezlet 

- rendkívüli értekezlet 

- online értekezletek (Messenger csoport, Google Meet) 

 

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet 

A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti 

kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten 

valósul meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját 

érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.  

 

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével (telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferencián az 

alkalmazotti kör azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy 

az ott elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában 

rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről 

jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez 

kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az 

ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell 

az alkalmazotti értekezleti ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

A napi kapcsolattartás (információátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer, 

„zsivajovi” zárt médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes 

tervezési időszakok feladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a 

pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával. 

 

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete 

Az aktuális feladatok megbeszélése minden hónap első szerdáján, illetve szükség szerint 

rendkívüli értekezleten történik. 
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14.4. Információs értekezlet 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal 

megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. A vezetés havonta legalább két alkalommal, 

illetve szükség szerint megbeszélést tart az aktuális feladatokról. 

 

 

15. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

 

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetésével az igazgató, a csoportszintű szülői szervezet 

képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó 

ügyekben az igazgatóhelyettes tart kapcsolatot.  

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és 

működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a 

napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.  

 

Az Óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában 

folyó nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Évente két alkalommal összehívja 

a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

 

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési 

eszköz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Meet használatával) is 

szervezhető. A konferencián a Szülői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a 

véleményezési, egyetértési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja 

meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott 

véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően 

történik meg. 

 

A Szülői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is 

gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre. 

 

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő véleményezés esetén is alkalmazni kell az ülések 

összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó 

általános szabályokat. 

 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

- családlátogatás, 

- szülői értekezlet, 

- fogadóórák, 

- nyílt napok, 

- játszó- és munkadélutánok, 
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- óvodai rendezvények, 

- faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések, 

- igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás, 

- igény- és elégedettség mérés, 

- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia). 

 

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről 

(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes írásos 

felvilágosítást adunk. 

A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

 

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 

 

Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és 

jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a 

munkatervben történik. 

 

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint 

együttműködik az igazgató, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus az alábbi esetekben: 

- nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára, 

- iskolaérettségi vizsgálat esetén, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar megállapítása 

esetén, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar felülvizsgálatakor. 

 

b) Az igazgató kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott 

intézménnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). Szakmai programjaikon 

részt veszünk.  

 

c) Az Óvodához közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli 

megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. A kapcsolattartás részletes módját az 

éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó személy az igazgató, valamint az ezzel a 

feladattal megbízott óvodapedagógus. 

 

d) Az Óvoda gyermekvédelmi felelőse kapcsolatot tart a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központjával, Család- és 

Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti Otthonával, melyről az 

igazgatónak rendszeresen beszámol. 

 

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és 

versenyein a nagycsoportosokkal részt veszünk. 
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f) Nagycsoportosokkal részt veszünk a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális 

Központ óvodások számára szervezett kulturális programjain. 

 

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató tart kapcsolatot. 

 

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való 

kapcsolattartás a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak 

alapján történik. 

 

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó 

hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi 

rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek 

számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az 

óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, 

bensőségessé. 

 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó 

rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves 

munkaterv tartalmazza, amelyet az óvodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé 

alakítanak, konkretizálnak. Az ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és nevelést 

segítő dajkák részvétele kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben. Az Óvoda közösségi színterei 

is az ünnephez méltó díszítést kapnak. 

 

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok: 

 a gyermekcsoportok, a szülők igényeit is figyelembe véve ünneplik a gyermekek 

névnapját és születésnapját, 

 ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra, 

 népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

 tavaszi kirándulás szervezése, terménygyűjtés. 

 

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok: 

 Sportnap 

 Egészségnap 

 Márton nap 

 Tökfaragó kiállítás, 

 Mikulás, 

 Karácsony megünneplése, 

 Farsang, 

 Húsvét, 

 Megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld 

napjáról, az Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról,  

 Anyák napja, 

 Zsivaj Nap, 
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 Ballagás. 

 

Népi hagyományok ápolása: 

  jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi játékok, 

  népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása. 

 

A tanulmányi kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése 

a munkaterv szerint történik. 

 

Nemzeti ünnep: 

- Március 15-i megemlékezés 

 

A nemzeti ünnepek és az állami ünnep előtt három nappal, az intézmény bejáratánál - a 

jogszabálynak megfelelően – nemzeti színű zászlót helyezünk ki.  

 

Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok: 

 intézményi bemutatók szervezése, 

 távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése, 

 közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók), 

 csapatépítő programok. 

 

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

 

 Az Óvoda működtetése során a népegészségügyi előírások, valamint a HACCP rendszer 

követelményei maradéktalan betartásra kerülnek. 

 Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az Óvodába 

rendszeresen járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ közötti megállapodás alapján. Az Óvoda biztosítja a védőnő 

munkafeltételeit. 

 A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szűrés 

történik.  

 A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a 

szülők mielőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek közösségben részt 

vehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos 

időtartamát. Betegség után a gyermek az Óvodába csak orvosi igazolással hozható. 

 A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza. 

 A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi 

szűrővizsgálaton vesz részt évente egy alkalommal. 

 

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

19.1. Gyermekvédelmi előírások 

Az Óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központtal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 
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Amennyiben a gyermekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet 

megszüntetni, az Óvoda jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól. 

 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek 

megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől 

gyermekvédelmi felelős gondoskodik. 

 

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év 

megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 

megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda 

iratai között iktatásra kerül. 

 

Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden szükséges 

intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében. 

Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az óvodai munkavédelmi- és tűzvédelmi 

szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset 

bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni szükséges. 

Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, kirándulások előtt is. A mozgásos tevékenységek 

előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az óvodapedagógus. 

 

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén 

Az Óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az 

előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek 

megfelelően. A nyilvántartást a tűz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott 

pedagógus köteles vezetni. Az Óvoda igazgatója azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló 

sérüléssel járó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében 

lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével történő nyilvántartása iránt, 

valamint a jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a 

balesetet szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet 

az Óvoda igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be. 

 

Eljárási szabályok baleset esetén: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

 ha szükséges orvost kell hívni,  

 a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni, 

 jelezni kell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek, 

 a szülőt értesíteni kell. 

 

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi 

Szabályzat, a Katasztrófavédelmi Prevenciós Program, illetve a Biztonságos Óvoda 

Szabályzata szabályozza. 
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19.4. Különleges előírások: 

Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani 

az alábbiak szerint: 

- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de 

minimum 2 főt, 

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Az Óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a 

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

 

Ilyen események: 

- természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

- tűz, 

- robbantással történő fenyegetés, 

- pandémiás fertőzésveszély. 

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az Óvoda igazgatójával. 

 

A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

- a fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- katasztrófavédelmet, 

- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 

- járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát). 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő legrövidebb útvonalon a 

gyermekeket az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell 

szervezni. Az igazgató azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi 

veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a házirend tartalmazza. 

 

20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, 

FELÜGYELET 

 

- Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket 

az igazgató, az igazgatóhelyettes vagy az óvodatitkár veszi át és bontja fel. A névre szóló 

küldeményeket felbontás nélkül a címzetthez továbbítják. A névre szóló iratot, amennyiben 

az hivatalos elintézést igényel, felbontás után haladéktalanul vissza kell juttatni az 

iratkezelőhöz. 

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy az 

óvodatitkár érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabályzatában 

meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot továbbítja az ügy intézőjének ügyintézés 

céljából.  
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- Az intézményből kimenő iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, vagy óvodatitkár iktatja 

és az óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a címzetthez.  

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári tervben 

meghatározott rendben az irattárban megőrzésre kerülnek, és az irattári tervben 

meghatározott őrzési idő lejártakor az igazgató az iratok selejtezése iránt intézkedik, és a 

selejtezés az iratkezelési szabályzatban meghatározottaknak megfelelően megtörténik.  

- Az intézmény ügyköreit, az iratok védelmével, az iratokhoz történő hozzáféréssel, a 

bizalmas iratok körével és kezelésével, a kötelezően használt nyomtatványokkal, az 

irattározással és selejtezéssel kapcsolatos részletszabályokat az iratkezelési szabályzat 

tartalmazza. 

- Az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1. 

mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák.  

- Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítési 

rendben meghatározott személy. 

 

20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az 

igazgató aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az 

óvodatitkár köteles elhelyezni.  

 

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is 

dokumentálandó tartalmát mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően kell tárolni. 

 

20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumot az igazgató vagy az igazgatóhelyettes hitelesíti, 

elektronikus aláírással látja el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és 

csatolja, vagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a dokumentum 

tárgyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az 

iratkezelési rendszer részét képező elektronikus irattárban történik. Az irat továbbiakban 

történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus irattárból történő előhívása útján 

lehetséges. 

 

21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL 

 

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabályzat, házirend, pedagógiai 

program) hitelesített másolati példányban megtalálhatóak az igazgató irodájában, illetve a 

szülők részére a földszinti folyosón és elektronikus formában az intézmény honlapján, illetve 

az Oktatási Hivatal KIR közzétételi listájából elektronikusan letölthetőek. 

 

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az Óvoda épületében, illetve szóbeli 

tájékoztatást kérhetnek az igazgatótól, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban 

vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda házirendjét a szülők beiratkozáskor megkapják és az 

Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik. 
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22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, 

INFORMATIKAI ÉS MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE 

 

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel 

szorosan összefüggő célra használhatják. 

 

Az Óvoda tulajdonában lévő informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop, 

projektor, videókamera, fényképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az 

óvodai tevékenységgel szorosan összefüggő célra, a szakmai munkájukhoz szükséges anyagok 

elkészítéséhez használhatják. A csoportokba kiadott eszközöket zárt szekrényben kell tárolni. 

Az eszközökért az azt használó pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott felel. 

 

23. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

 

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a 

közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag 

kizárólag a vezetőség engedélyével helyezhető el az információs táblákon, és az Óvoda 

közvetlen környezetében. 

 

Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra kizárólag az Óvoda pedagógiai 

programjával összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például: 

- az iskolák szóróanyagai, aktuális programjai, 

- a kerületi kulturális intézmények programjai, 

- az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos 

tevékenységek szórólapjai, 

- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai. 

 

24. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI 

 

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére 

zárt médiacsoportokat működtetünk.  

 

A „zsivajovi” zárt médiacsoport tagjai kizárólag az Óvoda aktív dolgozói lehetnek. A 

„zsivajovi” csoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, tudásmegosztást 

célzó pedagógiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöltéséhez az 

igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélye szükséges. 

 

A szülőcsoport létrehozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek. 

A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.  

A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről, 

tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával. 

 

25. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA 

 

A szülők igénye alapján az Óvoda egyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja, 

amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az óvodai pedagógiai 

program cél- és feladatrendszerével. 
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1/1. melléklet 
 

 ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: óvodapedagógus 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét       

Kötött munkaideje: 32 óra/hét     

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 32óra/hét 

Helyettesítője: csoportos váltótársa  

  

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: az óvoda és az óvoda udvara 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: felsőfokú óvodapedagógusi végzettség 

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti 120 órás 

továbbképzés elvégzése. 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg. 

 Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a magánéletében is 

betartja.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  

A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése, 

oktatása. Zökkenőmentes óvoda-iskola átmenet elősegítése. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

A kötelező óraszámon belül (heti 32 óra), melyet a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra kell fordítani és kívül (heti 8 óra) melyből 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:  

Pedagógiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Köznevelési Törvény [NKt.] előírásai alapján) 

 Az óvodapedagógus gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, 

melyre írásban, tervszerűen is felkészül.  

 Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát nyújtva foglalkozik a gyerekekkel, annak 

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

 A pedagógus életpályamodell életbe lépését követő minősítés és tanfelügyeleti elvárásoknak megfelel, 

az ezzel kapcsolatos feladatokat határidőre elvégzi. 

 Kötelező óraszámát kizárólag a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek testi-

lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjük 

figyelembevételével. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen 

pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.  

 Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, utcai séta, 

kirándulás). Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el. 



 Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 

 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz). A 

játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 

 Tanév elején felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves pedagógiai 

munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

 Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a szükségleteinek és 

az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 

 Tehetségszűrési protokoll szerint szűri és gondozza a tehetségeket. 

 A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti. 

Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda igazgatóját és az érintett gyerek szüleit 

évente legalább 2 alkalommal (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, 

segítséget kér az igazgatótól, a gyermekvédelmi felelőstől, óvoda pszichológusától, fejlesztő 

pedagógusától, logopédusától vagy a családsegítőtől, konzultációt folytat a gyermekek fejlesztése 

érdekében.  

 A PP útmutatásai szerint végzi munkáját. 

 Használja a nevelőtestület által kidolgozott módszertani füzeteket annak módosítására javaslatot tesz. 

 Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők 

 Ismeri az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjának tartalmát, annak elveit munkája során betartja. 

 A pedagógiai 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. 

 Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli fejlődés. 

Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

 Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.  

 Évente legalább kétszer, illetve szükség esetén és igény szerint fogadóórát tart. 

 Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

 Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról 

haladéktalanul tájékoztatja az intézmény igazgatóját. 

 Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a szakszolgálat, szakértői vagy rehabilitációs 

bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).  

 Közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

 Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, igazgató, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus, gyerekorvos 

stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről. 

 Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.  

 Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: hetirend, napirend, csoportos 

szokásrend, nevelési terv, heti ütemterv szintjén a testület által jóváhagyott formában. 

 Évente legalább kétszer kitölti az egyéni fejlődési lapot, mely a gyerek aktuális fejlettségi állapotát 

tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét.  

 

Általános szabályok (a Nemzeti Köznevelési Törvény [NKt.] és a 2023. évi LII. törvény előírásai alapján) 

 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 

 Az alapszabadság egynegyedét  – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló 

kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a igazgatónak. A dolgozónak az erre vonatkozó igényét 15 

nappal előbb kell bejelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő 

a szabadságba nem számít bele. 

 Szorgalmi idő alatt pedagógus esetében összefüggően csak néhány nap kiadása lehetséges, az igazgató 

mérlegelése alapján.  

 Szorgalmi idő alatt csak az alapszabadság (21 nap) használható fel, a pótszabadság nem. Amennyiben 

betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadságot vagy annak törtrészét, akkor a munkába 

állást követő 30 napon belül kell azt kiadni. 

 Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.  



 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások 

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztására való kényszerítés, 

levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz szervezés miatt (például 

felesleges sorakoztatás, várakoztatás).  

 Reggel 6-tól 7-ig, valamint 17-től 18-ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható. A további időszakban, 7 

órától 17-ig mindenki a saját csoportjában tartózkodik a rábízott gyerekcsoporttal. 

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, pedagógiai asszisztensre bízni a igazgató 

tudtával és engedélyével lehet értekezlet idején (altatási időben), reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni 

időszakban, mikor nincs szervezett fejlesztő, iskola-előkészítő, vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozás. 

 A pedagógus 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 gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek egészségügyi 

állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája) illetéktelen személyeket 

(dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni. 

Egyéb  

 A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 

esetben használja a telefont, 12 és 1 óra között. 

 A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron nem 

megengedett. Rövid magánbeszélgetésre csak akkor kerülhet sor, amennyiben a gyermekek felügyelete 

biztosított. de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobából, hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés 

tartalmát.  

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Hiányzás esetén az igazgató rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Munkája során az óvodapedagógus az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 Az óvoda területén (épület, udvar) illetve az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak megfelelően 

tilos a dohányzás. 

 

  Egyéb feladatok a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

 

 foglalkozások előkészítése, 

 gyermekek teljesítményének értékelése, 

 az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos elöltésének megszervezése, 

 előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen a gyermekek felügyelete, 

 gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

 gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

 eseti helyettesítés, 

 pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

 intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

 szülőkkel való kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

 nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

 intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

 pályázati lehetőségek kiaknázása csoportjába járó gyermekek, valamint az intézmény részére, 

 pedagógiai napok programsorozatán aktív részvétel, 

 házi bemutatók és nyílt napok, kézműves délutánok szervezése, azokon való aktív részvétel, 

 Zsivaj Napok programsorozatának előkészítése és lebonyolítása (szombati napon is), 

 tanévbúcsúztató és ballagó műsorra való felkészítése, annak színvonalas megszervezése, lebonyolítása, 



 Anyák napi köszöntés előkészítése, kiállítási anyag összeállítása, program színvonalas lebonyolítása a 

csoport két pedagógusának közös részvételével, 

 környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, fenntarthatóság fontosságának előtérbe helyezése, 

 szertár fejlesztése, karbantartása, 

 kirándulásokra, uszodai foglalkozásokra és egyéb intézményen kívüli programra kísérés, 

 kerületi sportversenyekre való felkészítés, kísérés, 

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített feladatok ellátása. 

 A fentieken túl az igazgató eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témában. 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a jogszabályok számára 

előírnak, biztosítanak. 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

Kapcsolatot kell tartania 

 az óvodán belül: az igazgatóval, az igazgató helyettessel, váltótárssal, csoportos dajkával, logopédus, 

pszichológus, fejlesztő pedagógus, pedagógiai asszisztenssel, utazó logopédussal és gyógypedagógussal, 

 a szülőkkel, melynek formája: napi kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra, email, közösségi felület 

zárt csoportjának működtetése, 

 a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével, szakszolgálattal, BÁRKA-val 

Az óvodapedagógus kompetenciája:  

 A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása. 

 Elősegítse a gyermeket abban, hogy önmagához képest fejlődésének maximumát elérje. 

 

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

   

 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: Budapest,  

 

 

P. H. 

 

 

 

   

 

         ____________________________ 

          igazgató                munkavállaló  

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/2. melléklet 

 
MUNKAKÖZÖSSÉGVEZETŐ ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

 

A munkavállaló neve:  
Munkaköre: óvodapedagógus 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét       

Kötött munkaideje: 32 óra/hét     

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 30 óra/hét 

Helyettesítője: csoportos váltótársa  

  

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: az óvoda, és az óvoda udvara 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: felsőfokú óvodapedagógusi végzettség 

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti 120 órás 

továbbképzés elvégzése. 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg. 

 Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a magánéletében is 

betartja.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése, 

oktatása. Zökkenőmentes óvoda-iskola átmenet elősegítése. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

A kötelező óraszámon belül (heti 32 óra), melyet a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra kell fordítani és kívül (heti 8 óra) melyből 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:  

Pedagógiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Köznevelési Törvény [NKt.] és a 2023. évi LII. törvény előírásai 

alapján) 

 Az óvodapedagógus gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, 

melyre írásban, tervszerűen is felkészül.  

 Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát nyújtva foglalkozik a gyerekekkel, annak 

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

 A pedagógus életpályamodell életbe lépését követő minősítés és tanfelügyeleti elvárásoknak megfelel, 

az ezzel kapcsolatos feladatokat határidőre elvégzi. 

 Kötelező óraszámát kizárólag a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek testi-

lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjük 

figyelembevételével. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen 

pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.  

 Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, utcai séta, 

kirándulás). Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el. 

 Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 

 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz). A 

játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 

 Tanév elején felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves pedagógiai 

munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 



 Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a szükségleteinek és 

az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 

 Tehetségszűrési protokoll szerint szűri és gondozza a tehetségeket. 

 A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti. 

Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda igazgatóját és az érintett gyerek szüleit 

évente legalább 2 alkalommal (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, 

segítséget kér az igazgatótól, a gyermekvédelmi felelőstől, óvoda pszichológusától, fejlesztő 

pedagógusától, logopédusától vagy a családsegítőtől, konzultációt folytat a gyermekek fejlesztése 

érdekében.  

 A PP útmutatásai szerint végzi munkáját. 

 Használja a nevelőtestület által kidolgozott módszertani füzeteket annak módosítására javaslatot tesz. 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők 

 Ismeri az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjának tartalmát, annak elveit munkája során betartja. 

 A pedagógiai 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. 

 Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli fejlődés. 

Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

 Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.  

 Évente legalább kétszer, illetve szükség esetén és igény szerint fogadóórát tart. 

 Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

 Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról 

haladéktalanul tájékoztatja az intézmény igazgatóját. 

 Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a szakszolgálat, szakértői vagy rehabilitációs 

bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).  

 Közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

 Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, igazgató, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus, gyerekorvos 

stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről. 

 Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.  

 Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: hetirend, napirend, csoportos 

szokásrend, nevelési terv, heti ütemterv szintjén a testület által jóváhagyott formában. 

 Évente legalább kétszer kitölti az egyéni fejlődési lapot, mely a gyerek aktuális fejlettségi állapotát 

tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét.  

Munkaközösség vezetői feladatok 

 

 Munkáját az intézmény alapdokumentumaival összhangban, az igazgató iránymutatásának megfelelően 

végezze. 

 Munkaközösség tagjainak bevonásával készítse el a munkaközösség éves programját a tanévnyitó 

értekezletre. 

 Az intézmény szakmai és módszertani tevékenységének irányítása, segítése, ellenőrzése. 

 A pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése. 

 Pályakezdő pedagógusok munkájának segítése. 

 Segítségnyújtás a tervező munkában, az intézményi dokumentumok készítése során. 

 Havonta egy alkalommal munkaközösségi értekezletet tartson. 

 Kísérje figyelemmel a szakirodalmat, az új módszereket, innovatív eljárásokat és ezekről adjon 

tájékoztatást a munkaközösségi értekezleteken. 

 Vegyen részt a bemutatófoglalkozásokon, nyílt napokon, házi bemutatókon, csoportlátogatásokon. 

 Irányítsa, koordinálja az éves eredményességi vizsgálatokat, elemezze, értékelje a beérkező adatokat, 

tegyen javaslatot a fejlesztendő területekre. 

 Munkaközösség tagjainak bevonásával nevelési év végén készítsen értékelő beszámolót az éves 

munkáról. 

 

Általános szabályok (a Nemzeti Köznevelési Törvény [NKt.] és a 2023. évi LII. törvény előírásai alapján) 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 

 Az alapszabadság egynegyedét  – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésének 

megfelelő időpontban kell kiadnia az igazgatónak. A dolgozónak az erre vonatkozó igényét 15 nappal előbb 

kell bejelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben. 



 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő a 

szabadságba nem számít bele. 

 Szorgalmi idő alatt pedagógus esetében összefüggően csak néhány nap kiadása lehetséges, a igazgató 

mérlegelése alapján.  

 Szorgalmi idő alatt csak az alapszabadság (21 nap) használható fel, a pótszabadság nem. Amennyiben 

betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadságot vagy annak törtrészét, akkor a munkába állást 

követő 30 napon belül kell azt kiadni. 

 Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.  

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások 

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztására való kényszerítés, 

levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz szervezés miatt (például 

felesleges sorakoztatás, várakoztatás).  

 Reggel 6-tól 7-ig, valamint 17-től 18-ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható. A további időszakban, 7 

órától 17-ig mindenki a saját csoportjában tartózkodik a rábízott gyerekcsoporttal. 

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, pedagógiai asszisztensre bízni az igazgató 

tudtával és engedélyével lehet értekezlet idején (altatási időben), reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni 

időszakban, mikor nincs szervezett fejlesztő, iskola-előkészítő, vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozás. 

 A pedagógus 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 gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek egészségügyi 

állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája) illetéktelen személyeket 

(dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni. 

Egyéb  

 A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 

esetben használja a telefont, 12 és 1 óra között. 

 A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron nem 

megengedett. Rövid magánbeszélgetésre csak akkor kerülhet sor, amennyiben a gyermekek felügyelete 

biztosított. de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobából, hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés 

tartalmát.  

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Hiányzás esetén az igazgató rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Munkája során az óvodapedagógus az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 Az óvoda területén (épület, udvar) illetve az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak megfelelően 

tilos a dohányzás. 

 

  Egyéb feladatok a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

 

 foglalkozások előkészítése, 

 gyermekek teljesítményének értékelése, 

 az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos elöltésének megszervezése, 

 előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen a gyermekek felügyelete, 

 gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

 gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

 eseti helyettesítés, 

 pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

 intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

 szülőkkel való kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

 nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 



 intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

 pályázati lehetőségek kiaknázása csoportjába járó gyermekek, valamint az intézmény részére, 

 pedagógiai napok programsorozatán aktív részvétel, 

 házi bemutatók és nyílt napok, kézműves délutánok szervezése, azokon való aktív részvétel, 

 Zsivaj Napok programsorozatának előkészítése és lebonyolítása (szombati napon is), 

 tanévbúcsúztató és ballagó műsorra való felkészítése, annak színvonalas megszervezése, lebonyolítása, 

 Anyák napi köszöntés előkészítése, kiállítási anyag összeállítása, program színvonalas lebonyolítása a 

csoport két pedagógusának közös részvételével, 

 környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, fenntarthatóság fontosságának előtérbe helyezése, 

 szertár fejlesztése, karbantartása, 

 kirándulásokra, uszodai foglalkozásokra és egyéb intézményen kívüli programra kísérés, 

 kerületi sportversenyekre való felkészítés, kísérés, 

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített feladatok ellátása. 

 A fentieken túl az igazgató eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témában. 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a jogszabályok számára 

előírnak, biztosítanak. 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
Kapcsolatot kell tartania 

 az óvodán belül: az igazgatóval, az igazgató helyettessel, váltótárssal, csoportos dajkával, logopédus, 

pszichológus, fejlesztő pedagógus, pedagógiai asszisztenssel, utazó logopédussal és gyógypedagógussal, 

 a szülőkkel, melynek formája: napi kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra, email, közösségi felület 

zárt csoportjának működtetése, 

 a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével, szakszolgálattal, BÁRKA-val 

Az óvodapedagógus kompetenciája:  

 A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása. 

 Elősegítse a gyermeket abban, hogy önmagához képest fejlődésének maximumát elérje. 

 

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

   

 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: Budapest,  

 

 

P. H. 

   

 

 

 

          ____________________________   

 igazgató           munkavállaló  
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IGAZGATÓ HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: igazgató helyettes 

Kinevezés módja: a nevelőtestület véleményét figyelembe véve, az igazgató nevezi ki. 

Kinevezés időtartama: határozatlan idő, visszavonásig 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét     

Kötött munkaideje: 32 óra/hét 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 24 óra/hét       

Helyettesítője: az SZMSZ-ben kijelölt ügyvivő  

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 Igazgató helyettesként felelősséget érez az intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért.  

 Segíti és támogatja az igazgató munkáját a gyerekek, 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 (például munkaerő-

gazdálkodás, jutalmazás, beruházás, eszközvásárlás). 

 Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terheli. 

 

A munkakör célja:  
 Az igazgató távollétében képviseli az óvodát.  

 Segíti az intézmény működtetését és az igazgató munkáját.  

 A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, munkáltatói, 

gazdasági-adminisztratív feladatokat.  

 Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

 A kötelező óraszámon belül (heti 24 óra): az óvodapedagógusi feladatok ellátása a gyerekcsoportban. 

 A teljes munkaidő (heti 16 órás) kitöltése alatt alapvető feladatok: pedagógiai-szakmai, tanügy-

igazgatási feladatok, munkáltatói-humánpolitikai, gazdasági-adminisztratív feladatok. 

 Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben ellátja az igazgatói feladatokat. 

 Azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén teljes jogkörrel 

látja el az igazgató feladatait. 

 

Pedagógiai-szakmai feladatok 

 Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, s elősegíti annak megvalósulását. 

Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi.  

 Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

 Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 

 Ellenőrzi az intézményi minőségirányítási program megvalósítását a dajka munkakör tekintetében. 

 Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve az igazgató munkáját. 

 Ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését.  

 Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, és rendszeresen értékeli annak 

színvonalát, eredményességét és hatékonyságát.  

 Az óvodai dokumentumokat jól ismeri, és ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék ezek 

tartalmát. 

 A HACCP rendszer működtetésének, dokumentációjának vezetése, ellenőrzése. 

 

Tanügy-igazgatási feladatok  



 Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését. 

 Az igazgató távollétében informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról. 

 Biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 

 A statisztika számára (kihasználtság) összesíti a csoportnaplók adatait, havi szinten nyilvántartást vezet 

a gyerekek hiányzásáról. 

 Igazgatói kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok tartalmát. 

 Javaslatot tesz arra, hogy az óvoda nevelés nélküli munkanapjain milyen pedagógiai tartalmú előadást, 

foglalkozást szervezzenek. 

 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

 A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal jelzi az 

igazgatónak. 

 Kapcsolatot tart a szülői munkaközösséggel. 

 

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 dajkák napi munkáját.  

 Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, és erről tájékoztatja az igazgatót. 

 Ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítés, a túlóra és a délutáni pótlék helyességét. 

 A dolgozók munkavégzése során tapasztalt, közérdekű, pozitív, illetve negatív észrevételeiről 

tájékoztatja az óvoda igazgatóját.  

 Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására, a kereset kiegészítés elosztására és a kitüntetésekre.  

 Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését. 

 A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a munkaviszonyát 

vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását. 

 Személyes példájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását. 

 

Gazdasági-adminisztratív feladatok 

 Az igazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az intézménybe érkező 

ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik.  

 Részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 

 Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

 Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

 Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi vagyon 

őrzése, védelme. 

 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 
Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn  

 az igazgatóval (szakmai, gazdasági témákban),  

 valamennyi pedagógussal, 

 a pedagógiai munkát segítő dajkákkal.  

 

Indokolt esetben, az igazgató távollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.  

 

Kapcsolatban van továbbá az óvodai szülői szervezettel. 

     

 

Dátum: Budapest,  

 

 

 

P. H. 

   

 

         ____________________________ 

  igazgató                munkavállaló  
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Fejlesztőpedagógus munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: fejlesztőpedagógus 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét       

Kötött munkaideje: 32 óra/hét     

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 24 óra/hét 

 

Feladatai 

 ép intellektusú, a részképesség zavarokkal küzdő gyermekek problémáinak feltárása, fejlesztése, 

 a tanulási zavarok megelőzése, 

 a hátrányokkal érkező gyermekek prevenciós és korrekciós nevelése, 

 tehetséggondozás, 

 fejlesztőfoglalkozások szervezése, vezetése, 

 szakvélemények készítése, 

 kapcsolattartás óvodapedagógusokkal, logopédussal, pszichológussal, szülőkkel és más 

fejlesztőpedagógusokkal. 

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra. A kötelező óraszámon belül (heti 24 óra), melyet a gyermekekkel való 

közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, és kívül (heti 16 óra) melyben a 

nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, mérések dokumentálása, elemzése, a 

nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el:  

 

a) Kötelező óraszáma 24h, amelyet közvetlenül a gyermekekkel való foglalkoztatásra kell fordítania 

 szűrés, diagnosztizálás, 

 konzultációk óvodapedagógussal, logopédussal, óvodapszichológussal, szülőkkel, 

 hospitálás, 

 egyéni- és mikro csoportos felzárkóztató foglalkozások vezetése. 

 

b) Szakfeladatával összefüggő további feladatai 

 fejlesztési tervet készít, 

 felkészül a foglalkozásokra, 

 a foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat készít a foglalkozási naplójába, 

 szakmai kompetenciáját meghaladó esetekben szakértői vizsgálatot kezdeményez, melyre elkészíti a 

szakvéleményt, 

 nevelési év végén értékelő beszámolót készít,  

 véleménykérés esetén írásbeli véleményt ad, 

 a teljes körű feltárás érdekében együttműködik az óvodapedagógusokkal és a speciális feladatot ellátó 

szakemberekkel, koordinálja a méréseket, 

 a fejlesztés módját, eredményeit megbeszéli az óvodapedagógusokkal, pszichológussal, szülőkkel, 

 tanév végén teljes körű kontrollvizsgálatot végez, javaslatot tesz az óvodapedagógusoknak és szülőknek a 

fejlesztésről és a beiskolázásról, 

 a szülők részére fogadóórát tart, 

 szakmai munkájáról évente kétszer beszámol a nevelőtestület előtt, 

 folyamatosan bővíti szakmai ismereteit (önképzés, szervezett továbbképzés formájában), 

 ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programját, intézményi munkatervét, és ezekhez igazítja 

fejlesztő tevékenységét, 

 beszerzi azokat az eszközöket, amelyek szükségesek fejlesztő munkájához (a mindenkori éves költségvetés 

lehetőségeihez mérten), 

 kötelező óraszámon túl tekintettel szükség szerint helyettesítést vállal a csoportokban, 



 részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek, ünnepségek, nyílt 

napok), 

 előre egyeztetett időpontban részt vesz a fejlesztőpedagógusok kerületi munkaközösségének találkozóin, 

 igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztő munkát segítő speciális nevelést folytató intézmények 

munkatársaival. 

 

A fejlesztőpedagógus az óvoda alkalmazottja, ennek alapján a helyi szabályozókban megfogalmazottak rá is 

érvényesek (módosított PP, Házirend, SZMSZ,). 

 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat megismertem, tudomásul vettem, betartását magamra nézve 

kötelezőnek tartom. 

 

 

 

Budapest,  

 

 

P.H. 

 

 

 

 

 

 

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

               igazgató         fejlesztőpedagógus 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/5. melléklet 
A PSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:   

Munkaköre: pszichológus 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 20 óra/hét       

Kötött munkaideje: 16óra/hét 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 11 óra/hét 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: egyetem + 7 évenként 120 órás továbbképzés 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti 

meg. 

 Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a 

magánéletében is betartja.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

 

A munkakör célja:  
A gyermekek személyiség fejlesztése, lelki egészségvédelme, a nevelőmunka hatékonyságának segítése, 

szakszerű szűrővizsgálatok végzése, mentálhigiénés, preventív feladatok és a munkájával kapcsolatos 

dokumentumok rendszeres vezetése. Pszichológiai ismeretek kifejtése, átadása. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Az óvodapszichológus köteles a kötött óraszámát a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra fordítani. 

Közvetlen felettese az óvoda igazgatója, hiányzása esetén az igazgató helyettes. 

 Munkaidőt munkarendjének megfelelően betartja. 

 Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi az óvoda 

igazgatójának. 

 A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, használat után köteles azokat a helyére 

tenni. 

 A munkaviszonyából eredő kötelezettségének megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal (PP, Házirend, SZMSZ, belső 

szabályzatok, csoportok dokumentációi, munkaterv). A dokumentumokban foglaltakat elfogadja, 

betartja. 

 Tevékenysége során a gyermekek, és szülők jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonatkozó 

információkat bizalmasan kezeli. 

Feladata: 

 Közvetlen segítséget nyújt a pedagógusoknak a nevelőmunkához. 

 A gondjaira bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Kisebb balesetek esetén 

elsősegélyt nyújt, melyről tájékoztatja a csoport óvodapedagógusát. 

 Pszichológiai jellegű szűrő vizsgálatokat végez, amelyek a beilleszkedési, magatartási, tanulási 

nehézségek megelőzése érdekében szükségesek. 

 Megszervezi a mentálhigiénés preventív feladatokat. 



 Terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén tovább irányít a pedagógiai szakszolgálatokhoz, vagy 

más szakellátást biztosító intézményhez. 

 Szűréseket, vizsgálatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanácsadást szervezhet, a gyermekek, 

pedagógusok, szülők számára. 

 A szűrések eredményeiről tájékoztatja az óvodapedagógusokat, szülőket, szükség esetén a 

gyermekvédelmi felelőst, az igazgatót. 

 Együttműködik a pedagógiai szakszolgálattal, az érintett gyermek ellátását figyelemmel kíséri. 

 Kapcsolatot tart a szakszolgálatokkal, társintézményekkel, más intézmények óvoda és iskola 

pszichológusaival. 

 Vizsgálati vélemény adása hatóság (bíróság, gyámhatóság), szakszolgálat részére. 

 A törvény által előírt dokumentációt vezeti, éves munkájáról munkatervet készít, mely az óvodai 

munkaterv részét képezi. 

 A gyermekek fejlődésével kapcsolatban folyamatosan, rendszeresen konzultál az óvodapedagógussal, 

fejlesztő pedagógussal, gyermekvédelmi felelőssel. 

 Segíti az SNI, BTM nehézségekkel, diagnózissal szakvéleménnyel rendelkező gyermekek óvodai 

integrációját. 

 Rehabilitációs célú foglalkozáson részt vevő gyermekek állapotát nyilvántartási, egyéni fejlődési lapon 

dokumentálja. 

 Minden a gyermekeket érintő tevékenységéről, intézkedéséről az igazgatót tájékoztatja. 

 A fejlesztőpedagógussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgálatokat, melynek eredményeiről 

tájékoztatja az óvodapedagógusokat, szülőket.  

 Tanácsadással segíti az iskolaválasztást, az iskolára való átmenet megkönnyítését. 

 Fogadóórát tart, melynek időpontját, témáját a fejlesztési naplóban rögzít, illetve a konzultáción részt 

vevő aláírásával hitelesít. 

 Konkrét nevelési problémák megoldására esettanulmányt készít. 

 Részt vesz az óvoda tehetséggondozó és esélyegyenlőségi programjának megvalósításában. 

 Közreműködik az óvoda egészségfejlesztő tevékenységének megvalósításában. 

 Közreműködik a tehetséges gyermekek szűrésében, gondozásában.  

 Részt vesz az óvodai programokon (szülői értekezletek, ünnepségek, nevelői és alkalmazotti 

értekezletek, megbeszélések). 

 Folyamatosan bővíti ismereteit képzés, önképzés keretében. 

 Munkájáról évente beszámol szóban és írásban.  

 Naprakészen vezeti a munkaidő nyilvántartást. 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

A pszichológus elvégzi mindazokat a munkaköréhez tartozó feladatokat, alkalmi megbízatásokat, amellyel az 

óvoda igazgatója megbízza. 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és helyettese jogkörébe tartozik. 


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: Budapest,  

 

 

P. H. 

 

 

 

 

   

……………………………………………    …………………………………………… 

         igazgató                           munkavállaló  

 



1/6. melléklet 

 
PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:   

Munkaköre: pedagógiai asszisztens 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Törvényes munkaideje: 40 óra/hét       

Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: legfeljebb 35 óra/hét     

 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: érettségi  

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti 

meg. 

 Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a 

magánéletében is betartja.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 Az intézmény területén, illetve annak 15 m-es körzetében tilos a dohányzás. 

 

A munkakör célja:  
Az intézményben folyó nevelőmunka segítése az óvodapedagógusok irányítása mellett. A családi nevelés 

kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése. A gondjaira bízott gyermekek 

testi épségének megóvása, szükségleteinek ellátása, fejlődésük optimális segítése. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Munkáját az óvodapedagógus irányításával, vele együttműködve végzi. 

Közvetlen felettese az óvoda igazgatója, hiányzása esetén az igazgató helyettes. 

 Munkaidőt munkarendjének megfelelően betartja. 

 Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi az óvoda igazgatójának 

vagy az igazgató helyettesnek. 

 A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja. 

 A munkaviszonyából eredő kötelezettségének megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. 

 Megismerkedik az óvoda működését szabályozó alapdokumentumokkal (PP, Házirend, SZMSZ, belső 

szabályzatok, csoportok dokumentációi, munkaterv). A dokumentumokban foglaltakat elfogadja, betartja. 

 Tevékenysége során a gyermekek, és szülők jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonatkozó információkat 

bizalmasan kezeli. 

Feladata: 

- Balesetek  megelőzése, elkerülése, biztonságos környezet megteremtése. 

- A gondjaira bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Kisebb balesetek esetén 

elsősegélyt nyújt, melyről tájékoztatja a csoport óvodapedagógusát. 

- Veszély észlelése esetén azonnal segítséget kér (óvodapedagógus, igazgató). 

- Felmerülő problémákról azonnal tájékoztatja az igazgatót, óvodapedagógust. 

- Aktívan részt vesz az intézmény környezetének alakításában, szépítésében. 

- Egyéni segítséget igénylő gyermekek támogatása. 

- Másság elfogadása. 

- Tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes biztosítása az óvodapedagógus irányítása mellett. 



- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segítése az óvodai csoportban. 

- Gondozási feladatok segítése testápolásnál, öltözködésnél, étkezésnél, altatásnál. 

- Tevékenységét mindig abban a csoportban látja el, ahol a csoportos dajka délutános munkarendben 

dolgozik. 

- Amennyiben sajátos nevelési igényű gyermek ellátása megkívánja, tevékenységét az SNI-s gyermek 

ellátását biztosító csoportban végzi. 

- Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

- A gyermekek szabadban tartózkodása idején segíti az óvodapedagógus munkáját, az udvari élet 

megszervezését, szükség szerint a gyermekek épületbe kísérését. 

- Ebéd utáni pihenő időben közreműködik az eszközök, dekoráció készítésében. 

- Részt vesz a gyermekek óvodán belüli ill. óvodán kívüli kísérésében. (gazdagító programok, tanfolyamok, 

kirándulások, úszás, kulturális programok. stb.) 

- Aktívan részt vesz az óvoda ünnepein és az előkészületi munkálatokban. 

- Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 

- Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőknek tájékoztatást nem nyújthat, őket tapintatosan az 

óvodapedagógushoz irányítja. 

- Az óvodapedagógus útmutatása alapján önállóan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszerű 

fejlesztéseket, bekapcsolódhat a gyermekek játékába. 

- Naprakészen vezeti a munkaidő nyilvántartást az igazgató utasításai szerint. 

 

 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

A pedagógiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkaköréhez tartozó feladatokat, alkalmi megbízatásokat, 

amellyel az óvoda igazgatója megbízza. 

A munkaköri feladatok ellenőrzése az igazgató és helyettese jogkörébe tartozik. 


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: Budapest,  

 

 

P. H. 

 

 

 

 

   

……………………………………………    …………………………………………… 

         igazgató                           munkavállaló  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/7. melléklet 
 

DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

   

A munkavállaló neve:   

Munkaköre: dajka 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Munkaideje: 40 óra/hét        

Helyettesítője: az igazgató által kijelölt dajka 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános  

A munkakör betöltéséhez ajánlott iskolai végzettség: dajkaképző 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 A gyerekekkel 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.  

 Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.  

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
 Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvodapedagógus irányítással.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően. 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvodapedagógusokkal, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai 

célkitűzéseit.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos 

nevelőmunkájában. 

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, személyes 

példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, kézmosásnál, 

vécéhasználatnál. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (például 

öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás 

technikája, vécépapír használata). 

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvodapedagógussal egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a 

gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

 Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

 Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a szülő meg nem 

érkezik. 

 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a szülőknek. 

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozzá 

tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az egészségügyi 

előírásoknak megfelelően. 

 Az intézmény egyéb területeit a többi dajkával közösen, vezetői munkamegosztás alapján tisztán tartja. 



 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (nyáron, ősszel és tavasszal) – különös 

gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. 

Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) 

gyakrabban is elvégzi. 

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, köpenyek, törülközők, 

terítők, babaruhák). 

 Legalább háromhetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos 

időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

 Járványos időszakban naponta többször végez fertőtlenítő takarítást a csoportszobában, öltözőben, 

mosdóban, fertőtleníti a kilincseket, csaptelepeket is. 

 Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek kizárólag a 

saját ágyába feküdjön.  

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 
 Tavasztól őszig terjedő időszakban az udvari ivó kutakat fertőtleníti, tisztán tartja. 

 Ivókutak meghibásodása esetén biztosítja a gyermekeknek az udvaron is a folyamatos folyadék fogyasztás 

lehetőségét. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

Étkeztetéssel kapcsolatos teendők1  

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a HACCP-

előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Tapasztalatait írásban röviden rögzíti. Indokolt esetben, 

amennyiben komoly rendellenességet észlel, szól az erre a célra kijelölt személynek, és az elkészült 

jegyzőkönyvet tanúként aláírja. 

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az elfogyasztás 

előtt, ha szükséges, hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

 Tálalás után ételmintát vesz, ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott élelmiszerekre is. 

 Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, majd a 

mosogatógépbe elhelyezi. Mosogatógép meghibásodása esetén az edényeket a higiéniai előírások 

szerint elmosogatja:  

- A fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztítás után. Első fázis a zsíroldás, második 

a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás. 

- A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban történik. 

 A mosogatógépet használat után az előírásoknak megfelelően megtisztítja. Amennyiben a mosogatás a 

hagyományos módon történik, a 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, mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a 

tűzhely tisztaságára.  

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 

 Az alapszabadságból 7 napot – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló 

kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a igazgatónak. A dolgozó erre vonatkozó igényét 15 

nappal előbb kell bejelentenie, írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő 

a szabadságba nem számít bele. 

 Éves szabadságolási ütemterv szerint veszi igénybe a szabadságát. 

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való kényszerítés, a 

levegőztetés és az étel megvonása. 

 Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül 

hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

                                                 
1 Amennyiben van külön konyhai alkalmazott, ezek az ő feladatai. 



 Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

 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 gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény igazgatójához, 

távollétében a helyetteshez. 

Egyéb  

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben 

használjon telefont. 

 Hiányzás esetén a igazgató rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat 

ellátni. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Műszakjának elcserélése esetén kötelessége előzetesen tájékoztatni az intézmény igazgatóját vagy 

helyettesét, valamint csoportban dolgozó kollégáit. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról 

gondoskodik.  

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar), valamint az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak 

megfelelően nem lehet dohányozni. 

 Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak zárva. 

Ezután beüzemeli a riasztót. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. 

 A munkafegyelem betartása. 

 Jó munkahelyi légkör alakítása. 

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése. 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
 

A dajka rendszeres kapcsolatban áll az igazgatóval, az igazgató helyettessel és a csoportos 

óvodapedagógusokkal. 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

Ellátja mindazokat a feladatokat, alkalmi megbízatásokat, amellyel az igazgató megbízza. 


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: Budapest,  

 

P. H. 

   

……………………………………………    …………………………………………… 

         igazgató                        munkavállaló 
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MŰSZAKI DOLGOZÓ, KERTÉSZ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

   

A munkavállaló neve:   

Munkaköre: műszaki dolgozó, kertész 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda igazgatója 

Munkaideje: 40 óra/hét        

Helyettesítője: az igazgató által kijelölt dajka 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: Az óvoda és az óvoda udvara 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános  

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 A gyerekekkel szemben barátságos, kedves. 

 A szülőkkel szemben odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 

 Tisztában van a gyerekek 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, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
 Az óvodáskorú gyerekek egészséges élettérének, a környezet esztétikájának biztosítása.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően az udvaron. (ivókutak) 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvónőkkel, jelenlétével nem zavarja az udvari életet.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel beszél a gyerekekkel. 

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedéséhez, személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias 

kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítóeszközöket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi az udvar takarítását, 

portalanítását, csúszásgátlását az egészségügyi előírásoknak megfelelően. A homokozót naponta 

felássa, a kertet locsolja, rendbe rakja a babaházakat. Az esővizet elsöpri, a havat elkotorja, szükség 

szerint csúszás mentesít. 

 Az udvar növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti, elszáradt leveleket, virágokat eltávolítja, 

metszi. 

 Az udvar egész területén heti rendszereséggel eltávolítja a gazt. 

 Az intézmény kerítése és az úttest közötti terület (parkoló, járda, járdaszegély) tisztántartása, fűnyírása, 

csúszásmentesítése. 

 Az intézményben felmerülő egyéb feladatait igazgatói utasítás alapján elvégzi.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (nyáron, ősszel és tavasszal) – különös 

gonddal végzi el az udvari munkákat. Pl. fűnyírás, metszés, gazolás stb.  

 Nyári időszakban a kerti játékok (mászóka, hinta, padok, stb.)  állag megóvása céljából  felületkezelését 

elvégzi. 

 Nyári zárást követi első munkanapra az óvodaudvar teljes területét rendbe teszi. (gyomlálás, metszés, 

homokozók felásása, fűnyírás, homok- és falevélsöprés, sövénynyírás, 2 m magasságig lelógó ágak 

lemetszése, útburkolati jelek felfestése, udvari játékok felületkezelése, stb.) 

 Az intézményben felmerülő egyéb feladatait igazgatói utasítás alapján elvégzi. 



 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között, a megvásárolt áruk szállítását, kézbesítést, 

valamint azokat az időszakos feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

 

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 

 Az alapszabadságból 7 napot – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésén 

megfelelő időpontban kell kiadnia az igazgatónak. A dolgozó erre vonatkozó igényét 15 nappal előbb 

kell bejelentenie, írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával töltött idő 

a szabadságba nem számít bele. 

 Éves szabadságolási ütemterv szerint veszi igénybe a szabadságát. 

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés. 

 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 gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény igazgatójához, 

távollétében a helyetteshez. 

 

Egyéb  

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a munka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használjon 

telefont. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Az ebédidő naponta 20 perc, mely időtartam nincs benne a napi hatórás munkaidőben.  

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében gondoskodik az elektromos gépek balesetmentes 

használatáról. Fűnyírás, metszés csak akkor, ha nincs gyermek az udvaron.  

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni munkaidő alatt kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar), valamint annak 15 m-es körzetében nem lehet dohányozni. 

 Az óvodai eszköztároló kulcsáért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei  
 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés 

 A munkafegyelem betartása 

 Jó munkahelyi légkör alakítása  

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
A kertész rendszeres kapcsolatban áll az igazgatóval, az igazgató helyettessel és a csoportos 

óvodapedagógusokkal. 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

Minden munkát ellát, amire az igazgató megkéri. 


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: Budapest,  

 

 

P. H. 

   

 

 

 

 

 

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

  igazgató                     munkavállaló 
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AZ ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

  

 

A munkavállaló neve: 

Munkakör: óvodatitkár  

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Közvetlen felettese: kizárólag az igazgató rendelkezései alapján látja el a munkáját.  

Helyettesítője: az igazgató és az igazgató helyettes 

Munkaideje: 40 óra/hét        

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 Az ügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése során együttműködő.  

 Udvarias a szülőkkel, a munkatársakkal.  

 Rendszerető, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a határidőket betartja.  

 Tisztában van az iratkezelés szabályaival.  

 Az általa vezetett nyilvántartások világosak, jól követhetőek.  

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
Az intézmény működésével kapcsolatos ügyek intézése, adminisztrációk ellátása.  

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Iratkezelés, ügyintézés 

a) Folyamata: érkeztetés, szortírozás, iktatás, továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, válaszadás, biztonságos 

megőrzés, selejtezés. Az alábbi szabályokat kell betartani: Az irat útja bármikor pontosan követhető, 

ellenőrizhető legyen. Az iratkezelés során segíti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és 

szakszerű ellátását, megoldását. Biztosítja, hogy az iratok épségben és használható állapotban 

maradjanak meg. Az intézményben készült valamennyi iraton szerepeltetnie kell 

 az intézmény nevét,  

 székhelyét, 

 címét, 

 telefon-fax számát, 

 e-mail címét,  

 az irat iktatószámát,  

 az ügyintéző nevét, 

 a dátumot,  

 az aláíró nevét,  

 a beosztását,  

 aláírását,  

 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát,  

 a címzett megnevezését,  

 címét,  

 beosztását. 

b) Amennyiben az ügyintézés szóban, telefonon történik, az eredeti iratra rá kell vezeti az intézkedés 

lényegét, dátumát és az intézkedésben részt vevők nevét. 

c) Az irat átvételét igazolja, amennyiben a személyesen postázott iratok átvételekor az átadó ezt külön 

kéri. A kézbesítőokmányon (postakönyv, illetve kézbesítőkönyv) elismeri aláírásával és a dátum 

megjelölésével az átvételt. 

d) 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 vagy 

az igazgató helyettes bonthatja fel. 

e) Az átvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza, aszerint hogy a dokumentum 

bontható, nem bontható, iktatandó, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvántartásba kell-e venni. 

Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arról, hogy készüljön másolat a papíralapú tartós 

tárolás érdekében, vagy elektronikus mentése a intézményi számítógépre. 



f) Valamennyi hivatalos levelet az igazgató felé kell továbbítani, kivéve, ha az névre szóló. 

g) Az iktatást a beérkezés napján, de legkésőbb a következő munkanapon elvégzi. Soron kívül kell iktatni 

a sürgős, a határidős, az expressz küldeményeket. 

h) Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat úgy vezeti 

be az iktatókönyvbe, hogy az tartalmazza az iktatószámot, a beérkezés időpontját, az ügyintéző nevét, 

az irat tárgyát, a mellékleteinek számát, az elintézés módját, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat 

hollétének, tárolásának a helyét, hogy bármikor elővehető legyen. Az iktatókönyvben sorszámot üresen 

hagyni, lapokat összeragasztani, olvashatatlanul írni, az írást olvashatatlanná tenni tilos. Javítani csak 

áthúzással lehet, úgy, hogy az eredeti szöveg olvasható legyen. A javítást dátummal és kézjeggyel kell 

igazolni. 

i) Amennyiben az összetartozó iratok az ügy lezárása után véglegesen egy helyen maradnak, úgy ezt az 

iktatókönyvben jelzi. A jelölés a kezelési feljegyzések rovatban az irat új számának jelölésével történik. 

Érdemes a válaszlevél iktatásával azonos időben csatolni az előzményeket, illetve azok iktatószámát és 

fellelhetőségi helyét egy külön rovatban feljegyezni.  

j) Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján lezárja. Számítógépes iktatás esetén külön szabályozni kell 

a törlési, hozzáférési, javítási jogosultságot. 

k) Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni. 

l) Az intézményi dokumentumok (szabályzatok, munkatervek, bemutatóra vázlatok, pedagógiai 

szakvélemények) levelezések legépelése. 

Nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok:  

Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások  

 Az óvodába felvett gyerekek adatainak rögzítése.  

 Az éves statisztikák elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti rendszerezése. 

 A beiskolázással kapcsolatos adminisztráció elvégzése. 

 Az óvodai törzskönyv vezetése. 

 A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése, nyilvántartása 

papír alapon és/vagy a Multischool étkezési programban.  

 Az ingyenes, és a térítési díj befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon követése, a határozatok, 

nyilatkozatok begyűjtése, ezek ellenőrzése, valamint naprakész adatszolgáltatás. 

 A közlönyök, rendeletek, határozatok, a Magyar Államkincstár (MÁK) kiadványainak tanulmányozása, 

értelmezése és figyelemmel kísérése. 

 Naprakészen működteti a KIR, KIRA, ASP és Multischool rendszert. 

Munkáltatói feladatok és nyilvántartások 

 A munkatársak alkalmazásával és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazással kapcsolatos 

nyomtatványok, űrlapok kitöltése, programok működtetése.. 

 A munkaruha és védőruha nyilvántartás vezetése. 

 A jelenléti ív előkészítése, hó végi lezárása.  

 A túlórák, helyettesítések, hiányzások adminisztrálása, rögzítése a KIRA programban és jelentése a 

MÁK felé. 

 A szabadságok (éves rendes szabadság, fizetés nélküli szabadság)kiszámolása, nyilvántartása,  jelentése 

a MÁK felé. 

 A társadalombiztosítási (tb) ügyek intézése, betegállomány, gyes-, gyed-, elkészítése, adminisztrálása és 

nyilvántartása. 

 Az adóügyekkel kapcsolatos intézményi teendők ellátása, a különböző nyilatkozatok továbbítása a 

munkavállalók felé. 

 KIRA rendszer naprakész működtetése. 

Gazdasági feladatok és nyilvántartások 

 Az óvoda költségvetésével kapcsolatos áfás számláinak, megrendelőinek, szerződéseinek lefűzése, 

megőrzése, illetve feltöltése az ASP iratkezelő rendszerbe. 

 Az ellátmány megigénylése (az igazgatóval történt egyeztetés után), felvétele, naprakész nyilvántartása, 

elszámolása a megadott határidőig, anyagi felelősséggel. 

 Az átutalások naprakész nyilvántartása, továbbküldése. 

 Az étkezési térítési díjak kiszámlázása, a lejelentések vezetése, jóváírása, étkezési program 

működtetése.  

 Az óvoda működéséhez szükséges kisebb eszközök vásárlása, megrendelése (tisztítószer, irodaszer) és a 

megvásárolt eszközök bevételezése és tisztítószer raktárban az anyagok kiadása és az adminisztráció 

vezetése. 

 A kis értékű, illetve nagy értékű eszközökről leltár vezetése. A szoba és egyéb helyiségek leltárainak 

elkészítése. 

 Az éves és az alkalomszerű leltározás előkészítése, megszervezése, lebonyolításának adminisztrálása. 



 Selejtezés előkészítése, lebonyolítása. 

 Folyóiratok, szakkönyvek, nyomtatványok megrendelése. 

 Tisztítószerek megrendelése, nyilvántartása és kiadása. 

 Kisebb javítási munkálatok megrendelése. 

Egyéb 

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a munka zavarása nélkül használjon telefont. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már a munkavégzésre 

készen álljon. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak az igazgató engedélyével lehet. 

 Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei: 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés.  

 A munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása.  

 

Felelőssége: A rábízott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkölcsi felelősség terheli.  

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
 Igazgató, igazgató helyettes, csoportos óvodapedagógusok.  

 Az igazgató távolléte esetén felírja egy erre a célra rendszeresített füzetbe az üzeneteket. Rögzíti, hogy 

ki kereste őt (személyesen, vagy telefonon), milyen ügyben, és hogy ki keresse a másikat. 

 

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: Budapest,  

 

 

P. H. 

   

 

         ____________________________ 

          igazgató                munkavállaló  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1/10. melléklet 
 

KONYHAI KISEGÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

   

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: dajka 

Jelenlegi beosztása: konyhás 

A munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 

Munkaideje: 40 óra/hét        

Helyettesítője: az igazgató által kijelölt dajka 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: 

Konyha, étkező (mosogatógép környezete), mosókonyha 1. 2. szárító, edénytároló raktár, földszinti aula, mosás, 

vasalás, HCCP füzet vezetése, teleltető 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános  

A munkakör betöltéséhez ajánlott iskolai végzettség: dajkaképző 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
 A gyerekekkel 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.  

 Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.  

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

 Törekszik jó munkahelyi légkör megtartására, az intézmény jó hírének megőrzésére. 

 Minden kollégájával az udvariassági szabályoknak megfelelően kommunikál. 

 

A munkakör célja:  
 Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően. 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos 

nevelőmunkájában. 

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, személyes 

példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, kézmosásnál, 

vécéhasználatnál. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (például 

öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás 

technikája, vécépapír használata). 

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a 

gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

 Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

 Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a szülő meg 

nem érkezik. 

 A nap folyamán bepisilt gyermekek ruháját kiöblítve adja át a szülőknek. 

 

 

 



A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozzá 

tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az egészségügyi 

előírásoknak megfelelően. 

 Az intézmény egyéb területeit a többi dajkával közösen, igazgatói munkamegosztás alapján tisztán 

tartja. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (nyáron, ősszel és tavasszal) – különös 

gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. 

Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) 

gyakrabban is elvégzi. 

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, köpenyek, törülközők, 

terítők, babaruhák). 

 Legalább háromhetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos 

időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

 Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek kizárólag a 

saját ágyába feküdjön.  

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 

 Tavasztól őszig terjedő időszakban az udvari ivó kutakat fertőtleníti, tisztán tartja. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

Étkeztetéssel kapcsolatos teendők2  

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a HACCP-

előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Tapasztalatait írásban röviden rögzíti. Indokolt esetben, 

amennyiben komoly rendellenességet észlel, szól az erre a célra kijelölt személynek, és az elkészült 

jegyzőkönyvet tanúként aláírja. 

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az elfogyasztás 

előtt, ha szükséges, hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

 Tálalás után ételmintát vesz. 

 Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, majd a 

mosogatógépbe helyezeti. Amennyiben a mosogatógép nem működik, az edényeket a higiéniai 

előírások szerint elmosogatja:  

 A fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztítás után. Első fázis a zsíroldás, második 

a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás. 

 A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban történik. 

 Mosogatás után a mosogatógépet az előírások szerint megtisztítja. Valamennyi mosogatót áttörli, 

hetente egyszer kisúrolja. A mosogatógép meghibásodása esetén a mosogatáshoz használt eszközöket 

naponta fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel. 

 Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a 

tűzhely tisztaságára.  

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 Éves szabadságolási ütemterv szerint veszi igénybe a szabadságát. 

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés megszervezésének 

érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatónak, illetve a 

helyettesnek. 

 A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való kényszerítés, a 

levegőztetés és az étel megvonása. 

 Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül 

hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

 A gyerekekre egyedül (altatási időben, illetve az óvónő néhány perces távolléte esetén) csak a igazgató 

engedélyével vigyázhat.  

 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. 

                                                 
2 Amennyiben van külön konyhai alkalmazott, ezek az ő feladatai. 



 A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény igazgatójához, 

távollétében a helyetteshez. 

Egyéb  

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben 

használjon telefont. 

 Hiányzás esetén, külön díjazás ellenében, az igazgató rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel 

kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Amennyiben az óvoda reggel 8 óra előtt, vagy a délutáni időszakban nem fejleszt, iskola-előkészít, vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban elláthatja a gyermekek 

felügyeletét. 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 

munkavégzésre készen álljon. 

 Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. Amennyiben 

ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell 

dolgozni. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek 

megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. 

 A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról 

gondoskodik.  

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, 

hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar), valamint az óvoda 15 m-es körzetében a törvényi előírásnak 

megfelelően nem lehet dohányozni. 

 Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak zárva. 

Ezután beüzemeli a riasztót. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei  

 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés 

 A munkafegyelem betartása 

 Jó munkahelyi légkör alakítása  

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
 

 A dajka rendszeres kapcsolatban áll az igazgatóval, az igazgató helyettessel és a csoportos 

óvodapedagógusokkal.  

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – az igazgató fenntartja! 

Minden munkát ellát, amire az igazgató megkéri!  


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: Budapest,  

 

P. H. 

 

 

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

 igazgató                                     munkavállaló  



1/11. melléklet 
 

 

Gyermekvédelmi felelős munkaköri leírása 

 
 

Név:  

Született:  
Anya neve:  

Lakcíme:  

 

Munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

 

Végzettsége: óvodapedagógus 

 

Munkaideje: megbízás alapján végzi munkáját 

Felettese: az igazgató, hiányzása esetén az igazgató helyettes 

 

Információs szolgálata: az igazgatónak, igazgató helyettesnek szükség esetén 

Megbízás alapján: az óvodával kapcsolatban lévő valamennyi külső partnerrel. 

Hatályba lépés: megbízásának napja 

 

Feladatai: 

 

 Minden év szeptember 10-ig elkészíti a Gyermekvédelmi tervet, és felméri az ingyenesen étkező, valamint a 

HHH-s gyermekeket. 

 A gyermekvédelmi munkaközösség foglalkozásokra eljár, és beszámol az ott hallottakról. 

 Részt vesz az éves gyermekvédelmi konferencián és elkészíti az intézmény gyermekvédelmi beszámolóját. 

 Az óvoda veszélyeztetett gyermekeiről nyilvántartást vezet pontosan, naprakészen. 

 Intézkedést  kezdeményez, ha a szülő a gyermekével kapcsolatban kötelességeit nem teljesíti. 

 Koordinálja az intézményben dolgozó óvodapedagógusok gyermekvédelmi munkáját - a naplóban ezt a 

gondozási megfigyelési résznél önállóan ellenőrzi. 

 Családlátogatásokra szükség szerint elmegy, erről feljegyzést készít. 

 Szükség esetén megteszi a megfelelő intézkedéseket és erről értesíti az igazgatót. 

 Éves tervet készít, és a tanévzáró értekezleten beszámol a munkájáról. 

 Jó kapcsolatot épít ki a Gyámhivatallal, Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítővel. 

 Szükség esetén segélykérést javasolhat, kezdeményezhet. 

 

 

A gyermekvédelmi felelős az intézménnyel áll köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, és az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve 

kötelezően elismerem 

 

 

Budapest,  

 

 

P.H. 

 

 

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

                 igazgató             munkavállaló 

 

 

 

 

 

 



1/12. melléklet 
 

Munkavédelmi felelős munkaköri leírása 
 

Név:  

Született:  
Anya neve:  

Lakcíme:  

 

Munkahely neve, címe: Kőbányai Zsivaj Óvoda (1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.) 

Végzettsége: óvodapedagógus 

 

Munkaideje: megbízás alapján végzi munkáját 

Felettese: az igazgató, hiányzása esetén az igazgató helyettes 

Információs szolgálata: igazgatónak, igazgató helyettesnek szükség esetén 

Hatályba lépés: megbízásának napja 

 

Feladatai 

 

Általános feladatai 

 A munkavédelmi megbízott az intézmény igazgatójának utasítására jár el, ez azonban nem érinti az igazgató 

felelősségét. 

 Munkáját éves terv alapján végzi. Évi négy alkalommal ellenőrzi a munkavédelemmel és baleset-elhárítással 

kapcsolatos dolgokat. 

 Intézkedik a helyszíni szemlék alkalmával a hiányosságok megszüntetéséről, erre határidőt szab. 

 Súlyos hiányosság esetén azonnal jelez az igazgatónak  

Baleset esetén leállítja a gépeket. 

 Kivizsgálja az esetleges bejelentéseket és az evvel kapcsolatos intézkedéseket megteszi.  

 Közösen megvizsgálva az igazgatóval az intézmény munkavédelmi tevékenységét, az észlelt hiányosságokat 

azonnal jelzi. 

 Az esetleges baleseteket kivizsgálja, a történtekről az igazgatót tájékoztatja. 

 Megszervezi a munkavédelmi vizsgát, és elvégzi az evvel kapcsolatos adminisztrációt. 

 Megszervezi a balesetvédelmi oktatást, ezt a dolgozókkal aláíratja a jegyzőkönyvet. 

 Az új dolgozóknak balesetvédelmi oktatást tart. 

 

Munkavédelmi feladatok 

 alkalmassági vizsgálat dokumentációját gyűjti, 

 baleset, sérülés esetén közreműködik a szükséges dokumentáció elkészítésében, 

 rendkívüli események kivizsgálásában részt vesz, 

 alkoholszondázásnál jelen van. 

 

Tűzvédelmi feladatok 

 munkáját éves terv alapján végzi, 

 ellenőrzi a tűzvédelemmel kapcsolatos munkát (tűzveszélyes eszközök használatát, tárolását), 

 felhívja a problémákra a vezetés figyelmét. 

 

A tűzvédelmi felelős az intézménnyel áll köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. 

 

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. 

 

Budapest, 

P.H. 

 

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

  igazgató              munkavállaló 
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