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I. Bevezetés, általános rendelkezések 

A Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde (cím: 5081 Szajol, Szent István király út 70.) 

– a továbbiakban: intézmény – belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti 

és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.  

1. A szervezeti és működési szabályzat célja, tartalma, időbeli, személyi és területi hatálya 

jogszabályi alapja 

1.1. A szabályzat célja  

       Az SZMSZ célja az intézmény szervezeti felépítésének meghatározása. A pedagógiai- és 

feladatrendszere hatékony megvalósításához az intézmény működésének, belső rendjének kialakítása, a 

belső és külső kapcsolatok szabályozása és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazása, amelyeket a 

jogszabályok nem utalnak más hatáskörbe. Célja az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a 

zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok, 

kisgyermeknevelők közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének 

garantálása. 

A szervezeti és működési szabályzat a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és 

tartalmában illeszkedik az intézmény más belső szabályaihoz, alapdokumentumaihoz. 

 

1.2. Az SZMSZ tartalma  

   Tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, 

szabályzókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, 

ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

1.3. Az SZMSZ időbeli hatálya 

 

   Az SZMSZ az igazgató jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján, és határozatlan időre szól. 

Ezzel egy időben hatályát veszti a 77/2015.(XI.26) határozat számmal jóváhagyott SZMSZ. 

 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően.  

 

Módosítása: az igazgató hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület is. 

 

A kihirdetés napja: 2023……… 

 

 1.4. Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed:  

 

• az intézménnyel jogviszonyban álló minden alkalmazottra, 

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

• azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalósításában, 

• mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, és ebbe a körbe 

tartoznak a szülők is 
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 1.5. Az SZMSZ területi hatálya kiterjed:  

• az intézmény területére; 

• az intézmény által szervezett – a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó – óvodán és 

bölcsődén kívüli programokra, valamint 

• az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, külső kapcsolati alkalmakra. 

 

1.6. A szervezeti és működési szabályzat jogszabályi alapjául szolgáló törvények és rendeletek.              

A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapjai  

•   2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.)  

• A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól,  

• A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról,  

• A 2011. évi CCXI. törvény a családok védelméről,  

• A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról,  

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,  

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

• 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról,  

• 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról  

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

követelményeiről,  

• 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról,  

• Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.  

• A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 

• A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet,  

• A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 

29.) OKM rendelet,  

•    A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.  

 

1.7. Bölcsődei tevékenységre vonatkozó szabályok  

 

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

• A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint   

személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.  

• A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló 

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.  

• A személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról szóló 8/2000. 

(VIII. 4.) SZCSM-rendelet.  
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• 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről szóló 15/1998. (IV:30.) NM rendelet módosítása  

• 369/2013. (X.24.) kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, 

intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről  

• 328/2011. (XII.29.) kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható 

bizonyítékokról 190/2015.(VII.20.) kormányrendelet  

• A Bölcsődei Nevelés-Gondozás Országos Alapprogramja 

 

1.8. Egyéb jogszabályok  

 

       A nem közoktatási ágazatba tartozó jogszabályok alkalmazása a Ktv. 33. § (12) bekezdése szerint 

azzal az eltéréssel történik, hogy a nem közoktatási intézményegységek tekintetében is alkalmazni kell a 

Ktv.-nek:  

 

• az intézményvezető megbízásáról rendelkező 18. § (7)-(8) bekezdésében,  

• a működés általános szabályait és rendjét megállapító 37–38. § 40. § (1)-(3) bekezdésében,  

• az intézmény vezetőjének feladatairól szóló 54. §.  

• fenntartói döntést megelőző vélemények beszerzéséről rendelkező 102. § bekezdésében     

foglaltakat.  

 

A különböző típusú intézményegységben foglalkoztatottakra a közalkalmazotti törvény következő 

végrehajtási rendeleteit kell alkalmazni:  

 

•  257/2000. (XII. 26.) kormányrendelet: bölcsőde  

 

2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, hatálya 

 

Az intézmény igazgatójának előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el. Az Intézmény szervezeti 

és működési szabályzata mellékleteivel együtt az intézmény fenntartójának, Szajol Községi 

Önkormányzat jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Hatálybalépésével az ezt 

megelőző szervezeti és működési szabályzat hatályát veszti.  

 

A szervezeti és működési szabályzat, valamint a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok betartása 

az intézmény minden óvodás, bölcsődés gyermekére, alkalmazottjára és szerződéses jogviszonyban álló 

munkatársára kötelező érvényű.  

 

 

3. Az intézmény alapítása, fenntartása, irányítása  

     Az intézményt Szajol Községi Önkormányzat Képviselő-testülete alapította. Az alapító okirat 

tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Szajol Községi 

Önkormányzat Képviselő-testülete fogadott el.  

 

Az intézmény, irányító/ felügyeleti szerve: Szajol Községi Önkormányzat  

(Székhelye: 5081 Szajol, Rózsák tere 1.) 

Fenntartó megnevezése: Szajol Községi Önkormányzat 

5081 Szajol, Rózsák tere 1. 
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A bölcsőde intézményegység működési engedély szerinti tevékenységét a Jász-Nagykun-Szolnok 

Vármegyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatal ellenőrzi. 

Az egészségügyi tevékenysége feletti szakfelügyeletet a Szolnoki Járási Hivatal Járási Népegészségügyi 

Intézete végzi.  

 

4.  Az intézmény tevékenységei  

A költségvetési szerv megnevezése: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

A költségvetési szerv székhelye: 5081 Szajol, Szent István király út 70. 

 

A költségvetési szerv telephelyének megnevezése: Bölcsőde 

Telephely címe: 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

 

Az Alapító okirat kelte: 2022. december 14. 

Az Alapító okirat száma: 1305-1/2022. 

 

Törzskönyvi azonosító szám:     660400 

Adószám:                                     16836730-1-16 

KSH statisztikai számjel:           16836730-8510-322-16 

Törzskönyvi bejegyzés dátuma:1999.10.01. 

OM azonosító:                             201969 

 

A költségvetési szerv alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

 

A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1999.10.01. 

 

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

Szajol Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 

Székhelye: 5081 Szajol, Rózsák tere 1. 

 

A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

 

A költségvetési szerv, irányító szervének megnevezése: Szajol Községi Önkormányzat Képviselő –

testülete 

Székhelye: 5081 Szajol, Rózsák tere 1. 

 

A költségvetési szerv tevékenysége 

A költségvetési szerv közfeladata: a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. Törvény alapján 

• óvodai nevelés, sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, óvodai intézmény 

közétkeztetés 

• bölcsődei ellátás, a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátása, szakszerű 

gondozása és nevelése 

 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása 

szakágazat száma: 851020 

szakágazat megnevezése: óvodai nevelés 
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A költségvetési szerv alaptevékenysége:  

• óvodai nevelés 

• bölcsődei ellátás, a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátása, szakszerű 

gondozása és nevelése (ingyenes és kedvezményes bölcsődei étkeztetés) 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése 

 

 kormányzati funkciószám 

 

kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 

 

óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2 091120 sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

3 091140 

 

óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4 104031 gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő 

ellátása 

5 104035 gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali 

intézményében 

6 104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napközbeni ellátását 

biztosító intézményben 

7 104037 

 

intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

A költségvetési szerv szervezete és működése 

 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Az intézmény önálló jogi személy, élén egy személy 

felelősvezetőként vezető áll. Az intézményvezetőt Szajol Községi Önkormányzat Képviselő- testülete 

bízza meg. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. A magasabb vezetői megbízás 

rendjére a Kjt., a Kjt. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben szóló 138/1992. (X.8.) Korm. 

rendelet és az Nkt. a rendelkezései az irányadók.  

 

A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek (foglalkoztatási) jogviszonya: 

-   közalkalmazotti jogviszony 

-   munkaviszony 

-   megbízási jogviszony 

A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 

 

Köznevelési intézmény típusa: óvoda-bölcsőde 

 

Alapfeladatának megnevezése: óvodai nevelés, és a többi gyermekkel együtt nevelhető, oktatható 

sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, bölcsőde 

 

Gazdálkodással összefüggő jogosítványok: A Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

önálló költségvetéssel rendelkezik. A gazdálkodással kapcsolatos feladatokat a Szajoli Polgármesteri 

Hivatal (5081 Szajol, Rózsák tere 1.) látja el. 
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A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszám:  

 

 Feladatellátási hely megnevezése Alapfeladat 

megnevezése 

maximális 

gyermeklétszám 

1 Óvoda 

5081 Szajol, Szent István király út 70. 

óvodai nevelés 120 

2 Bölcsőde 

5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

bölcsődei ellátás 28 

A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon: 

 

 ingatlan címe ingatlan 

helyrajzi 

száma 

vagyon feletti 

rendelkezés joga 

vagy a vagyon 

használati joga 

az ingatlan 

funkciója, célja 

1 5081 Szajol, Szent István király út 70. 1151/6 használati jog óvoda 

2 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30.  1355 használati jog bölcsőde 

 

Alapfeladatok  

• óvodai nevelés 

• bölcsődei ellátás 

 

Az intézmény az alapító okiratában meghatározott alapfeladatait a bölcsőde és az óvoda a jogszabályok 

alapján elkészített és elfogadott, a fenntartó által jóváhagyott pedagógiai, - és szakmai program alapján 

végzi. 
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5. Az intézmény szervezeti felépítése, a szervezeti egységek feladatai  
 

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

intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas 

színvonalon láthassa el. Az intézményvezetés a jogszabályok alapján, a racionális, hatékony, eredményes 

működtetés érdekében, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakította ki a szervezeti egységeket. 

 

Az intézmény szervezeti felépítése 

            Igazgató 

                          (1 fő) 

 

 

 

Óvodavezető 

helyettes 

(1 fő) 

 

Óvodatitkár 

(1 fő) 
 

Bölcsődei 

szakmai vezető 

(1 fő) 

 

 

 

 

Nevelőtestület 

(7 fő) 

 Kisgyermek 

gondozó 

(4 fő, egyikük a 

szakmai vezető) 

Pedagógiai 

asszisztens 

(1 fő) 

Bölcsődei dajka 

1 fő 

Takarítónő 

(önkormányzati 

dolgozó 6 órában) 

1 fő 
 

  

Nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő 

Dajka 

(4 fő) 



11 
 

5.1. Intézményegységek  

 

5.1.1 Óvoda  
 

         Az óvoda 120 férőhelyes, 4 foglalkoztatóval, kiszolgálóhelyiségekkel rendelkezik. Az óvoda élén 

igazgató áll, akinek munkáját egy óvodaigazgató- helyettes és egy óvodatitkár segíti. Feladata az 

integráción belül a pedagógiai munka, folyamatos fejlesztése a nevelési programjában meghatározottak 

szerint. A szülőkkel együttműködve biztosítja a 3–7 éves korosztály óvodai nevelését, valamint a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben meghatározottak alapján ellátja a 

gyermekek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is. Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez 

szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik. Korszerű színvonalon 

gondoskodik az óvodáskorú gyermekek személyiségének fejlesztéséről. Gondoskodik a fejlődésben 

lemaradt gyermekek felzárkóztatásáról, a gyermekvédelemmel összefüggő feladatok ellátásáról. 

Együttműködik a bölcsődével és az iskolával. Külön hangsúlyt fordít az intézmények közötti átmenetek 

optimális megvalósítására. 

 

a.) Óvodai és bölcsődei gyermekvédelmi felelős feladata: 

 

• az óvoda és a bölcsőde gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjóléti 
szolgálattal 

• a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, testi-, lelki egészségének biztosítása 
érdekében tájékoztatja a szülőt a jogokról, támogatásokról, ellátási formákról, a fenntartó 
önkormányzat ezzel kapcsolatos rendeletéről 

• szükség esetén tájékoztatást ad és segítséget nyújt a kérelmek jogosultságához 

• az óvoda és a bölcsőde intézményében folyó gyermekvédelmi munka összefogása, segítése,  

• általános prevenciós tevékenység, mentálhigiénés programok szorgalmazása 

• hátrányos helyzetű, veszélyeztetett gyermekek felmérése, nyilvántartása 

• tanácsadás és együttműködés a pedagógusokkal, kisgyermeknevelőkkel, szülőkkel    

• jelzőrendszeri tagként az óvodában dolgozó pedagógusok, illetve a kisgyermeknevelők jelzését 
követően, az ügy súlyosságától függően helyben intézkedésre jogosult vagy a települési 
gyermekjóléti szolgálatot írásban tájékoztatja 

• évente beszámolót készít a jelzőrendszeri tagok tanácskozására  

 

b.)   Óvodatitkár feladata:  

 

• központi iktatás és irattározás, postázás,  

• az intézményvezetőhöz, intézményvezető helyetteshez, bölcsődei szakmai vezetőhöz tartozó 

adminisztráció segítése 

• alkalmazotti közösségi értekezletek jegyzőkönyveinek vezetése 

• az intézményegységek adminisztrációs munkájának összefogása  

 

Jogállásuk  

 

Az alkalmazottak felett teljes körű munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Munkájukat az 

intézmény vezetője irányítja. Munkájuk tervezése és feladataik ellátása során együttműködnek. 

Feladataikat munkaköri leírás alapján végzik.  
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c.) Az intézmény szakalkalmazotti tagjai 

 

Vezetője: az igazgató 

Tagjai: az óvodaigazgató- helyettes, a bölcsőde szakmai vezetője, az óvodapedagógusok, a 

kisgyermeknevelők, az óvodatitkár, a dajkák és segítő munkatársak. 

 

d.) Az óvodai nevelőtestület  

 

Vezetője: az igazgató 

Tagjai: az óvodaigazgató- helyettes, az óvodapedagógusok 

 

Az óvodai intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve az óvodai nevelőtestület, amely 

a nemzeti köznevelésről szóló törvényben és más jogszabályban meghatározott ügyekben döntési vagy 

véleményezési jogot gyakorol. 

A nevelőtestület értekezleteit az igazgató és az igazgatóhelyettes vezeti. 

A nevelőtestület az éves munkatervben meghatározott időpontokban, ezen felül szükség szerint ülésezik 

az alábbiak szerint:  

 

• rendszeres értekezletek 

• nevelési évnyitó értekezlet 

• nevelési évzáró értekezlet 

• nevelési értekezlet (aktualitástól és igénytől függően) 

• rendkívüli értekezletek: rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület 

tagjainak egyharmada, illetve az igazgató ezt indokoltnak tartja. 

 

A nevelőtestület értekezletein a részvétel a nevelőtestület minden tagja számára kötelező. 

A nevelőtestület – ha a jogszabály másként nem rendelkezik - akkor határozatképes, ha azon tagjainak 

legalább ötven százaléka részt vesz a határozathozatalban. 

 

Az óvodai nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:  

 

• az intézményi pedagógiai program módosításának elfogadása,  

• az óvodai éves munkaterv elfogadása,  

• az óvodai házirend elfogadása,  

• az óvoda működéséhez kapcsolódó belső szabályzat elfogadása,  

• az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,  

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,  

• az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai   vélemény 

tartalmának kialakítása,  

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben.  

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:  

• az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

• az óvodaigazgató-helyettes megbízása és a megbízás visszavonása előtt,  
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• az óvoda költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának 

megtervezésében, ezen hatáskör nem ruházható át 

 

Az óvodai nevelőtestület összehívása  

 

Évente 2 alkalommal az igazgató által meghatározott időben ülésezik.  

 

Tartalma szerint  

• nevelési évnyitó és nevelési évzáró értekezlet 

• szakmai értekezlet  

 

Szükség esetén összehívható rendkívüli módon, jogszabály által meghatározott döntéshozatal céljából 

vagy a nevelőtestület egyharmadának kezdeményezésére.  

 

e.) Óvodai alkalmazotti közösség  

 

Vezetője az igazgató 

Tagjai: az óvodai nevelőtestület tagjai, az óvodatitkár, dajkák, és pedagógiai asszisztens 

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabály valamely kérdés eldöntésére a    

nevelőtestület helyett az alkalmazotti közösséget hatalmazza fel.  

 

Jogköre:  

• véleményt nyilvánít az igazgató megbízásával és megbízásának visszavonásával, az óvoda 

átszervezésével, valamint azokban az ügyekben, amelyeket az intézményvezető az alkalmazotti 

közösség elé terjeszt,  

 

Összehívása:  

• évente két alkalommal ülésezik az igazgató által meghatározott időpontban, a      nevelési év 

elején és a nevelési év végén.  

 

 

5.1.2. Bölcsőde  

 

   Feladata a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek- húsz hetes kortól a gyermek 3 éves koráig- 

napközbeni ellátása, gondozása, nevelése. 

Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de a testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett 

az óvodai nevelésre, valamint az óvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bölcsődei ellátás keretében 

nevelhető és gondozható a 4. életévének betöltését követő aug. 31- ig. 

Szakmai feladatait a gyermekek védelméről szóló törvény által meghatározottak, továbbá a „Bölcsődei 

Nevelés – Gondozás Országos Alapprogramja 2017 rögzítettek szerint végzi.  

 

A bölcsőde külön telephellyel működik. Szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Összesen 28 

férőhelyes, 2 csoportszobával és kiszolgálóhelységekkel rendelkezik. 

A bölcsőde élén a bölcsődei szakmai vezető áll.  

 

A bölcsődei intézményegység szoros együttműködést alakít ki az óvodával.  

 



14 
 

a) A bölcsődei szakmai vezető jogállása, feladat- és hatásköre  

 

Jogállása: Vezetői megbízását az igazgató adja.  

A munkáltatói jogokat az intézmény igazgatója gyakorolja felette.  

 

Kizárólagos jogkörébe tartozik:  

• bölcsődei felvétellel kapcsolatos döntések  

• szakmai irányítás  

 Feladata különösen:  

• megteremti az intézményegység működési, személyi és tárgyi feltételeit;  

• szervezi, irányítja és ellenőrzi a bölcsőde valamennyi dolgozójának munkáját, végrehajtja a 

bölcsődére vonatkozó jogszabályi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellenőrzések során 

kapott iránymutatásokat;  

• dönt a gyermekek bölcsődébe történő felvételéről;  

• elemzi és értékeli a bölcsőde működési és ellátottsági mutatóit;  

• gondoskodik az előírt normák, illetve normatívák betartásáról, ezzel kapcsolatban megteszi a 

szükséges intézkedéseket;  

• elkészíti a kisgyermeknevelő továbbképzési tervét;   

• részt vesz a kerületi bölcsődevezetők részére szervezett konzultációkon, értekezleteken 

tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken  

• részletes feladatait a munkaköri leírásában foglaltak szerint végzi;  

• szorosan együttműködik az intézmény igazgatójával.  

 

b) Kisgyermeknevelői értekezlet  

 

Vezetője: az igazgató 

Tagjai: a szakmai vezető, kisgyermeknevelők 

 

Döntési jogkörébe tartozik:  

• a bölcsőde munkatervének elfogadása,  

• a bölcsőde munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,  

 

A kisgyermeknevelők véleményt nyilváníthatnak, vagy javaslatot tehetnek a bölcsőde működését érintő 

minden kérdésben.  

 

Ki kell kérni a véleményét  

• a bölcsőde költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök  

            felhasználásának megtervezésénél  

 

Összehívása:  

• évi két alkalommal 

 

c) Bölcsődei alkalmazotti közösségi értekezlet 

 

Vezetője: az igazgató 

Tagjai: a kisgyermeknevelők, technikai dolgozók  
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Jogköre:  

• véleményt nyilvánít a szakmai vezető megbízásával és megbízásának visszavonásával, a bölcsőde 

átszervezésével kapcsolatos ügyekben, valamint azokban az ügyekben, amelyeket az 

intézményvezető és a bölcsőde szakmai vezető az alkalmazotti közösség elé terjeszt;   

    
Összehívása: 

• évente két alkalommal, vagy szükség esetén 

 

d) Szakalkalmazotti értekezlet 

 

Vezetője: az igazgató 

Tagjai: az óvodaigazgató- helyettes, a bölcsőde szakmai vezetője, az óvodapedagógusok, a 

kisgyermeknevelők, az óvodatitkár, a dajkák és segítő munkatársak 

 

Összehívása: 

• évente két alkalommal, nevelési évnyitó és nevelési évzáró értekezlet 

 

6. Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban állók jogállása, feladat- és hatásköre  

 

Jogállásuk: A munkáltatói jogkört az igazgató gyakorolja.  

 

Feladatuk:  

 

Az óvodapedagógusok jogait és kötelezettségeit a nemzeti köznevelésről szóló törvény 62. és 63. §-a 

határozza meg. Feladataikat az intézmény pedagógiai programja alapján látják el.  

 

Külön megbízásaik az óvodában:  

• gyermekvédelmi felelős  

 

A kisgyermeknevelők feladataikat a Bölcsődei Nevelés-Gondozás Országos Alapprogramja és a 

munkaköri leírásuk alapján látják el.  

 

A technikai alkalmazottak felett az munkáltatói jogot az igazgató gyakorolja, munkájuk közvetlen 

irányításában, koordinálásában a vezető helyettes működik közre.  

 

Az igazgatónak és helyettesének kivételes egyidejű akadályoztatásuk esetén a helyettesítés ellátása külön 

intézkedés szerint történik.  

 

A bölcsőde szakmai vezetőjének akadályoztatása esetén:  

 

A kisgyermeknevelő helyettesíti. A helyettesítés ellátása egyedi kijelölés alapján is történhet.                          

A helyettesítő kisgyermeknevelő a bölcsőde működési körébe tartozó azonnali intézkedésért felel.               

A szakmai vezető tartós akadályoztatása esetén a vezetői feladatok ellátására a szakmai vezető ad 

megbízást. Tartós akadályoztatásnak minősül a kettő hetet meghaladó szakmai vezetői távollét.                                  

A vezetői feladatok ellátása a bölcsőde nyitvatartási idején belül a szakmai vezető munkaideje lejártát 

követően a helyettesítési rend szerint történik.  
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Kiadományozási jogkör  

 

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok 

kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket 

tartalmazó és rendkívüli eseményre vonatkozó ügyiratokat az igazgató helyettese írja alá.                                    

A szakmai egység-vezető aláírási jogköre a vezetése alá tartozó intézményegység szakmai 

tevékenységére vonatkozó jelentések, tájékoztatók aláírására, a saját hatáskörben tett intézkedésekre 

terjed ki.  

Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokat a 

kötelezettségvállalásra jogosult személyek és a Szajoli Polgármesteri Hivatal pénzügyi ellenjegyzésre 

jogosult személynek szükséges aláírnia. 

 

 

II. A működés és a benntartózkodás rendje 

 
A nyitvatartás rendje:    

Az óvoda és bölcsőde hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

Az óvoda és bölcsőde üzemeltetése a Szajol Község Önkormányzata által jóváhagyatott őszi, téli, tavaszi 

és nyári karbantartási zárva tartás alatt, szünetel.  

Az intézmény: 

• az óvoda nyári karbantartási és a bölcsőde nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 
15-ig 

• az óvodai és bölcsődei őszi, téli és tavaszi karbantartási szünetek tervezett időpontjáról az első 
szülői értekezleten a szülőket tájékoztatjuk. 

 

 A nyitvatartási idő: napi 11 óra, reggel 6.00 – 17.00 óráig. 

A nyitvatartási idő az intézmény igazgatójával történt előzetes egyeztetés, engedélyezés alapján ettől 

eltérő időben (rendezvény, szülő értekezlet, fogadó óra) is változhat. 

Az óvodában a gyermekek fogadása reggel 06:00- órától, a hazabocsátásuk 17:00- óráig történik.     Az 

óvodai reggeli gyülekezés a gyermek saját csoportjában történik, a délutáni időszakban a csökkenő 

csoportlétszámok miatt 16 órától 17 óráig összevontan működhetnek a csoportok.                 Az egésznapos 

ellátást nem igénylő gyermekek hazamenetelével lecsökkent létszámú csoportokat össze lehet vonni. 

 

Az összevonás elvei:  

• normál csoportlétszámok kialakítása (minimum 15 fő) 

• a nevelés folyamatosságának megtartása 

 

Az óvodából a szülő által írásban megadott személynek adható ki a gyermek. 

 

A bölcsődében a kisgyermekek fogadása, illetve gondozása reggel 06:00 órától délután 17.00 óráig 

történik.  
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 A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézmény igazgatója adhat engedélyt a bölcsőde 

szakmai vezető által benyújtott eseti kérelmek alapján.  

A személyre szóló munkaidő beosztást az adott nevelési évre szóló munkaterv tartalmazza. 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi aláírása 

biztosítja. 

Az intézmény nevelési év rendjét az éves munkaterv határozza meg. Az igazgató az intézmény 

feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít. Az éves munkaterv összeállításához, annak 

tervezésekor véleményt kell kérni a fenntartótól, az intézményi közösségtől.  

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

• a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását 

• a szünetek időtartamát 

• a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját 

• az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek időpontját  

 

Az ünnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos változásokról-országos és helyi rendelkezések 

figyelembevétele mellett, hét nappal előbb kell a szülőket értesíteni. 

A nevelés nélküli munkanapok igénybevételének időpontjáról az óvoda éves munkatervében 

meghatározottak alapján, a konkrét időpontról hét nappal előbb tájékoztatni kell a szülőket. 

 

 

1. Az intézmény munkarendje  

 

1.1.  A vezetők intézményben való tartózkodása  

 

    Az intézmény hivatalos munka idejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodnia.                             

A vezető akadályoztatása esetén a szervezeti és működési szabályzatban rögzített vezetői helyettesítési 

rend jelöli ki a feladatokat ellátó személyt.  

 

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

érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint kerül 

meghatározásra. 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

igazgató Heti munkaideje: 40 óra 

Kötelező óraszáma: 10 óra 

óvodaigazgató- helyettes Heti munkaideje: 40 óra 

Kötelező óraszáma: 24 óra 

bölcsőde szakmai vezető Heti munkaideje: 40 óra  

Kötelező óraszáma: 35 óra 
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Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, vagy kétműszakos 

munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az igazgató vagy helyettesének folyamatos 

benntartózkodása nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni.  

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

akadályoztatása esetén a: 

 - vezetői,  

 - vezető-helyettesi feladatokat ellássák. 

 

Ha egyértelművé válik, hogy 

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

távolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetői feladatokat az óvodaigazgató-helyettesnek kell 

ellátnia; 

 

b) az óvodaigazgató- helyettes a szükséges, óvodaigazgató-helyettes feladatkörébe tartozó 

teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudja ellátni, az 

óvodaigazgató- helyettesi feladatokat az intézmény igazgatójának kell ellátnia  

c) Valamennyi vezető hiányzása esetén az igazgató által kijelölt személy jár el. 

 

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

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

döntéseket hozhatja meg az igazgató helyett, csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors 

intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,  

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

rendelkezéseiben kizárólag az igazgató teljes jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

1.2.  A közalkalmazottak munkarendje  

 

   Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét és munka idejét és 

helyettesítésüket– a hatályos jogszabályok betartásával – az óvodában az óvodaigazgató- helyettes végzi 

el. A bölcsődében a szakmai vezető látja el. A közalkalmazottak munkaköri leírásait az igazgató készíti 

el. Minden közalkalmazottnak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az általános munka- és 

balesetvédelmi szabályokat. A dolgozók számára az ezzel kapcsolatos képzést a fenntartó által megbízott 

munkatárs látja el.  

 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés általános 

szabályai 
 

 A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt legalább 15 

perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, hogy napi teendőit 

megfelelően előkészítse. A szabadságolási terv alapján az igazgató a helyettessel egyeztetve engedélyezi 

a szabadságot. A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy 

nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon a munkakezdés előtt fél órával köteles jelenteni az 

igazgatóhelyettesnek, illetve a bölcsőde szakmai vezetőjének, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

Az intézmények alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 
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1.3.  A pedagógusok munkarendje  

 

   A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A nevelési-oktatási intézményben 

dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a törvény szerint 40 óra, melyből 32 óra csoportban letöltendő 

kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával vagy a gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelő 

foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.  A konkrét feladatok részletezését 

a munkaköri leírás tartalmazza. A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan 

feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.  

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az óvoda igazgatóhelyettese 

készíti el. Munkaidőbeosztásukat az igazgató vagy a helyettesének előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélhetik csak el.  

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy feladatának ellátásáról 

helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon 

munka megkezdése előtt félórával jelezni kell az óvodaigazgató- helyettesnek.  

A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai 

felkészültségét is.  

 

1.4. A nem pedagógus munkakörűek munkarendje  

 

   Az nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevők helyettesítési rendjét az 

óvodaigazgató- helyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával. Munkájukat a munkatervben rögzített 

munkabeosztás és a mindenkor hatályos jogszabályok alapján végzik. Munkájukat az óvodapedagógusok 

iránymutatásai alapján végzik. Részletes feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkáltatói 

jogkört esetükben az igazgató gyakorolja. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál 

figyelembe kell venni a közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. 

 

1.5. Kisgyermeknevelők munkarendje 

    A kisgyermeknevelők munkarendjét a vezető állapítja meg, ezen évközben változtathat.                                        

A kisgyermeknevelők heti munkaideje: 40 óra, a gyermekek között eltöltendő kötelező óraszám napi 7 

óra, amely 35 óra/hét. A fennmaradó napi 1 óra szakmai plusz óraként tekintendő-családlátogatás, szülői 

értekezlet, szülő-csoportos beszélgetés, szakmai értekezletek. A kisgyermeknevelők heti váltásban 

dolgoznak. 

1.6. Bölcsődei dajka munkarendje 

    A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv, továbbá a Munka Törvénykönyvéről 

szóló 1992. évi XXII. Tv. szabályozza, és a vezető határozza meg. A bölcsődei dajka napi 8 órában, heti 

40 órában dolgozik. 

 

III. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 
 

1. Az igazgató ellenőrzési tevékenysége  

 

   Az ellenőrzés során a jogszabályoknak, belső szabályzatoknak, mint normáknak való megfelelést 

vizsgáljuk. Az intézmény belső ellenőrzési rendszerét kiegészíti a fenntartó kötelező jelleggel 

lebonyolítandó szakmai, törvényességi, pénzügyi ellenőrzések rendszere, amelyet az Önkormányzat 

szabályoz.  
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Az ellenőrzés rendszere az intézmény működésének egészét átszövi, kiterjed a pedagógiai és nem 

pedagógiai folyamatokra egyaránt. Biztosítja, hogy az intézmény folyamatainak működése megfeleljen 

a szabályoknak. Az ellenőrzés révén nyílik lehetőség a hiányosságok, hibák feltárására, ezáltal a 

javításukra, a folyamatok folyamatos fejlesztésére, a rendszer javítására, a hibák megelőzésére, 

kizárására. Az ellenőrzésre szükség van az intézményben zajló folyamatok, tevékenységek (pozitív, 

negatív) elemzésére, értékelése alapján lehet megtervezni a javítás – fejlesztés folyamatát. Az ellenőrzés 

alapozza meg az egyén és az intézmény értékelését is.  

Ellenőrzésre, értékelésre az igazgató jogosult. Az ellenőrzési tervet a mindenkori munkatervben kell 

meghatározni. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja egyrészt az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 

feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése, másrészt a pedagógiai munka 

hatékonyságának fokozása. 

 

A belső ellenőrzés általános követelményei: 

 

• biztosítsa az intézményfelelős vezetői számára az információt az intézményben folyó nevelő-

oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról. 

• Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás, együtt 

gondolkodás, ösztönzés. 

• Segítse a vezetői irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa az intézmény 

törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését. 

• Fogja át a pedagógiai munka egészét 

• Biztosítsa az intézmény pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos óvodai, és 

bölcsődei program, valamint a Pedagógiai Program, Bölcsődei Szakmai Program szerint előírt) 

működését 

• Segítse elő valamennyi pedagógiai, valamint nevelési-gondozási munka, emelkedő színvonalú 

ellátását 

• Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, hiányosságokra 

• A szülői közösségi észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az intézmény 

valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását 

• Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, 

megtartását 

• Az intézményvezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok és kisgyermeknevelők munkavégzéséről 

• Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelőmunkájával kapcsolatos belső 

és külső értékelések elkészítéséhez 

• Hatékonyan működjön a megelőző szerep 

 

Az ellenőrzés kiterjed:  

 

• A pedagógiai munkára, a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

szakmai felkészültségére;  

• A pedagógus személyiségére, nevelési attitűdjeire, gyermekekkel való bánásmódjára;  
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• Pedagógiai-pszichológiai kulturáltságának, továbbképzéseken tanultak alkalmazására, a 

gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre; 

•  A szülők valósághű tájékoztatására 

    •   A helyi programban meghatározott fő szempontok megvalósítására.  

 

Az ellenőrzés fajtái:  

• tervszerű, előre megbeszélt szempontok és időpont szerint 

• spontán, alkalomszerűen 

• a problémák feltárása, megoldása érdekében 

• napi felkészültség mérése érdekében 

 

Ellenőrzések célja: a célszerűség és a minőségjegyek ellenőrzése, elemzése, értékelése                                

Az eredményeket az ellenőrzött személyekkel ismertetni kell.  

Az óvoda igazgatója ellenőrzi:  

• az óvodaigazgató- helyettes,  

• az óvodapedagógusok,  

• az óvodatitkár,  

• a dajkák munkáját.  

 

 A nevelőmunka ellenőrzése kiterjed az adminisztrációra és a gyakorlati munkára is. Az óvodaigazgató-

helyettes az intézmény igazgatója által meghatározott területek, személyek ellenőrzését végzi a mellékelt 

ábra szerint részletezve.  

 

2. Az óvodai intézmény belső ellenőrzési rendjének ábrája  

 

Az ellenőrzést végzi A táblázatban használt rövidítés 
igazgató 

óvodaigazgató- helyettes 

óvodatitkár 

IG 

ÓIH 

ÓT 

 

A pedagógiai 

ellenőrzés területei 

IX. X. XI. XII. I. II. III. IV. V. VI. VII. VIII. 

Felvételi előjegyzési napló IG 

ÓT 

IG   IG 

ÓT 

   IG 

ÓT 

  IG 

ÓT 

Felvételi és mulasztási napló IG 

 

IG 

 

  IG  IG  IG   IG 

Óvodai csoportnapló IG 

 

 

 

IG 

ÓIH 

  

 

 IG 

ÓIH 

    IG 

 

Gyermeki fejlődés nyomon 

követő dokumentáció 

IG  

 

IG 

ÓIH 

  IG 

ÓIH 

 

 

 

 

 IG 

ÓIH 

  IG 
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Statisztika, normatíva 

igényléséhez kapcsolódó 

dokumentumok 

IG 

ÓT 

IG 

 

  IG 

 

   IG 

ÓT 

   

Kapcsolattartás a szülőkkel  IG 

ÓIH 

 

    IG 

ÓIH 

 

 

     

Óvodai csoportban végzett 

nevelőmunka/óvodai 

foglalkozás 

  

 

 

IG 

ÓIH 

    

 

 

IG 

ÓIH 

 

 

 

   

Ünnepek, hagyományok és 

külső megjelenésük 

 IG 

ÓIH 

 IG 

ÓIH 

 

  IG 

ÓIH 

 

 IG 

ÓIH 

 

 

 

  

Nevelőmunkát közvetlenül 

segítő munkája (dajka, 

pedagógiai asszisztens 

munkája 

ÓIH IG 

ÓIH 
ÓIH ÓIH ÓIH ÓIH IG 

ÓIH 
ÓIH IG 

ÓIH 
ÓIH ÓIH IG 

ÓIH 

Munkarend-munkafegyelem IG 

ÓIH 

IG 

ÓIH 
IG 

ÓIH 
IG 

ÓIH 
IG 

ÓIH 

IG 

ÓIH 

IG 

ÓIH 
IG 

ÓIH 

IG 

ÓIH 

IG 

ÓIH 

IG 

ÓIH 

IG 

ÓIH 

 

Az óvoda belső szakmai ellenőrzésre jogosult: 

• igazgató (minden tevékenységet jogosult ellenőrizni) 

•   óvodaigazgató-helyettes (azon tevékenységek, amellyel az igazgató megbízza. A megbízás 

történhet szóban vagy írásban) 

 

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

 

• a pedagógusok, valamint a kisgyermeknevelők, és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak 

munkafegyelme 

•   a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága 

•   a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja 

•   az óvodapedagógus-gyermek, kisgyermeknevelő-gyermek, dajka-gyermek, a pedagógiai 

asszisztens-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása 

•   a nevelőmunka színvonala, eredményessége 

•   a tanulási folyamatok, a foglalkozások szervezése 

•   előzetes felkészülés, tervezés 

•   felépítés és szervezés 

•   az alkalmazott módszerek 

•   a gyermekek tevékenysége és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása 

•   az eredményesség vizsgálata, a Pedagógiai Program és a Bölcsődei Szakmai program 

követelményeinek teljesítése 

•   a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége 

•   a gyermekek fejlődésének nyomon követése, értékelése, fejlesztése 
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3. A kisgyermeknevelői munka belső ellenőrzésének rendje a bölcsődei intézményegységben 

 

 A bölcsődei szakmai vezető ellenőrzi:  

• a kisgyermeknevelő  

• valamint a dajkák munkáját,  

• a rendezvényekre való felkészülést, azok bonyolítását.  

 

Megfigyeléseihez ellenőrzési tervet készít, amelynek üteme a bölcsődei nevelés - gondozás szakmai 

szabályai szerint, meghatározott időrendben történik. Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a 

kisgyermeknevelői munka szakmai színvonaláról. Éves munkatervet készít az ellenőrzések általános 

szempontjairól, meghatározva a feladatok határidejét, valamint a felelős nevét.  

Az ellenőrzések tapasztalatairól a szakmai vezető írásos feljegyzést készít, amely a hiányosságokat, 

illetve a megszüntetésükre tett intézkedéseket rögzíti.  

 

 

IV. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel  
 

1. Az óvodába, bölcsődébe érkező látogatók fogadása  

     Az óvoda és bölcsőde területén idegen személyek kíséret nélkül nem közlekedhetnek!                           

Külső személyeknek tekintjük azokat, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel. Az intézménnyel 

jogviszonyban nem álló személyek az óvoda intézményében az igazgatóhoz, a helyetteshez fordulhatnak, 

a bölcsőde intézményében pedig a bölcsődei szakmai vezetőhöz. A kapcsolatfelvétel helye: csak az e 

célra kijelölt helyiségek lehetnek, más helyiségbe külső személy csak a vezető engedélyével léphet be. 

A szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás, az intézmény igazgatójával történt egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai, bölcsődei csoport, és a foglalkozás látogatását, ill. az óvodában, bölcsődében 

tartózkodó gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az igazgató engedélyezheti. Idegen személyek is kötelesek 

betartani az intézmények Házirendjét. 

 

2. A helyiségek és berendezésük használati rendje  

 

2.1. Az alkalmazottak helyiséghasználata  

 

     A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon 

használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet és az intézmény egyéb 

feladatainak ellátását.  

 

3. A bölcsődei és óvodai csoportszobák használati rendje 

  

    A bölcsődei és óvodai csoportszobák kizárólag gondozási-nevelési feladatokra használhatók.                          

Az óvodai csoportszoba az óvoda intézményvezetőjével történő előzetes egyeztetés alapján használható 

fejlesztő foglalkozásokra, közművelődési programok lebonyolítására, a megfelelő felügyelet biztosítása 

mellett.  
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V. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája; a 

vezetők közötti feladatmegosztás; a kiadományozás és a képviselet szabályai  
 

1. Az együttműködés elvei  

 

    A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, amelyről írásban emlékeztető 

feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül 

bármikor összehívhat.  

 

A kapcsolattartás formái 

 

Az óvodai és bölcsődei intézmény kapcsolattartási formái: 

- különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, intézményi gyűlések, telefon, e-mail…  

 

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

szakalkalmazotti értekezletekre vonatkozó napirendi pontokkal kapcsolatban a döntési, egyetértési és 

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

jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

 

A teljes szakalkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály 

előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. A szakalkalmazotti közösség 

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

 

2. A vezetők közötti feladatmegosztás  

 

2.1. Az igazgató 

 

 Felel:  

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

• a takarékos gazdálkodásért 

• a pedagógiai, gondozó-nevelő munkáért 

• a nevelő és oktató, továbbá a gondozó-nevelői munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért; 

• az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszer igénybevételéért 

• az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek 

megfelelő ellátásáért 

• az intézmény gazdálkodásában, a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság 

követelményeinek érvényesítéséért 

• a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak   

hitelességéért;  

• a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért; 

• a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés 

megszervezéséért és hatékony működéséért 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

• az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és rendszerének működtetéséért; 

• a gyermek- és tanulóbalesetek megelőzéséhez szükséges feltételek biztosításáért, a 

feladatellátás ellenőrzéséért; 



25 
 

• a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálata megszervezésének ellenőrzéséért;  

• a pedagógus, és kisgyermeknevelői középtávú továbbképzési terv, valamint az éves 

beiskolázási terv elkészítéséért, a szakalkalmazottak továbbképzésének megszervezéséért;  

• a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű 

információszolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért 

• a közalkalmazotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi szabályok 

megtartásáért, a vagyonnyilatkozatok őrzéséért; 

• az intézmény által rendezett nemzeti, társadalmi ünnepek megszervezéséért 

• a jogszabály szerinti más vezetői feladatok ellátásáért 

                                    
Feladata:  

 

• az alkalmazotti közösség értekezlete, a szakmai, tanácsadó, döntés-előkészítő fórumok 

üléseinek előkészítése, vezetése, a szakmai fórum vezetése, a döntések (állásfoglalások) 

végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése;  

• szakmai együttműködés irányítása és szervezése a nevelési egységek között.  

• a pedagógiai program megvalósításának irányítása és szervezése;  

• a nevelő, oktató, és gondozó-nevelői munka irányítása és ellenőrzése, 

• az intézmény mentálhigiénés tevékenységének és környezetvédelmi munkájának irányítása;  

• az intézmény gazdasági működésének irányítása, belső ellenőrzésének megszervezése, az 

üzemelés folyamatosságának, gazdaságosságának figyelemmel kísérése;  

• a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez, a pedagógiai program 

megvalósításához szükséges személyi, tárgyi és módszertani feltételek biztosítása;  

• gyakorolja a munkáltatói jogokat, a szak alkalmazotti munkakörre benyújtott pályázat 

elbírálását;  

• eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségének a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben;  

• kiadja az intézményen belüli különböző szabályzatokat;  

• kialakítja és működteti az intézményen belül azokat a folyamatokat, amelyek biztosítják a 

rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes 

felhasználását;  

• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat, egyéb belső szabályzat nem utal más 

hatáskörébe, dönt az intézményen belüli hatásköri és egyéb vitákban, kivizsgálja a 

bejelentéseket és panaszokat;  

• ellátja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséghez kapcsolódóan a munkáltatói jogkör 

gyakorlójához utalt feladatokat: tájékoztatást ad a kötelezettség fennállásáról és 

esedékességéről, gondoskodik a vagyonnyilatkozat őrzéséről;  

• gondoskodik a katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok 

ellátásáról (részletes feladatait a munkavédelmi szabályzat és a tűzvédelmi szabályzat 

tartalmazza);  

• teljeskörűen képviseli az intézményt külső szervek előtt, de a képviseletre meghatározott 

ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat;  

• ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – 

feladatokat. 
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2.2. Az óvodaigazgató-helyettes 

 

Felel:       

• a nevelőtestületi értekezletek és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítéséért, 

igazgatói felkérés esetén, annak vezetéséért, 

• a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért, az óvoda 

igazgatójával egyeztetve 

• átfogó intézményi önértékelés, megvalósításáért, irányításáért és ellenőrzéséért, 

  az udvari játékok biztonságos használatának törvényi felülvizsgálatának ellenőrzéséért        

                                                                                 

Feladata:  

•    részt vesz az óvoda pedagógiai programjának átdolgozásában  

• ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését, vezeti a kollégák   képzéseinek 

nyilvántartását  

• figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai törekvések kibontakoztatását, részt 

vesz annak értékelésében  

• gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmát  

• elkészíti az éves statisztikára vonatkozó adatgyűjtést  

• informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról  

• követi és adminisztrálja az ingyenes és a 100%-os térítési díjat fizető családok számát  

• ellenőrzi a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok tartalmát  

• javaslatot tesz az óvoda nevelés nélküli munkanapjainak pedagógiai tartalmára  

• ellátja az óvodában folyó gyermekvédelmi munkát 

• a balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal 

jelzi az óvodavezetőnek   

• elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét és nyomon követi ezek betartását  

• megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatársak napi munkáját  

• ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítés megfelelőségét  

• elkészíti az óvodai dolgozók szabadságolási tervét 

• személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását  

• a vezető hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást  

• részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában  

• javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre  

 

3. Az intézmény jogállása  

 

     Az intézmény jogi személy. Önállóan működő és részben önállóan gazdálkodó költségvetési 

közintézmény.  

 

4. Az intézmény képviselete  

     Az igazgató önálló képviseleti jogosultsággal rendelkezik valamennyi ügy tekintetében.                  

Ennek alapján jogosult az intézményt bármely hatóság, hivatalos szerv előtt és harmadik személyekkel 

szemben képviselni. Az intézmény igazgatója az ügyek meghatározott körében eseti vagy állandó 

meghatalmazással képviseleti jogosultságát átruházhatja az intézmény általa meghatározott dolgozójára.  
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5.  Aláírási, bélyegzőhasználati jog az intézmény képviseletekor  

 

     Az intézmény, mint jogi személy nevében főszabály szerint aláírásra egy személyben a képviselője, 

az intézmény vezetője jogosult. A részletszabályokat a hatáskörök rendezik. 

 

6. Gazdálkodási jogköre  

 

    Az intézmény az önkormányzat éves költségvetési rendeletében meghatározott kiemelt előirányzatok 

keretein belül gazdálkodik.  

 

7. A feladatok forrásai  

• önkormányzati támogatás  

• az intézmény saját bevételei  

 

8. Feladatmutatók megnevezése, köre  

 

• óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés: felvehető maximális gyermeklétszám: 120 fő, 

csoportok száma: 4  

• bölcsődei ellátás: felvehető gyermeklétszám: 28 fő, 2 csoport 

 

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség  

 

     Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) 

bekezdésének c) pontja alapján az intézményben foglalkoztatott, bankszámla feletti rendelkezési jogot 

gyakorló közalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. 

 

Vagyonnyilatkozat-tételre köteles beosztás és munkakör:  

• az igazgató  

 

Az igazgató vagyonnyilatkozatának őrzése a fenntartó feladata.  

 

 

 

VI. Az intézmény igazgató vagy óvodaigazgató-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

 
 

Az óvodaigazgató-helyettes  

 

A helyettesítést a következők szerint látja el:  

 

• az intézmény igazgatójának akadályoztatása esetén gyakorolja annak feladat- és hatáskörét, 

kivéve azokat, amelyeket az igazgató saját hatáskörében tart fenn;  

• az igazgató tartós távolléte esetén a fenntartott ügyekben a helyettesítést az igazgató 

rendelkezése szerint látja el.  
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Feladat- és hatásköre az általános helyettesítésen kívül például:  

 

• javaslatot tesz az éves munkaterv megállapítására, szervezi az állásfoglalások 

megvalósítását;   

• irányítja és összefogja az óvoda továbbképzését;  

• kezeli a gyermeklétszámokkal kapcsolatos adatokat  

 

VII. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája, rendje 

 

 

1. Szülői értekezletek  

 

     Az óvoda évente háromszor csoportos, egyszer az új gyermekek szüleinek összevont szülői 

értekezletet tart.  

 

 

2. Fogadóóra  

     A szülő vagy az óvodapedagógus kezdeményezésére időpont-egyeztetéssel, rendszeres időpontban is 

tart fogadóórát az intézmény igazgatója és minden óvodapedagógus.  

 

3. A bölcsődei intézményegység szülői közösségével történő kapcsolattartás rendje  

     A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermek fejlődéséről.         

A tájékoztatás őszinte, hiteles, személyes hangvételű.  

A kapcsolattartás formái:  

• beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor;  

• szülői értekezletek: hagyományos értekezletek, szülőcsoportos beszélgetések;  

• hirdetőtábla;  

• írásos tájékoztatás  

• időpont egyeztetés után egyéni beszélgetés, szervezett programok.  

 

A családdal való szoros együttműködés kerül előtérbe a szülővel történő fokozatos beszoktatás során is.  

 

 

VIII. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 

hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át.   
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IX. A külső kapcsolatok rendszere, formája, rendje 

 

1. A külső kapcsolatok célja, formája és módja  

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

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

intézményekkel, szervezetekkel. Intézményünk közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének 

megelőzésében, megszüntetésében, ennek érdekében együttműködünk a családsegítő – és gyermekjóléti 

szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal. A vezetők, valamint a nevelő-oktató munka, különböző 

szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények 

alkalmazottjaival, meghívás vagy egyéb értesítés alapján.  

 

2. Rendszeres külső kapcsolatok  

     Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart az alábbi 

szervezetekkel:  

• Fenntartóval  

 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, ami kiterjed az intézmény teljes működtetésével 

összefüggő feladatok ellátására. 

 

• A Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde Intézményével 

              

•    Kölcsey Ferenc Általános Iskolával 

 

Az óvoda és iskola kapcsolatában, tartalmi együttműködésében érvényesül a kölcsönös nyitottság, 

folyamatos kapcsolattartás. Az óvoda –iskola átmenet megkönnyítése érdekében arra törekszünk, hogy a 

két intézmény pedagógusai jó nevelőpartneri kapcsolatot ápoljanak, közös beszélgetések, eszmecserék, 

közös rendezvények látogatásainak alkalmával. gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó 

társintézményekkel. 

 

•    Közösségi Ház és Könyvtárral 

 

Az óvodai nevelési évben, különböző programokon veszünk részt, melyet a Közösségi Ház és Könyvtár 

szervez. 

 

• Egyházak képviselőivel 

 

Óvodánkban lehetőséget biztosítunk a fakultatív hit-, és vallásoktatásra. Katolikus és református 

hitoktatásban vehetnek részt a gyermekek.  

 

• Civil Szervezetekkel 
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Kapcsolatok a szakmai hálón belül: 

 

• A Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálattal (Szolnok, Aradi út 20.) 

• A Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálattal (Szolnok, Városmajor   út 

65/a) 

• Pedagógiai Oktatási Központtal 

 

 

Kapcsolatok a szociális hálózaton belül: 

 

•    SZKTTHSZK-Család és Gyermekjóléti Központ (Szolnok, Karczag László út 2.) 

• Szolnoki Kistérségi Társulás Szociális Szolgáltató Besenyszögi Központja család és 

gyermekjóléti Szolgálattal (Szajol, Fő út 22.) 

 

A gyermekek egészségét védő hálózaton belül: 

 

• A Szolnok Járási Hivatal Járási Népegészségügyi Intézetével 

• A háziorvosokkal, fogorvosokkal, a védőnőkkel 

 

Az óvodában a kapcsolattartás az igazgató feladata. A gyermekjóléti szolgálattal való együttműködéshez 

szükség szerint igénybe veszi az óvodai és bölcsődei gyermekvédelmi felelős közreműködését.                        

A Közösségi Ház és könyvtárral, a gyermekek programokon való részvétele érdekében és a közös 

projektek lehetőségeinek kihasználása céljából ápol kapcsolatokat.       

A bölcsődében a kapcsolattartás és együttműködés a szakmai vezető feladata különösen: 

• a családokkal;  

• a védőnői, házi gyermekorvosi szolgálattal;  

• nevelési tanácsadóval, szakszolgálat munkatársaival, családsegítő szervezetekkel, a vezető 

bölcsődével és a környező települések bölcsődéivel, óvodáival;  

• gyermekjóléti szolgálattal, gyámhatósággal – a kapcsolattartáshoz szükség szerint igénybe 

veheti az intézményi gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködését;  

• a szakmai irányítást végző J-N-SZ Vármegyei Módszertani Bölcsődével;  

• egészségügyi szakfelügyelettel. A kisgyermeknevelők kapcsolattartása a szülőkkel, 

családokkal munkájuk során közvetlen.  

 

 

X.  Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

 

1. 1.  A hagyományok, ünnepek 

 

A hagyományok, ünnepek ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú személyiségfejlesztésétől, 

érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb környezethez fűződő pozitív viszony 

alakulását, a népi kultúra ápolását. A felnőtt közösségekben hozzájárulnak az összetartozás, a kölcsönös 

megbecsülés értékeinek erősítéséhez.  
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Az óvodai ünnepeket, hagyományokat a gyermekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 

Programja tartalmazza. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel 

kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. A felelősök a 

rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és tartalmuk 

szerint szervezik meg az ünnepséget.  

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, hazaszeretetük 

mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, közösség 

formálására szolgálnak.  

Az ünnepek, ünnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve közösen szervezhetők az éves 

munkatervben rögzítettek szerint. Az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre - az 

óvodapedagógusok, a gyermekek számára érthető tartalommal, formával teszik emlékezetessé, 

bensőségessé. Alapelv, hogy az ünnepek, megemlékezések és rendezvények mindenkor a gyermek 

életkori sajátosságaihoz igazodjanak.  

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége az ünnepi készülődésben, ünneplésben részt venni.             

Az intézmény ünnepein, rendezvényein a pedagógusok és a gyermekek az alkalomhoz illő öltözetben 

jelenjenek meg. Az intézményi szintű szervezéssel igyekszünk lehetővé tenni, hogy nyílt 

rendezvényeken a szülők együtt ünnepelhessenek gyermekeikkel. Pedagógiai programunkban nem 

szereplő kirándulásokkal, hangversenyekkel, színház- és múzeumlátogatásokkal igyekszünk színesebbé 

tenni gyermekeink óvodai életét.  

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, 

erősítése. A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjainak közreműködésével, 

valamint az óvodával jogviszonyban álló gyermekek és szüleik bevonásával gondoskodik arról, hogy az 

intézmény hagyományai fennmaradjanak.  

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

majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is. Feladata továbbá, 

hogy intézményünk a községi szintű hagyományápolás és hagyományőrzés tevékenységeibe is aktívan 

bekapcsolódjon 

 

A gyermekközösséghez kapcsolódó hagyományok 

• közös megemlékezések név-, illetve születésnapokról 

• óvodai ünnepélyek, rendezvények megtartása 

• népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz tartozó szokások 

• tanulmányi kirándulások és egyéb látogatások szervezése 

• községi szintű rendezvények szervezése 

 

A felnőtt közösségek hagyományai 

• a nevelési évet nyitó értekezlet 

• a nevelési évet záró értekezlet 

• szakmai napok, továbbképzések 

• a távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása 

• közös karácsonyi ünnepség 

• intézményi pedagógusnap 

• közös névnapozás 

•   egyéb ünnepek, hagyományok az intézmény hagyományai szerint 
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Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és más ünnepek megünneplésének rendjét és módját jelen 

szabályzat, továbbá az óvoda pedagógiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozó éves munkaterv 

határozza meg.   

 

1. 2.   Lobogózás 

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

tartani.” 

• A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középületek 

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

• A zászló állandó minőségének megtartásáról az igazgató gondoskodik. 

 

XI. A szakmai munkaközösség 

Szakmai munkaközösség az intézményben jelenleg nem működik.  

 

XII. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje az óvodában  

     Az óvoda működtetése során az Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Kormányhivatal illetékes Járási 

Hivatalának Népegészségügyi Osztálya által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani.                     

A gyermek felvételekor minden óvodapedagógusnak tájékozódnia kell az esetleges 

gyógyszerérzékenységről. Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát teljes 

gyógyulásig nem látogathatja. Betegség után a gyermek csak orvosi igazolással jöhet ismét óvodába. 

Fertőző gyermekbetegségek esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbetegedés elkerülése 

érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre és a tisztaságra.                                                                         

 Az óvoda rendjéért, tisztaságáért az igazgató, az óvodaigazgató- helyettese és a technikai személyzet a 

felelős. A csoportszoba kialakításáért, rendeltetésszerű használatáért, rendjéért a csoportban dolgozó 

óvodapedagógusok a felelősek. Az egészségügyi vizsgálatok lebonyolításában nyújtsanak segítséget az 

óvodapedagógusok, az ezzel kapcsolatos információk megőrzése kötelező, csak a szülőt lehet 

tájékoztatni a vizsgálat eredményéről. A gyermekekre vonatkozó részletes egészségügyi szabályozást a 

házirend tartalmazza. Az udvar játékait a hatályos jogszabályban előírtaknak megfelelően ellenőriztetjük, 

folyamatosan javítjuk és cseréljük Az óvoda dolgozóinak hatályos egészségügyi rendeletben 

szabályozott dokumentumokkal (érvényes egészségügyi kiskönyvvel) kell rendelkezni. Csoportszobában 

szülő csak engedéllyel tartózkodhat. Az óvoda területén dohányozni sehol sem lehet! A jogszabályban 

előírtak megvalósításáért a munkavédelmi megbízott, az igazgató és az óvodában benntartózkodó a 

gyermekek felügyeletével megbízott óvodapedagógus a felelős. A védőnő feladata a szűrések elvégzése, 

időpontok egyeztetése, információ csere a gyermekek egészségügyi állapotára vonatkozóan, betegségek 

jelzése, rendellenességek tapasztalása után orvosi vizsgálat kezdeményezése.  
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XIII. Az intézményi védő, óvó előírások 

 

1. A nevelési intézmény vezetőinek, pedagógusainak, más alkalmazottainak feladatai a 

gyermekbalesetek megelőzése érdekében, ill. baleset esetén  

 

1.1.  Az igazgató feladata:  

•  az óvoda egész területén a baleset veszélyforrásainak megszüntetése, kiküszöbölése,  

•    a balesetveszélyes eszközök megjavíttatása,  

•    a meglévő eszközök rendeltetésszerű használatának, a tisztítószerek megfelelő tárolásának 

ellenőrzése,  

•    a dolgozók részére évi egy alkalommal, a belépő új dolgozónak a belépésekor   munkavédelmi 

oktatást tartani, amelyet a munkavédelmi naplóban dokumentálnak 

 

  

1.2.  Az óvodapedagógus feladata:  

•    a balesetet okozható tárgyak rendeltetésszerű használata a gyermekek között,  

•    állandó felügyelet biztosítása a gyermekcsoportban,  

• minden nevelési év kezdetén, séták és kirándulások előtt játékos balesetvédelmi oktatás tartása        

 

       A gyermekek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly módon látja el, hogy azok a 

baleset megelőzést szolgálják (csoportszoba bútorzatának elrendezése, eszközök tárolása).                

Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megőrzésére és a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó szabályok betartását, ezekre a gyermekek figyelmét 

folyamatosan felhívja.  

A csoport szokásrendszerének, életének kialakítása és betartása oly módon történik, hogy a 

gyermekbalesetek elkerülhetőek legyenek (például futkározás kiküszöbölése helyhiány esetén, vizes 

linóleumon, mozgásos foglalkozások, udvarhasználat során a szükséges szabályok kialakítása).  

Bármilyen balesetforrás észlelése esetén kötelező a gyermekcsoport biztonságba helyezése után az 

igazgató tájékoztatása! A gyermekek körében előforduló bármely gyermekbaleset bekövetkezte során 

köteles a mielőbbi részletes tájékoztatásra (igazgató, szülő felé). Sérülés esetén (agyrázkódás lehetősége, 

törés, ficam gyanújának felmerülése, nyílt seb…) a szakszerű elsősegélyben részesítés után köteles a 

gyermeket rövid időn belül szakrendelőbe szállítani vagy orvost hívni hozzá.  A gyermekek kisebb óvodai 

sérüléséről is tájékoztatni kell az intézmény vezetőjét.  

Minden óvodapedagógusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidő alatt történt balesetekről az igazgató 

felé jelentési kötelezettsége van.  

1.3.  A dajkák és kisegítő munkakörben dolgozók feladatai:  

• munkaeszközeik rendeltetésszerű használata, a tisztítószerek megfelelő tárolása;  

•    csak jó állapotban lévő eszközt használhatnak, meghibásodás esetén kötelező a munkavégzés 

megszüntetése, az óvodavezető tájékoztatása (vasaló, porszívó);  

•   bármilyen balesetforrás észlelése esetén kötelező az óvodavezető tájékoztatása 
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 A gyermekbalesetekkel összefüggő előírások: Gondoskodni kell arról, hogy a gyermekek által nem 

használható gépek, eszközök, elektromos készülékek (elektromos tűzhely, vasaló, kávéfőző, porszívó, 

diavetítő, televízió, videó, Hifi berendezés, projektor…) közelébe gyermek ne kerüljön.  

Kizárólag pedagógus felügyelete mellett használhatók:  

• szúró-vágó eszközök (olló, kés),  

•    tornaszerek, udvari mászókák, csúszda, hinta  

 

2.   A bölcsőde dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzése érdekében  

A bölcsődés gyermekek egészségvédelmét a szakmai vezető a Bölcsődei Nevelés-Gondozás Országos 

Alapprogramja foglaltak szerint látja el. Minden bölcsődei dolgozónak jelentési kötelezettsége van a 

munkaidő alatt történt balesetekről a bölcsőde szakmai vezetője felé. A dolgozók részére évi egy 

alkalommal, a belépő új dolgozónak a belépésekor az intézmény vezetője munkavédelmi oktatást tart, 

amelyet a munkavédelmi naplóban dokumentál.  

 

3. Munkaruha szabályzat  

3.1. A 2012. évi törvény a munkatörvénykönyvéről 51.§ (1), valamint a 1992. évi XXXIII. a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szociális juttatás körét a 79.§ (2) és (3) bekezdése 

szabályozza. A munka – és formaruha juttatására jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási 

időket, valamint a juttatás egyéb feltételeit a kollektív szerződés hiányában az intézmény SZMSZ-e 

állapítja meg. A juttatási idő eltelte után a munka, illetve formaruha a közalkalmazott tulajdonába megy 

át. Ha a közalkalmazotti jogviszony a juttatási idő letelte előtt megszűnik, a szabályzat rendelkezései 

irányadóak a visszaszolgáltatás vagy a közalkalmazott részéről történő megváltás tekintetében.                   

A fent felsorolt szabályok alapján a munkáltató munkaruhát biztosít az általa foglalkoztatott, 

meghatározott munkakörben dolgozó, munkavállalóik számára.  

 

3.2.  A juttatást igénybe vevők köre  

A fenti szabályok alapján a juttatást igénybe vevők körét és a kihordási időt az alábbi táblázat tartalmazza. 

 

Munkakör Megnevezés Kihordási idő Keretösszeg 

Óvodapedagógus 

 

1 db fehér köpeny 

1 pár lábbeli 

2 év 

 

10.000.- 

16.000.- 

Dajka 

 

1 db fehér köpeny 

1 db színes köpeny 

1 pár lábbeli 

2 év 

 

 

10.000.- 

10.000.- 

16.000.- 

Pedagógiai 

asszisztens 

1 db fehér köpeny 

1 pár lábbeli 

2 év 10.000.- 

16.000.- 
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A bölcsődében a kisgyermeknevelő, bölcsődei dajka munkakörben dolgozó személyek munkaruha 

juttatásának minimum követelményeit a 15/1998. (IV.30,) NM rendelet 12. melléklet tartalmazza, 

amelynek keretösszege 20.000Ft/év 

Munkakör Munkaruha-

juttatás 

Mennyiség db, ár Kihordási idő év Keretösszeg 

Kisgyermeknevelő, 

bölcsődei dajka 

Kabát 1 3 10.000.- 

 Melegítő 1 3 10.000.- 

 Munkacipő benti 1 1 10.000.- 

 Utcai cipő 1 3 16.000.- 

 Felsőruházat (pl. 

tunika, ing, póló) 

vagy ingruha, 

vagy felsőrész és 

nadrág vagy 

munkaköpeny 

3 1 15.000.- 

Konyhai kisegítő Munkacipó 

(benti) 

1 1  

 Felsőruházat (pl. 

tunika, ing, póló) 

és nadrág, 

munkaköpeny 

3 1  

Intézményvezető Felsőruházat (pl. 

tunika, ing, póló) 

vagy ingruha, 

vagy felsőrész és 

nadrág vagy 

munkaköpeny 

2 1  

 Munkacipő 1 1  

A munkaruha a munkaviszony létesítés során meghatározott próbaidő lejáratának napjától illeti meg a 

munkavállalót. A munkaruha tisztításáról a munkavállaló köteles gondoskodni, melynek a munkáltató 

havi fél kg mosóport biztosít, amit évente 2 alkalommal, június 30-ig és december 15-ig juttat a 

dolgozónak. A munkaruhát a közalkalmazott vásárolja meg. A beszerzésről, a vásárlásról-az intézmény 

nevére kiállított-szabályos készpénzfizetési számlát kell leadni.  

A munkaruha juttatás időpontja minden év szeptember hónapja (kivéve az újonnan belépő dolgozók).         

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.             

A juttatási időbe nem számít bele a GYES, a GYED, a 30 napon túli fizetés nélküli szabadság, továbbá 

a 30 napon túli táppénz időtartama. 

Az intézmény által meghatározott keretösszegből kizárólag munkaruha és munkacipő vásárolható, 

figyelembe véve a munkavédelmi előírásokat.  

A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott 

tulajdona lesz. A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő 

hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani. 

A kihordási időt öregségi, rokkantsági nyugállományba helyezéskor, illetve elhalálozás esetén 

teljesítettnek kell tekinteni. 
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A munkaruha kiadásáról és kihordási idő nyomon követéséről a Szajoli Polgármesteri Hivatal Pénzügyi 

csoportja nyilvántartást vezet. 

3.3. Egyéb szabályok  

Annak a munkavállalónak, akinek bármilyen okból a kihordási időn belül szűnik meg a jogviszonya, a 

juttatás összegének időarányos részét vissza kell fizetni a munkáltató részére. Munkaruha juttatás nem 

adható Gyed-en, Gyes-en, egy éven belül hat hónapig betegállományban lévő munkavállalónak, illetve 

aki felmentési idejét tölti. Az intézmény által meghatározott keretösszegből kizárólag munkaruha és 

munkacipő vásárolható, figyelembe véve a munkavédelmi előírásokat.  

 

XIV. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

1. Rendkívüli esemény  

    Rendkívüli eseménynek minősül a megszokott, mindennapos gyakorlattól eltérő körülmény 

felmerülése, amelynek során egyedi eseti döntés válik szükségessé.  

Ilyen esemény lehet például:  

•   baleset,  

•   bombával való fenyegetés,  

•   tűz,  

•   illetéktelen személy behatolása vagy bármely rendkívüli esemény.  

 

2. A rendkívüli eseményt észlelő közalkalmazott feladata  

    A rendkívüli eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatójának, távollétében helyettesének.  

3. A vezető feladatai  

   Az igazgató intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos szerv értesítése mielőbb 

megtörténjen.  

4. Az épület elhagyása  

   Amennyiben a legkisebb gyanú vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az épületben maradás 

veszélyezteti, az épületet a gyermekekkel el kell hagyni. Ebben a gyermekek, felügyeletét ellátó 

pedagógusok, dajkák, kisgyermeknevelők a bomba riadóterv alkalmazásával vesznek részt.  

5. Bombariadó  

   Rendkívüli esemény, bombariadó esetén intézkedést az intézményben az igazgató hoz. 

Akadályoztatása esetén a szervezeti és működési szabályzatban szabályozott helyettesítési rend szerint 

kell eljárni.  

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek 

elhelyezéséről az intézkedést végző hatóság információja szerint az igazgató vagy az intézkedéssel 

megbízott személy azonnal dönt.  

A rendkívüli eseményről, bombariadóról, a hozott intézkedésekről a vezető rendkívüli jelentésben értesíti 

a fenntartót.  
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XV.  A szervezeti és működési szabályzat és az intézményi alapdokumentumok 

nyilvánossága 

 

    Az intézmény alapdokumentumait, köztük a szervezeti és működési szabályzatot mellékleteivel együtt 

az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerződéses munkatársa, az intézménybe járó gyermekek szülei 

megtekinthetik az intézményben és a település honlapján.  

A szervezeti és működési szabályzat egy példánya a nevelőtestületi szobában is elhelyezésre kerül.          

Az intézményvezető minden évben a jövendő óvodás gyermekek szüleit szóban tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelő munkáról, a működés rendjéről. Az intézmény házirendje megtalálható az óvoda előterében, 

a tájékoztató táblán kifüggesztve, illetve minden óvodás gyermek szülőjének beíratáskor átadják.  

Információ az alapdokumentumokról az intézményvezetőtől, az intézményvezető helyettesétől kérhető.  

Az intézmény egy nevelési évre szóló munkaterve, a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit 

és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével, valamint a felelősök 

megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten véglegesíti, és a szülők számára 

az első összevont szülőértekezleten ad tájékoztatást.  

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet értelmében a közoktatási intézmények vonatkozásában az általános 

közzétételi lista a közoktatási információs rendszeren (KIR) keresztül történik.                      

A jogszabály lehetőséget ad arra, hogy egyes ágazatok meghatározzanak további kötelezően közzéteendő 

adatokat is. Mivel ez tartalmában eltér az általános közzétételi listától, ezért ezt úgynevezett különös 

közzétételi listának nevezi a jogalkotó.  

 

Az Intézmény szabályszerű működését meghatározó alapdokumentumok és belső szabályzatok 

• Alapító okirat  

• Szervezeti és Működési Szabályzat  

• Pedagógiai Program  

• Bölcsődei Szakmai Programja  

• Házirend 

• Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzat  

• Továbbképzési program, beiskolázási terv 

• Tűzvédelmi Szabályzat  

• Munkavédelmi Szabályzat  

 

XVI. A jutalmazások, fegyelmezések elvei, formái 

   A gyermekek jutalmazásával, fegyelmi és kártérítési felelősségével kapcsolatos intézkedéseket és 

eljárásokat a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti köznevelésről 58 §-a, valamint 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet szabályozza. A jutalmazást az óvodás gyermekekre vonatkozóan csak a munkafolyamatba 

épülve szóbeli dicséret formájában használjuk, melyet a szülőkkel való kapcsolattartás alkalmával is 

közlünk.  

 



38 
 

A munkáltató fegyelmezési eszközei lehetnek közalkalmazottak esetén:  

•   a munka törvénykönyvéről szóló 56. § alkalmazása  

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 78. § szabályozza a munkaviszony azonnali 

hatályú felmondással történő megszüntetését a következő esetekben:  

                                − munkaviszonyból eredő lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos 

gondatlansággal jelentős mértékben megszegi  

                                −  ha egyéb olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné 

teszi  

•   a Kjt. 30. § (1) bek. c) pontja és a (3) bek. alkalmazása a felmentés során  

•   a szóbeli és írásbeli figyelmeztetés joga megilleti a munkáltatót 

 

 

 

XVII. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének és 

tárolásának rendje 

 

1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelése, tárolása, hitelesítése  

 

   Az intézmény vezetője az Iratkezelési szabályzatban határozza meg az iratkezelés belső 

szabályozását, melynek főbb tartalmi elemei:  

 

• Az iratkezelés szervezeti rendje  

• Az iratkezelési feladat és hatáskörök megosztása  

• A papíralapú és az elektronikus ügyiratok tárolásának rendje  

• A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének 

feladatai,  

• Az iratkezelés felügyelete,  

• A jogosultságok kezelésének szabályai,  

• Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme.  

 

Az egyes iratkezelési feladatokat az óvodatitkár látja el.  

 

Az iratkezelés és adatrögzítés megszervezésének elvei:  

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

• Szolgálja az óvoda rendeltetésszerű működését, feladatainak eredményes és gyors 

megoldását.  

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

állapotban  

• való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását.  
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2. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelésének, tárolásának, 

hitelesítésének rendje  

   Az oktatási ágazat irányítási rendszere – Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén elektronikus 

úton előállított dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet előírásainak 

megfelelően.   

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, az intézmény pecsétjével és a 

vezető aláírásával ellátni és az irattárban elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát.  

• Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása   

• Szakalkalmazottakra, pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések,  

• Óvodai jogviszony létesítésére vonatkozó bejelentések,  

• Az október 1.-i pedagógus és gyermekek létszámadatainak bejelentési kötelezettsége 

(statisztika)  

 

A dokumentumokat a KIR rendszerben, továbbá az informatikai hálózatban egy külön e célra létrehozott 

mappában kell tárolni. A mappához való hozzáférés joga korlátozott, kizárólag az intézményvezető és az 

általa felhatalmazott személyek férhetnek hozzá. (óvodavezető helyettes és óvodatitkár)  

3.  A bölcsődei, óvodai csoportnapló hitelesítési rendje  

Bölcsődénkben kizárólag papír alapú csoportnaplót használunk. Óvodánkban elektronikus, illetve papír 

alapú, a Helyi Óvodai Programhoz írt csoportnapló kerül használatra. Hitelesítése az igazgató 

mindenkori feladata.  

 

XVIII. Reklámtevékenység 

 

    Az intézményben reklámtevékenység alapvetően nem engedélyezhető, kivéve, ha a reklám az 

alábbiakban felsorolt célokat szolgálja.  

A közoktatási törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám engedélyezhető, amely 

az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen belül a gyermekek, személyiségének 

fejlődésére pozitív hatással van, nevelési, oktatási, művelődési célt szolgál:  

• a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti,  

• a környezettudatos magatartási formák hatékonyságát elősegíti,  

• az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést szolgálja, a 

sportolási lehetőségeket bővíti,  

• a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál (például a közművelődési, közgyűjteményi 

intézmények, állat- és növénykert programjainak, műsort tartalmazó füzetjeinek terjesztése) 

 

 A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység engedélyezhető, 

amely jogszabályba nem ütközik. Az országos és helyi választások alkalmával – a választási törvénynek 

megfelelően – az intézmény területén az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők.    

Politikai pártok plakátjainak és szórólapjainak kifüggesztése nem engedélyezhető.  
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Az intézmény épületének külső falain a különféle cégek reklámjainak elhelyezéséhez önkormányzati 

engedély szükséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezető személyesen tárgyal, és köt 

szerződést. Szerződéskötés előtt az önkormányzat illetékesének előzetes engedélyét be kell szerezni.  

 

XIX. Egyéb rendelkezések 

 

1. A nemdohányzók védelmére vonatkozó előírások  

   Az intézmény területén tilos a dohányzás. A kaputól 5 m-es távolságra, a kijelölt helyen lehet 

dohányozni.  

 

2. Fakultatív hit- és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 

   Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára az egyházak által szervezett fakultatív 

hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az egyház által biztosított hitoktató. A hitoktatás nem zavarhatja 

az óvodai életet, a nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket. Az 

óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és vallásszabadságát.  

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 

   Az egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében kerül sor a szülői 

igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az egyház képviselője összesíti és az igazgatóval történt 

egyeztetés után a kialakított szervezeti rendnek megfelelően kezdi meg tevékenységét az intézményben. 

Az általuk tartott foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek 

megvalósításra. 

 

3.  Hivatali titok megőrzése 

   Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A közalkalmazott nem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott 

tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható 

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

kerülése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott 

hivatali titkot megőrizni.  

Hivatali titoknak minősül: 

• amit a jogszabály annak minősít 

• a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok 

• a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat 

• továbbá, amit az intézmény vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve 

az intézmény (óvoda, bölcsőde) jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban 

annak minősít. 
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4.  Telefonhasználat eljárásrendje 

   A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma állapotban tarthatja 

magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. Az intézményi vonalas telefon kivételes, sürgős 

esetben használható magáncélra. Az intézmény dolgozói, a gyermekek között, munkaidőben 

mobiltelefonjukat magáncélú beszélgetésre sem a csoportszobában, sem az udvaron nem használhatják. 

 

XX. Záró rendelkezések 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása, elfogadása, jóváhagyása  

   A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az igazgató felelőssége, az óvoda nevelőtestülete és a 

bölcsőde kisgyermeknevelői közössége fogadja el, az alkalmazotti közösség véleményének 

figyelembevételével, amely az óvodaigazgató és a Fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.                       

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, 

megszegése esetén az óvodaigazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet.  

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően  

Módosítása: az óvodaigazgató hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, az óvodai nevelőtestület, a 

bölcsődei kisgyermeknevelői közösség és a jogszabályi kötelezettség  

Az SZMSZ nyilvánossága:  

• A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjával, valamint 

azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel és meghatározott körben használják 

helyiségeit.  

• Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

A Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde szakalkalmazotti, határozatképes ülésén         100 

% -os támogatással elfogadta 2023. év …………………………napján a módosított Szervezeti és 

Működési Szabályzatot. 

Szajol, 2023. év …………………………. hónap …………. nap 

 

                                                                                              …………………………………… 

                                                                                                                     igazgató 
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Az intézmény Szervezeti Működési Szabályzata a Fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, amellyel 

egyidejűleg ………………………… -én elfogadott Szervezeti Működési Szabályzat hatályát veszti. 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Fenntartó a ……………………………. számú testületi 

határozatával jóváhagyta. 

Szajol, 2023. év …………………………..hónap …………..nap 

 

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

                                                                                                                    polgármester 
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XXI. Mellékletek  

1.sz. melléklet                Munkaköri leírás óvodaigazgató részére 

Munkáltató 

Név: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

          5081 Szajol, Szent István király út 70. 

 

 

Munkavállaló 

 

Név: 

Született: 

Anyja neve: 

Lakcíme: 

 

Munkakör:                      Óvoda igazgató 

A megbízás határozott időre szól: 

Munkaideje:                    40 óra/hét 

Munkaidő beosztás:        nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Kötelező óraszám:          10 óra/hét 

 

Az óvodavezető közvetlen felettese a fenntartó, joggyakorló: Polgármester 

Az óvodavezető feladata kettős, egyrészt vezeti az óvodát, illetve óvodapedagógusi feladatokat lát el. 

Óvodavezető feladatai: 

- Felelős a pedagógiai munka magas szintű megvalósulásáért. Munkaterv szerint ellenőriz és 

értékel 

- A Szervezeti és Működési Szabályzatban megfogalmazottak szerint biztosítja az óvoda 

működését. 

- Az óvoda dokumentációjának vezetése. 

- Javaslatokat tesz fejlesztésre. 

- Munkáltatói jogkörrel kapcsolatos feladatokat ellátja. 

- Beiskolázással kapcsolatos feladatok ellátása. 

- A szülőkkel való kapcsolattartás. 

Az óvoda és a gyermekek érdekében hozott döntések után a megfelelő intézkedéseket megvalósítja az 

óvoda dolgozóival. A vezetői funkciókat érvényesíti a munkájában. 

Óvodapedagógusi feladatai: 

- Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, 

minden területre kiterjedően. 



44 
 

- Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, a kötelességek és a jogok elvei 

alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

- A pedagógiai program alapján tervezi, szervezi és megvalósítja a nevelőmunkát. 

Megfelelően felkészül a mindennapi nevelőmunkára. Alapvető feladata a rábízott gyermek 

egyéni differenciált nevelése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, 

fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Alkalmazza a 

gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. 

- Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, a gyermekeket nem hegyhatja felügyelet nélkül. 

Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

megfelelően megtenni. 

- A pedagógiai dokumentumokat napra készen vezeti (csoportnapló, felvételi- és mulasztási 

napló). 

- Együttműködés a szülőkkel, az óvoda dolgozóival és a nevelést segítő szakemberekkel. 

Támogatja az orvos, a védőnő munkáját. 

- Az óvoda éves munkatervében meghatározott feladatok teljesítése. 

- Hivatásából eredő kötelességeként fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse 

pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett 

továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

- Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékei a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről 

folyamatos dokumentációt végez. 

- Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem 

kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, hogy helyettesítéséről időben 

gondoskodhassanak. 

- Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait és járuljon hozzá az esztétikus környezet 

kialakításához. 

- Az óvoda működésével kapcsolatos titkot köteles megőrizni. 

A gyermekek mindenek felett álló érdeke meghatározza az óvodavezetői és óvodapedagógusi 

tevékenységeit és döntéseit. 

Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, segítse elő a jó munkahelyi légkör megteremtését. 

 

Ezen munkaköri leírás …………………………………. lép életbe 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

Kelt: 

 

                                                                                                ………………………………………… 

                                                                                                                        polgármester 

                                                                                                        a munkáltatói jogkör gyakorlója 
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Nyilatkozat 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 

átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 

 

 

Kelt: 

 

                                               

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

                                                                                                            munkavállaló 
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2.sz. melléklet           Munkaköri leírás óvodaigazgató-helyettes részére 

I. ALAPADATOK 

 

- Közalkalmazott neve:            

- Szervezeti egység:                        óvodai nevelés 

- A munkavégzés helye:   Szajoli Tiszavirág Óvoda és  

                                                                                     Harmatcsepp Bölcsőde                                          

                          5081 Szajol, Szent István király út 70.                                                                                   

                                - A közalkalmazott munkakörének megnevezése     óvodaigazgató helyettes 

                                - Munkaideje:                                      40 óra/hét 

                                - Munkaidő beosztása:                        Nevelési évenként a munkatervben  

rögzítettek  szerint 

                                - Kötelező óraszáma:                           24 óra/hét 

 

ÓVODAIGAZGATÓ-HELYETTES FELADATAI 

 

Az óvodaigazgató akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben - el nem halasztható ügyek intézésével - 

ellátja az óvodaigazgató helyettesítését. 

 

Feladatai: 

 
o A nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítése. 
o Közreműködés az óvodai hagyományok őrzésével, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában. 
o Részt vesz a leltározás lebonyolításában. 
o Közreműködik a költségvetés tervezésében. 
o A jutalmazás felterjesztésében, az új dolgozók kiválasztásában való részvétel. 
o Az alkalmazottak munkájához szükséges döntések meghozatalában való közreműködés. 
o A munkaidő, a munkarend és a helyettesítési rend meghatározása. 
o A munkaidő nyilvántartás vezetése. 
o Elkészíti az alkalmazottak éves-rendes szabadságolási tervét. 
o Az intézmény gyermekvédelmi felelőseként gyermekvédelmi feladatokat lát el, felkérésre részt 

vesz esetmegbeszéléseken, folyamatos kapcsolatot tart a Családsegítő és Gyermekjóléti 
Szolgálattal. 

o Részt vesz az óvodai beiratkozás, beiskolázás körüli teendőkben. 
o Tisztasági ellenőrzést végez az épületben, különös tekintettel a tálaló helyiségre vonatkozóan. 
o A tisztító és fertőtlenítőszerek megrendelését elvégzi. 
o Közvetlenül végzi a pedagógiai munka, dajkai munka irányítását, ellenőrzését. 

 
o A HACCP rendszer működtetése. 
o Felel a gyermekbalesetek megelőzéséért. 
o Elkötelezett a pedagógiai program megvalósításáért, a színvonalas nevelőmunkáért. 
o Megtervezi, irányítja és ellenőrzi a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

szakmai munkáját. 
o Az udvari-játszótéri játékok biztonságos használatának törvényi felülvizsgálatáért. 
o A szülői szervezettel való kapcsolattartás. 
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II. UTASÍTÁS A MUNKAKÖRI LEÍRÁSBAN NEM FOGLALT FELADATOK 

ELVÉGZÉSÉRE  

 

   A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazott részére utasítás adható a munkakörébe nem 

tartozó feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint 

köteles más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatot is ellátni. Ez azonban beosztására, 

képzettségére, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan 

sérelemmel nem járhat. 

 

 

III. JELEN MUNKAKÖRI LEÍRÁS ÉS A KINEVEZÉS, VALAMINT A KORÁBBI    

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK VISZONYA 

 

   Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a közalkalmazotti kinevezése óta ellátott 

munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a munkáltatói jogokkal kapcsolatos 

tényeket tartalmazza. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások 

meghatározásai helyett a fent megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind 

a közalkalmazott. 

 

 

IV.  ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1. Hatálya:          jelen munkaköri leírás …………….. napján lép életbe és  

           visszavonásig érvényes  

2. Egyéb rendelkezések: a munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben  

       a vonatkozó jogszabályok és az intézmény belső   

       szabályzatai az irányadóak 

 

Szajol, …………… 

 

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

        munkáltató 

 

 

   Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát megismertem, 

megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

 

Szajol, ......……… 

 

                                                                                   ……………………………………… 

                           közalkalmazot 
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3.sz. melléklet  

 

Munkaköri leírás óvodapedagógus részére 

 

 
I. ALAPADATOK 

 

- Közalkalmazott neve:    

- Szervezeti egység:                        óvodai nevelés 

- A munkavégzés helye: Szajoli Tiszavirág Óvoda és  

                                                                                   Harmatcsepp  Bölcsőde                                            

                        5081 Szajol, Szent István király út 70. 

- A közalkalmazott munkakörének megnevezése: óvodapedagógus  

      FEOR száma:                                                 2432 

- A munkaidő:                                                   heti 40 óra 

- Törvény által előírt heti kötött munkaidő:   32 óra 

- Neveléssel-oktatással le nem kötött heti munkaideje:  4 óra 

- A munkakör betöltésének kezdete:               

 

 

II. A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉNEK KÖVETELMÉNYEI 

 

1. Iskolai végzettség: főiskola 

 

2. Szakképzettség:  óvodapedagógus   

 

3. A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

− érvényes egészségügyi könyv 

− erkölcsi bizonyítvány 

    

III. A MUNKAKÖR BETÖLTŐJÉNEK 

 

1. Iskolai végzettsége:  

2. Szakképzettsége:   

3.  A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

 

IV. FÜGGELMI VISZONYOK 

  

1. A munkáltatói jogkör gyakorlója:   óvodaigazgató 

 

2. A munkairányítási jogkör gyakorlója (közvetlen felettes):    óvodaigazgató 

 

3. Közvetlen beosztott: a csoportjában dolgozó dajka 

V. HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

1. Helyettesíteni köteles: elsősorban csoportos váltótársát ill. az óvodaigazgató-helyettes által 

kijelölt óvodapedagógust 
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2. Helyettesítője: elsősorban csoportos váltótársa ill. az óvodaigazgató-helyettes által kijelölt 

óvodapedagógus 

 

VI. A KÖZALKALMAZOTT MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

1. Alapfeladataival kapcsolatosan: 

 

o Munkaköri feladatait a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, szakmai 

szokásoknak, valamint a vezető utasításainak megfelelően, a közérdek kizárólagos 

figyelembevételével lássa el, munkahelyén kívül is a közalkalmazotti jogviszonyhoz, 

munkaköréhez és beosztásához méltó magatartást tanúsítson a pedagógiai etikai kódex 

normáinak megfelelően. 

o Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint végezze önállóan és 

felelősséggel, az országos alapprogram és a helyi pedagógiai program alapján.  

o A rábízott gyermekeket nevelje és fejlessze legjobb tudásának megfelelően, minden 

területre kiterjedően. 

o Biztosítsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a csoportban. 

o Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozzon a gyermekekkel 

annak tudatában, hogy modell, minta, példakép számukra. 

o A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségeivel. 

o Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, 

szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az 

etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. 

o Nevelőmunkája során érvényesítse az egyéni fejlesztést (differenciáltan), a 

tehetséggondozást, felzárkóztatást, a preventív nevelőmunkát.  

o Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlesztéséről.  

o Alakítsa a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekedjen azok betartására. 

o Egymás szeretetére és tiszteletére, megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges 

életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket. 

o A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat ne alkalmazzon (például: 

testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására 

való kényszerítés). 

o Az érvényben lévő alapdokumentumban megfogalmazottoknak megfelelően készüljön fel 

a nevelőmunkára. Tervezze és vezesse a hetirendben meghatározott tevékenységi ágakat. 

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, 

segédanyagokat, gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 

o Irányítsa csoportját, ellenőrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesítményét, fejlődését, 

vezesse naprakészen a feladatokat, lássa el a csoportmunkához kapcsolódó ügyviteli 

teendőket (csoportnapló, mulasztási napló, a gyermek fejlődését nyomon követő 

dokumentáció).  

o Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan működjön közre, a szervezési 

feladatokban a programfelelős óvodapedagógus útmutatásai szerint vegyen részt.  

o Vegyen részt az óvoda szülői értekezletein, szervezzen és vezessen csoport szülői 

értekezleteket, tartson a szükségleteknek megfelelően fogadó órát és nyílt napot.  
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A szülőket folyamatosan, érdemben tájékoztassa az óvodában folyó nevelőmunkáról, a 

gyermek fejlődéséről, egészségügyi állapotárál, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről. Végezzen családlátogatást minden gyermeknél legalább 

egyszer, szükség esetén többször, melyről készítsen feljegyzést.  

o Szervezőmunkával segítse a szülői közösség alakítását, az alkalmas, vállalkozó szülőket 

vonja be a kulturális és szabadidős programok szervezésébe, lebonyolításába.    

o Vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában és megszüntetésében, tevékenységét jelezze az 

óvoda gyermekvédelmi felelősének.   

o Kötelező óraszámát kizárólag a gyermekek között töltse el. Ne hagyja csoportját 

felügyelet nélkül, ugyanakkor csoportján kívül felelős a más csoportba járó gyermekekért 

is. 

o Kötelessége a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni.  

o Gondoskodjon a csoportban dolgozó felnőttekkel együtt a kulturált étkezés, nyugodt 

pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.  

o A nevelőtestület tagjaként vegyen részt minden nevelési értekezleten, véleményezze, 

értékelje, fogadja el az óvodai életet szabályozó dokumentumokat, munkaterveket, 

pedagógiai - nevelési programot, melynek elkészítésében is tevékenyen vállaljon részt. 

o Az óvodapedagógus hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 

műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az 

önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

o A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos (neveléssel – 

oktatással lekötött óraszámán túl) rendszeres vagy esetenkénti teendőket a vezető 

útmutatása szerint végezzen. 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi részfeladatokat ellátni az 

óvodaigazgató útmutatása szerint, a nem kötelező óraszám terhére 

o felkészülés a nevelési, oktatási feladatokra  

o helyettesítés 

o tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai adminisztráció elvégzése 

(csoportnapló, a gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentum) 

o szülői értekezletek tartása (évente háromszor) 

o az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése 

o hallgatók gyakorlatának vezetése, gyakornokok mentorálása 

o óvodai pályázatok, pályázatírásban való részvétel 

o leltározás, selejtezés előkészítése 

 

 

2. Munkatársaival kapcsolatosan: 

 

o A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg.  

o Alkotó módon működjön együtt a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében.  
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o Törekedjen az együttműködés változatos és célszerű formáinak megteremtésére 

o Életszemléletében igyekezzen a pozitív beállítottságra, legyen részese a jó munkahelyi 

légkör megteremtésének. 

 

3. Külső- és belső kapcsolattartás rendje: 

 

o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a szülők és a munkatársak emberi méltóságát és jogait.  

o Partneri kapcsolatot építsen ki a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító 

tevékenységével járuljon hozzá az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. 

o A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel történő egyéni foglalkozáshoz kérje 

gyógypedagógus, gyermekpszichológus, logopédus, szükség esetén más szakember 

segítségét, ha szükségesnek látja, terjessze fel a gyermeket a Jász-Nagykun-Szolnok 

Megyei Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatára. 

o Tartson kapcsolatot az iskola pedagógusaival a nevelés folyamatosságának érdekében.  

o Támogassa az orvos, a védőnő, a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat munkatársainak 

munkáját. 

o Jó példával elől járva, szabadidejéhez mérten, jelenlétével tisztelje meg a települési 

rendezvényeket, felkérésre ne zárkózzon el a szervezésben, lebonyolításban való 

együttműködéstől. 

o Ápolja a civil szervezetekkel meglévő jó partneri kapcsolatokat, segítse elő további 

kapcsolatok kiépítését. 

 

 

VII.  A KÖZALKALMAZOTT FELELŐSSÉGE 

 

 1.   Feladatainak ellátásával kapcsolatban: 

 

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

o Felelős a csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek 

elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

o Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

2.   Berendezésekkel/anyagokkal kapcsolatban: 

 

o Óvja az óvoda berendezési, felszerelési tárgyait, be kell tartania a takarékossági 

előírásokat (pl. anyag-, energiatakarékosság). Munkaviszonyából eredő kötelezettségének 

vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

o Felel a szertárhasználat rendjéért. 

o Felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért. 

A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. 

o Részt vesz a selejtezés, leltározás előkészítésében 
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                      Felelősségre vonható: 

o Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

o A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

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

jogainak megsértéséért. 

o A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

o A vagyonbiztonság, és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

                      Tevékenységét ellenőrizheti 

o óvodaigazgató, 

o óvodaigazgató helyettes, 

 

                     A közalkalmazott kötelességei 

o Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

o A munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását a 

munkakezdés előtt minimum 30 perccel jelezze a vezetőhelyettesnek, hogy 

helyettesítéséről időben gondoskodhasson. 

o Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

o Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

o Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan 

a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

o A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt a csoportszobában, illetve 

az udvaron nem megengedett. 

o Mindenkor alkalmazza a tűz- és munkavédelmi előírásokat, gondoskodjon a 

balesetveszély elhárításáról, megelőzéséről, és a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében tegye meg. 

 

 

VIII. A KÖZALKALMAZOTT ÁLTAL GYAKOROLT JOGKÖRÖK 

 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az   

     intézmény vezetőinek figyelmét felhívni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak.  

 

IX.     TEVÉKENYSÉGE INFORMATIKAI VONATKOZÁSA 

 

Munkája során felhasználói szinten alkalmazza a Microsoft Office eszközöket (pl. Word, Excel, 

PowerPoint) 
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IX. UTASÍTÁS A MUNKAKÖRI LEÍRÁSBAN NEM FOGLALT FELADATOK 

ELVÉGZÉSÉRE  

 

A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazott részére utasítás adható a munkakörébe nem tartozó 

feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles 

más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatot is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, 

korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem 

járhat. 

 

 

XI.  JELEN MUNKAKÖRI LEÍRÁS ÉS A KINEVEZÉS, VALAMINT A   KORÁBBI     

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK VISZONYA 

 

Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a közalkalmazotti kinevezése óta ellátott 

munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a munkáltatói jogokkal kapcsolatos 

tényeket tartalmazza. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások 

meghatározásai helyett a fent megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind 

a közalkalmazott. 

 

 

XII.  ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1. Hatálya:                       jelen munkaköri leírás ………………. napján lép hatályba  

                                          és visszavonásig érvényes  

 

2. Egyéb rendelkezések: a munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben  

       a vonatkozó jogszabályok és az intézmény belső   

       szabályzatai az irányadóak 

 

 

 

Szajol, ……………….. 

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

        munkáltató 

 

 

 

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát megismertem, 

megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

 

Szajol, ………………… 

 

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

                           közalkalmazott 
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4.sz. melléklet  

 

 

Munkaköri leírás óvodapedagógus-gyakornok részére 

 
I.     ALAPADATOK 

 

- Közalkalmazott neve:                  

- Szervezeti egység:             óvodai nevelés 

- A munkavégzés helye:             Szajoli Tiszavirág Óvoda és  

Harmatcsepp Bölcsőde 

                        5081 Szajol, Szent István király út 70. 

- A közalkalmazott munkakörének megnevezése: óvodapedagógus-gyakornok  

                               FEOR száma:                           2432 

- A munkaidő:           40 óra/hét, kötött munkaidejét a 326/2013. (VIII.30.)          

kormányrendelet 17. § által meghatározott                                    

- A munkakör betöltésének kezdete:               

 

 

II.    A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉNEK KÖVETELMÉNYEI 

 

1.  Iskolai végzettség: főiskola 

 

2.  Szakképzettség:  óvodapedagógus   

 

3.  A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

− érvényes egészségügyi könyv 

− erkölcsi bizonyítvány 

 

    

III. A MUNKAKÖR BETÖLTŐJÉNEK 

 

1. Iskolai végzettsége:   

 

2. Szakképzettsége:    

 

3.  A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

− érvényes egészségügyi könyv 

− erkölcsi bizonyítvány 

 

 

IV. FÜGGELMI VISZONYOK 

  

1  A munkáltatói jogkör gyakorlója:               igazgató 

 

2.  A munkairányítási jogkör gyakorlója (közvetlen felettes):    igazgató 

 

3. Közvetlen beosztott: a csoportjában dolgozó dajka 



55 
 

V. HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

1. Helyettesíteni köteles: elsősorban csoportos váltótársát ill. az óvodaigazgató-helyettes által 

kijelölt óvodapedagógust 

 

2. Helyettesítője: elsősorban csoportos váltótársa ill. az óvodaigazgató-helyettes által kijelölt 

óvodapedagógus 

 

VI. A KÖZALKALMAZOTT MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

1. Alapfeladataival kapcsolatosan: 

 

o Munkaköri feladatait a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, szakmai 

szokásoknak, valamint a vezető utasításainak megfelelően, a közérdek kizárólagos 

figyelembevételével lássa el, munkahelyén kívül is a közalkalmazotti jogviszonyhoz, 

munkaköréhez és beosztásához méltó magatartást tanúsítson a pedagógiai etikai kódex 

normáinak megfelelően. 

o Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint végezze önállóan és 

felelősséggel, az országos alapprogram és a helyi pedagógiai program alapján.  

o A rábízott gyermekeket nevelje és fejlessze legjobb tudásának megfelelően, minden 

területre kiterjedően. 

o Biztosítsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a csoportban. 

o Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozzon a gyermekekkel 

annak tudatában, hogy modell, minta, példakép számukra. 

o A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségeivel. 

o Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, 

szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az 

etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. 

o Nevelőmunkája során érvényesítse az egyéni fejlesztést (differenciáltan), a 

tehetséggondozást, felzárkóztatást, a preventív nevelőmunkát.  

o Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlesztéséről.  

o Alakítsa a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekedjen azok betartására. 

o Egymás szeretetére és tiszteletére, megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges 

életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket. 

o A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat ne alkalmazzon (például: 

testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására 

való kényszerítés). 

o Az érvényben lévő alapdokumentumban megfogalmazottoknak megfelelően készüljön fel 

a nevelőmunkára. Tervezze és vezesse a hetirendben meghatározott tevékenységi ágakat. 

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, 

segédanyagokat, gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 

o Irányítsa csoportját, ellenőrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesítményét, fejlődését, 

vezesse naprakészen a feladatokat, lássa el a csoportmunkához kapcsolódó ügyviteli 

teendőket (csoportnapló, mulasztási napló, a gyermek fejlődését nyomon követő 

dokumentáció).  
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o Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan működjön közre, a szervezési 

feladatokban a programfelelős óvodapedagógus útmutatásai szerint vegyen részt.  

o Vegyen részt az óvoda szülői értekezletein, szervezzen és vezessen csoport szülői 

értekezleteket, tartson a szükségleteknek megfelelően fogadó órát és nyílt napot.  

o A szülőket folyamatosan, érdemben tájékoztassa az óvodában folyó nevelőmunkáról, a 

gyermek fejlődéséről, egészségügyi állapotárál, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről. Végezzen családlátogatást minden gyermeknél legalább 

egyszer, szükség esetén többször, melyről készítsen feljegyzést. Szervezőmunkával 

segítse a szülői közösség alakítását, az alkalmas, vállalkozó szülőket vonja be a kulturális 

és szabadidős programok szervezésébe, lebonyolításába.    

o Vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában és megszüntetésében, tevékenységét jelezze az 

óvoda gyermekvédelmi felelősének.   

o Kötelező óraszámát kizárólag a gyermekek között töltse el. Ne hagyja csoportját 

felügyelet nélkül, ugyanakkor csoportján kívül felelős a más csoportba járó gyermekekért 

is. 

o Kötelessége a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni.  

o Gondoskodjon a csoportban dolgozó felnőttekkel együtt a kulturált étkezés, nyugodt 

pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.  

o A nevelőtestület tagjaként vegyen részt minden nevelési értekezleten, véleményezze, 

értékelje, fogadja el az óvodai életet szabályozó dokumentumokat, munkaterveket, 

pedagógiai - nevelési programot, melynek elkészítésében is tevékenyen vállaljon részt. 

o Az óvodapedagógus hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 

műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az 

önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

o A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos (neveléssel – 

oktatással lekötött óraszámán túl) rendszeres vagy esetenkénti teendőket a vezető 

útmutatása szerint végezzen. 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi részfeladatokat 

ellátni az óvodaigazgató útmutatása szerint, a nem kötelező óraszám terhére 

o felkészülés a nevelési, oktatási feladatokra  

o helyettesítés 

o tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai adminisztráció elvégzése 

(csoportnapló, a gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentum) 

o szülői értekezletek tartása (évente háromszor) 

o az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése 

o óvodai pályázatok, pályázatírásban való részvétel 

o leltározás, selejtezés előkészítése 

 

2. Munkatársaival kapcsolatosan: 

o A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg.  
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o Alkotó módon működjön együtt a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében.  

o Törekedjen az együttműködés változatos és célszerű formáinak megteremtésére 

o Életszemléletében igyekezzen a pozitív beállítottságra, legyen részese a jó munkahelyi 

légkör megteremtésének. 

 

3. Külső- és belső kapcsolattartás rendje: 

 

o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a szülők és a munkatársak emberi méltóságát és jogait.  

o Partneri kapcsolatot építsen ki a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító 

tevékenységével járuljon hozzá az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. 

o A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel történő egyéni foglalkozáshoz kérje 

gyógypedagógus, gyermekpszichológus, logopédus, szükség esetén más szakember 

segítségét, ha szükségesnek látja, terjessze fel a gyermeket a Jász-Nagykun-Szolnok 

Megyei Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatára. 

o Tartson kapcsolatot az iskola pedagógusaival a nevelés folyamatosságának érdekében.  

o Támogassa az orvos, a védőnő, a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat munkatársainak 

munkáját. 

o Jó példával elől járva, szabadidejéhez mérten, jelenlétével tisztelje meg a települési 

rendezvényeket, felkérésre ne zárkózzon el a szervezésben, lebonyolításban való 

együttműködéstől. 

o Ápolja a civil szervezetekkel meglévő jó partneri kapcsolatokat, segítse elő további 

kapcsolatok kiépítését. 

 

VII. A KÖZALKALMAZOTT FELELŐSSÉGE 

 

 1.   Feladatainak ellátásával kapcsolatban: 

 

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

o Felelős a csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek 

elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

o Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

2.  Berendezésekkel/anyagokkal kapcsolatban: 

 

o Óvja az óvoda berendezési, felszerelési tárgyait, be kell tartania a takarékossági 

előírásokat (pl. anyag-, energiatakarékosság). Munkaviszonyából eredő kötelezettségének 

vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

o Felel a szertárhasználat rendjéért. 

o Felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért.                                 

A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. 

o Részt vesz a selejtezés, leltározás előkészítésében. 

 

                      Felelősségre vonható: 

o Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 
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o A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

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

jogainak megsértéséért. 

o A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

o A vagyonbiztonság, és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

                      Tevékenységét ellenőrizheti 

o óvodaigazgató, 

o óvodaigazgató helyettes, 

 

                     A közalkalmazott kötelességei 

o Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

o A munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását a 

munkakezdés előtt minimum 30 perccel jelezze a vezetőhelyettesnek, hogy 

helyettesítéséről időben gondoskodhasson. 

o Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

o Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

o Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan 

a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

o A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt a csoportszobában, illetve 

az udvaron nem megengedett. 

o Mindenkor alkalmazza a tűz- és munkavédelmi előírásokat, gondoskodjon a 

balesetveszély elhárításáról, megelőzéséről, és a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében tegye meg. 

 

 

VIII. A KÖZALKALMAZOTT ÁLTAL GYAKOROLT JOGKÖRÖK 

 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az intézmény 

vezetőinek figyelmét felhívni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak.  

 

IX.      TEVÉKENYSÉGE INFORMATIKAI VONATKOZÁSA 

 

Munkája során felhasználói szinten alkalmazza a Microsoft Office eszközöket. (pl. Word, Excel, 

PowerPoint) 
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X.   UTASÍTÁS A MUNKAKÖRI LEÍRÁSBAN NEM FOGLALT FELADATOK 

ELVÉGZÉSÉRE  

 

A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazott részére utasítás adható a munkakörébe nem tartozó 

feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles 

más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatot is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, 

korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem 

járhat. 

 

 

        XI.     JELEN MUNKAKÖRI LEÍRÁS ÉS A KINEVEZÉS, VALAMINT A   KORÁBBI 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK VISZONYA 

 

Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a közalkalmazotti kinevezése óta ellátott 

munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a munkáltatói jogokkal kapcsolatos 

tényeket tartalmazza. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások 

meghatározásai helyett a fent megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind 

a közalkalmazott. 

 

 

XII.  ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

3. Hatálya:          jelen munkaköri leírás ……………….. napján lép hatályba  

                                          és visszavonásig érvényes  

 

4. Egyéb rendelkezések: a munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben  

       a vonatkozó jogszabályok és az intézmény belső   

       szabályzatai az irányadóak 

 

 

 

Szajol,……………………. 

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

        munkáltató 

 

 

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát megismertem, 

megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

 

Szajol, …………………… 

 

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

                           közalkalmazott 
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5.sz. melléklet  

 

Munkaköri leírás óvodai dajka részére 

 

 
I.      ALAPADATOK 

 

- Közalkalmazott neve:            

- Szervezeti egység:                         óvodai nevelés 

- A munkavégzés helye: Szajoli Tiszavirág Óvoda és  

                                                                                   Harmatcsepp Bölcsőde                                          

                        5081 Szajol, Szent István király út 70. 

- A közalkalmazott munkakörének megnevezése:  óvodai dajka   

               FEOR száma:                                 5221 

- A munkaidő:                                             heti 40 óra 

- A munkakör betöltés kezdete:          

 

 

II.    A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉNEK KÖVETELMÉNYEI 

 

1.  Iskolai végzettség: alap vagy középfokú iskolai végzettség 

 

2.  Szakképzettség:  dajka 

 

3.  A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

− érvényes egészségügyi könyv 

− erkölcsi bizonyítvány 

−  
    

IX. A MUNKAKÖR BETÖLTŐJÉNEK 

 

1.  Iskolai végzettsége: 

 

2.  Szakképzettsége:    

 

3   A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

 

   

 

X. FÜGGELMI VISZONYOK 

  

1.  A munkáltatói jogkör gyakorlója: óvodaigazgató 
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2.  A munkairányítási jogkör gyakorlója (közvetlen felettes):     
 

o Munkáját az óvodaigazgató által meghatározott munkarendben a vezetőhelyettes 

irányítása és ellenőrzése alapján végzi. 
o Közvetlen felettese az óvodapedagógus, csoportmunkáját a két, vele együtt dolgozó 

óvodapedagógus irányítása alapján látja el. 

 

3.  Közvetlen beosztott: - 

 

 

XI. HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

1.  Helyettesíteni köteles: dajkát 

 

2. Helyettesítője: az óvodaigazgató helyettes által kijelölt dajka, illetve pedagógiai asszisztens 

 

 

XII. A KÖZALKALMAZOTT MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

1.  Alapfeladataival kapcsolatosan: 

 

o Munkaköri feladatait a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, a vezető 

utasításainak megfelelően, a közérdek kizárólagos figyelembevételével lássa el, 

munkahelyén kívül is a közalkalmazotti jogviszonyhoz, munkaköréhez és beosztásához 

méltó magatartást tanúsítson.  

o Türelmes, kedves hangnemmel segítse a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

o Lássa el a gyermekek gondozását: szükség szerint segítse az öltözködést, vetkőzést, a 

tisztálkodást, az étkezést, a lefekvést, felkelést, segítse a szokások kialakítását. 

o Az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segítsen a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában, a nevelési terveknek 

megfelelően tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében. 

o Az óvodai ünnepélyeken, hagyományos eseményeken aktívan vállaljon szerepet, a 

szervezési feladatokban a programfelelős óvodapedagógus, valamint a csoportos 

óvodapedagógus útmutatásai szerint vegyen részt.  

o Ne hagyjon gyermeket felügyelet nélkül. 

o Gondoskodjon a gyermekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről. 

o Munkakezdéskor szükség szerint a saját csoportjához tartozó öltöző, mosdó tisztaságát 

biztosítsa. 

o Az óvodapedagógus utasítása szerint a gyermekek szabadidős tevékenységébe, játékának 

irányításába kapcsolódjon be.  

o A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében vegyen részt az 

óvodapedagógus útmutatásait követve. 

o Ha az óvodapedagógus igényli, vegyen részt a tevékenységeken, segítsen az 

előkészítésben (amennyiben közreműködése nem szükséges, úgy a tevékenység végét 

segítségnyújtásra készen az öltözőben várja).  
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o A tevékenység ideje alatt javítsa saját csoportja textíliáit, hegyezzen ceruzát, hajtogasson 

szalvétát, az óvodapedagógus kérése szerint nyújtson segítséget az eszközök 

készítésében.  

o A tízóraihoz az edényeket és a tízórait vigye be a csoportba, majd felügyeljen a 

tisztálkodásra (szükség esetén nyújtson segítséget – WC-használat, kézmosás stb.), 

irányítsa a folyamatos tízórait.  

o Az ebéd kulturált lebonyolításában aktívan vállaljon részt, az ételeket az 

óvodapedagógussal közösen ossza ki, együtt ebédeljen a gyermekekkel. 

o Az edényeket étkezések után szedje le és a tálalókocsin vigye a mosogatóba. 

o Étkezések után állítsa vissza a csoportszoba rendjét, ellenőrizze az öltöző, a mosdó 

tisztaságát.   

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az ágyakat, szükség szerint 

segítsen a vetkőzésben.  

o Pihenés előtt gondoskodjon a csoportszoba szellőztetéséről.  

o Pihenő után segítsen a gyermekek gondozásában, rakja el az ágyakat, az edényeket és az 

uzsonnát vigye be a csoportba.  

o Séták alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kísérje a gyermekcsoportot, felügyelve 

a biztonságos közlekedésre.  

o Szükség szerint vegyen részt a levegőzés előtti öltöztetésben.  

o Naponta porszívózza fel saját csoportszobáját, portalanítson. Mosdójában, öltözőjében és 

a hozzá tartozó folyosón végezzen fertőtlenítő felmosást. 

o Szükség szerint mossa le a játékpolcokat, a csoportszoba bútorait és az ajtókat, ablakokat, 

gondozza a virágokat, növényeket.  

o Hetente 1 alkalommal fertőtlenítse a játékokat, a fogmosó felszerelést, a fésűket.  

 

2.  Munkatársaival kapcsolatosan: 

 

o Alkotó módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal és munkatársaival.  

o Törekedjen az együttműködés változatos és célszerű formáinak megvalósítására. 

o Életszemléletében igyekezzen a pozitív beállítottságra, legyen részese a jó munkahelyi 

légkör megteremtésének.  

 

3.  Külső- és belső kapcsolattartás rendje: 

 

o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a szülők és a munkatársak emberi méltóságát és jogait.  

o Vegyen részt a munkatársi értekezleteken. 

 

4. Egyéb feladatok 

  

o 6.00 órás munkakezdéskor: - Nyissa az épületet. 

- Szellőztesse a csoportszobákat. 

- Kerítésen kívül és belül seperje fel a burkolatot. 

- Mossa, vasalja a gyermekcsoportok textíliáit. 

- Vegye át az ételt reggel és délben. 

- Készítse el a tízórait és rakja ki a tálalókocsikra. 

- Szedje ki az ebédet a csoportoknak. 
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- Mosogasson el tízórai és ebéd után. 

- Rakjon rendet és mossa fel a konyhát tízórai és ebéd   

  után. 

- Adja ki az ételt a megbetegedett gyermekek számára. 

- Szemétszállításkor keddenként húzza ki a  

  kukákat. 

- 9.30 óráig minden csoportba segítsen be az 

óvodapedagógusnak, utána a saját csoportjában 

tevékenykedjen. 

o 9.30 órás munkakezdéskor:  - Rakja ki az ebédet a tálalókocsikra. 

  - Készítse el az uzsonnát és rakja ki a tálalókocsikra. 

  - Mosogasson el uzsonna után. 

  - Rakjon rendet és mossa fel a konyhát uzsonna után. 

- Takarítsa saját csoportszobáján kívül a 6.00 órás dajka     

  csoportszobáját is. 

- Mossa fel a folyosót és tartsa tisztán a kisegítő  

  helyiségeket, irodákat is.  

 

5. Időszakos feladatok 

 

o A napközben megbetegedett gyermek szüleit az óvónő kérésére szükség esetén felügyelje, 

ápolja, amíg a szülő meg nem érkezik.  

o Fertőző betegség bejelentése, jelentkezése esetén végezzen rendkívüli nagytakarítást, 

teljes fertőtlenítést.  

o Szükség esetén mossa le a gyermeket (pl. hányás, hasmenés). 

o Gondozza az óvoda udvarát (kapálja, gereblyézze, gyomlálja, locsolja, stb.), szükség 

esetén ássa fel a homokot, a homokozók környékét söpörje, nyáron locsolja a poros 

udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

o Évente négy alkalommal végezzen nagytakarítást (függönymosás, radiátorok, 

ablakkeretek, ajtók stb. lemosása). 

o A nyári karbantartási szünetben végezze el az éves nagytakarítást.  

o Télen segítsen a hó eltakarításában, ősszel az avargyűjtésben, nyáron a kerti munkálatokat 

végezze, portalanítsa a csoportszobákat, mossa fel a folyosókat.  

 

 

XIII. A KÖZALKALMAZOTT FELELŐSSÉGE 

 

                  Feladatainak ellátásával kapcsolatban: 

 

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

o Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

Berendezésekkel/anyagokkal kapcsolatban: 

 

o Óvja az óvoda berendezési, felszerelési tárgyait, eszközeit felelősséggel használja. Tartsa 

be a takarékossági előírásokat (pl. energia-, víztakarékosság, tisztítószerekkel való 
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takarékosság). Munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

o A gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak megfelelően 

használja, és állagmegóvásukról gondoskodjon.  

o Felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért. 

o Részt vesz a selejtezés, leltározás előkészítésében, az óvoda textíliáival, evőeszközeivel, 

edényeivel leltár szerint számoljon el. 

 

 

XIV. A KÖZALKALMAZOTT KÖTELESSÉGEI 

 

o Köteles betartani a belső szabályzatokat, utasításokat, a munkafegyelmet, a közösségi 

együttműködés normáit, magatartási szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

o Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

o Távolmaradását (betegség, vagy egyéb ok) időben – munkakezdés előtt minimum 30 

perccel – jelezze a vezető helyettesnek, hogy helyettesítéséről gondoskodhasson. 

o Munkaidőben az óvodavezető vagy helyettese engedélyével lehet távol az óvodából.  

o Szükség esetén vállaljon helyettesítést, dajkai hiányzás esetén segítsen be az érintett 

csoportban. 

o Vegyen részt a csoportszobában és az óvoda közös helyiségeiben az esztétikus környezetet 

kialakításában.  

o Mindenkor alkalmazza a tűz- és munkavédelmi előírásokat, gondoskodjon a 

balesetveszély elhárításáról, megelőzéséről és a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében tegye meg. 

o Amennyiben utolsónak hagyja el az óvoda épületét, felelősséggel tegyen eleget a 

tűzbiztonsági előírásoknak, ablakokat, ajtókat zárja be, biztonságtechnikai rendszert 

élesítse (ha ezt elmulasztja, betörés esetén anyagilag is felelős az okozott kárért). 

o Felelősséggel tartozik az óvoda kulcsaiért. 

o Az előírt munkaruhát és védőfelszerelést viselje (köpeny, csúszásmentes lábbeli, 

gumikesztyű).  

o A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.  

o Tervezze és vezesse a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda 

vezetőhelyettesével. 

o Munkaidőben a mobiltelefont néma üzemmódban kell tartania, azt csak a 

legszükségesebb esetben használja. 

o Magánügyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el.  

 

 

IX. A KÖZALKALMAZOTT ÁLTAL GYAKOROLT JOGKÖRÖK 

 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az   

intézmény vezetőinek figyelmét felhívni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak.  
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X. UTASÍTÁS A MUNKAKÖRI LEÍRÁSBAN NEM FOGLALT FELADATOK 

ELVÉGZÉSÉRE 

 

A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazott részére utasítás adható a munkakörébe nem tartozó 

feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles 

más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatot is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, 

korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem 

járhat. 

 

XI. JELEN MUNKAKÖRI LEÍRÁS ÉS A KINEVEZÉS, VALAMINT A KORÁBBI 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK VISZONYA 

 

Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a közalkalmazotti kinevezése óta ellátott 

munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a munkáltatói jogokkal kapcsolatos 

tényeket tartalmazza. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások 

meghatározásai helyett a fent megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind 

a közalkalmazott. 

 

 

XII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1.  Hatálya:          jelen munkaköri leírás ……….. napján lép hatályba  

                                          és visszavonásig érvényes  

 

2.  Egyéb rendelkezések:      a munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben  

       a vonatkozó jogszabályok és az intézmény belső   

       szabályzatai az irányadóak 

 

 

 

Szajol, ………………………   

 

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

        munkáltató 

 

 

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát megismertem, 

megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, annak egy 

példányát átvettem. 

 

 

 

Szajol, ......…………………     

 

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

        közalkalmazott 
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6.sz. melléklet  

 

Munkaköri leírás óvodatitkár részére 

 

 
I.      ALAPADATOK 

 

- Közalkalmazott neve:             

- Szervezeti egység:                                 óvodai nevelés 

- A munkavégzés helye: Szajoli Tiszavirág Óvoda és  

                                            Harmatcsepp Bölcsőde                                           

                        5081 Szajol, Szent István király út 70. 

 

- A közalkalmazott munkakörének megnevezése: óvodatitkár  

      FEOR száma:                                           4111 

 

- A munkaidő:                                             heti 40 óra 

 

- A munkakör betöltésének kezdete:           

 

 

II.   A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉNEK KÖVETELMÉNYEI 

 

1.  Iskolai végzettség: középfokú iskolai végzettség 

 

2.  Szakképzettség:  - 

 

3.  A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

− érvényes egészségügyi könyv 

− erkölcsi bizonyítvány 

 

 

III. A MUNKAKÖR BETÖLTŐJÉNEK 

 

1.  Iskolai végzettsége:    

 

2.  Szakképzettsége:  - 

 

3.   A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

 

 

 

IV. FÜGGELMI VISZONYOK 

  

1.  A munkáltatói jogkör gyakorlója: óvodaigazgató 

 

2.  A munkairányítási jogkör gyakorlója (közvetlen felettes):   óvodaigazgató  
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3.  Közvetlen beosztott: - 

 

V.  HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

1.  Helyettesíteni köteles:  - 

 

2.  Helyettesítője: az óvodaigazgató és az óvodaigazgató helyettes 

 

 

VI. A KÖZALKALMAZOTT MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

1.  Alapfeladataival kapcsolatosan: 

 

o Munkaköri feladatait a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, a vezető 

utasításainak megfelelően, a közérdek kizárólagos figyelembevételével lássa el, 

munkahelyén kívül is a közalkalmazotti jogviszonyhoz, munkaköréhez és beosztásához 

méltó magatartást tanúsítson.  

o Feladatait önállóan, felelősséggel végezze. 

o Szervezze az óvoda hivatalos teendőit, tartsa nyilván, rangsorolja az ügyeket.  

 

a. Iratkezelés, ügyintézés 

o Munkáját a kijelölt irodában végezze, tartson telefonügyeletet, vegye az üzeneteket és 

továbbítsa azokat. 

o Az iratkezelés során segítse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerű 

ellátását, megoldását. 

o Fogadja és rendszerezze a naponta érkező postai küldeményeket. 

o Bonyolítsa a kimenő postai küldeményeket.  

o Végezze a hivatalos levelezést, vezesse az iktatást. 

o Végezze az iratselejtezést.  

o A nyilvántartással kapcsolatos bizonylatokat őrizze meg (pl. iratok iktatószám szerinti 

pontos lefűzése, számlák fénymásolás utáni továbbítása). 

o Annak érdekében, hogy az irat útja bármikor pontosan követhető, ellenőrizhető legyen, az 

irat átvételét igazolja. A kézbesítőokmányon (postakönyv, illetve kézbesítőkönyv) 

aláírásával és a dátum megjelölésével ismerje el az átvételt. 

o A névre szóló levelet nem bonthatja fel, érkezés után át kell adnia a címzettnek, vagy az 

általa megbízott munkatársnak.  

o Az átvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza, iktatandó, vagy 

nem kell iktatni, egyéb nyilvántartásba kell-e venni. 

o Amennyiben az irat e-mailen érkezik, készítsen másolat a papíralapú tartós tárolás 

érdekében. 

o Az iktatást a beérkezés napján, de legkésőbb a következő munkanapon végezze el. 

o Valamennyi hivatalos levelet az óvodavezető felé kell továbbítania 

o Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatnia 
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b. Tanügy-igazgatási feladatok segítése 

o Óvodai beíratáshoz készítse elő a szükséges nyomtatványokat 

o Rögzítse az óvodába felvett gyerekek adatait (KIR személyi nyilvántartás) 

o Az éves statisztikák elkészítéséhez rendszerezze az adatokat a megadott szempontok 

szerint 

o Szolgáltasson adatokat a költségvetéshez, beszámolók, jelentések elkészítéséhez 

o A beiskolázással kapcsolatos adminisztrációt (iskola értesítése) végezze el 

o Az óvodai ügykezelést folyamatosan végezze, értekezleteken vezesse a jegyzőkönyvet  

o Meghatározott határidőre az óvodavezető útmutatása alapján gépelje a jelentéseket, 

jegyzőkönyveket, pedagógiai anyagokat (feltétel nélküli segítője az 

óvodapedagógusoknak, az oktató-nevelő munka segédleteinek elkészítésében pl. 

fénymásolás, gépelés stb.) 

o Az óvodai csoportokban keletkezett dokumentációk elkészítését segítse 

o Az intézményi dokumentumokat (szabályzatok, munkatervek, pedagógiai 

szakvélemények stb.) gépelje le 

o Vezesse a gyermekek étkezési nyilvántartását, naponta jelentse az étkezők létszámát 

o Naponta 10 óráig szolgáltasson adatot az étkezőkről  

o A térítés nélkül étkező gyermekek létszámát pontosan dokumentálja, egyeztesse a 

konyhavezetővel 

o A határozatokat, nyilatkozatokat kérje be, ellenőrizze, rendszerezze  

o Csak írásban bejelentett hiányzást vehet figyelembe (e-mailben 10 óráig) 

 

c. Munkáltatói feladatok segítése 

o Vezesse a dolgozók alkalmazásával és kilépésével, besorolásával, juttatásaival 

kapcsolatos nyilvántartásokat (KIR személyi nyilvántartás) 

o Számítógépen tartsa nyilván az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolásukról 

kulcsszámos nyilvántartást vezessen 

o Kezelje a személyi anyagot, gondoskodjon az okmányok megőrzéséről 

o Kísérje figyelemmel a munkatársak egészségügyi könyvének érvényesítését 

o Az alkalmazottak adatváltozásairól készült dokumentumokat továbbítsa a Polgármesteri 

Hivatalba 

o A jelenléti ívet havonta készítése el, hó végén ellenőrizze kitöltését 

o Vezesse az óvoda dolgozóinak hiányzását (éves rendes szabadság, fizetés nélküli 

szabadság, keresőképtelenség) és jelentse a Polgármesteri Hivatal felé 

o A szabadságot minden dolgozónak írja ki  

o Végezze az utazási utalványokkal kapcsolatos ügyek lebonyolítását  

 

               d.   Gazdasági feladatok segítése 

o Az óvoda költségvetésével kapcsolatos átutalásos és áfás számlákat továbbítása az 

önkormányzat felé. Megrendelőket, szerződéseket, jelentkezési lapokat fűzze le 

o Feladata a dolgozók úti- és egyéb költségeinek igénylése, az átvételek igazoltatása  

o Szükség esetén rendelje meg a nyomtatványokat, folyóiratokat, szakkönyveket 

o Rendelje meg a kisebb javítási munkálatokat 

o Intézkedjen az aktuális garanciális szervizelés és karbantartás elvégzéséről 
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2.  Munkatársaival kapcsolatosan: 

 

o Az alkalmazotti közösség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, 

melyet az idevonatkozó jogszabályok határoznak meg  

o Alkotó módon működjön együtt az óvoda dolgozóival  

o Törekedjen az együttműködés változatos és célszerű formáinak megvalósítására 

o Életszemléletében igyekezzen a pozitív beállítottságra, legyen részese a jó munkahelyi 

légkör megteremtésén 

 

3.  Külső- és belső kapcsolattartás rendje: 

 

o Vegyen részt a munkatársi értekezleteken.  

o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a szülők és a munkatársak emberi méltóságát és jogait  

 

VII.  A KÖZALKALMAZOTT FELELŐSSÉGE 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

     Berendezésekkel/anyagokkal kapcsolatban: 

 

o Óvja az óvoda berendezési, felszerelési tárgyait, eszközeit felelősséggel használja. Tartsa 

be a takarékossági előírásokat (pl. energiatakarékosság) Munkaviszonyából eredő 

kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik 

o A gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak megfelelően 

használja, és állagmegóvásukról gondoskodjon  

o Felelősséggel tartozik irodája berendezési tárgyaiért és eszközeiért 

o Részt vesz a selejtezés, leltározás előkészítésében, lebonyolításában 

 

Felelősségre vonható: 

o Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért  

o A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, ha a vezetői utasítás jogszabályba 

nem ütközik  

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

jogainak megsértéséért  

o A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, rongálásáért 

o A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért 

 

                      Tevékenységét ellenőrizheti 

o óvodaigazgató 

o óvodaigazgató helyettes 
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A közalkalmazott kötelességei  

 

o Köteles betartani a belső szabályzatokat, utasításokat, a munkafegyelmet, a közösségi 

együttműködés normáit, magatartási szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

o Beszámolási kötelezettséggel tartozik az óvoda vezetőjének és helyettesének. 

o Fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse szakmai munkáját. 

o Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

o A munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását a 

munkakezdés előtt min. 30 perccel jelezze a vezetőhelyettesnek, hogy helyettesítéséről 

időben gondoskodhasson. 

o Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

o Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

o A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, és az 

intézmény belső életéről (az óvoda működéséről, az alkalmazotti közösség tagjairól és 

munkájáról, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeiről) szerzett értesüléseket 

hivatali titokként kezeli, ezekről felvilágosítást nem adhat. 

o Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően 

járjon el, személyi, pénzügyi adatokat csak vezetői engedéllyel adhat ki.  

o Bizalmasan kezelje a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit. 

o Nem szolgáltat indokolatlanul adatot a gyermekekről.  

o Az információkat bizalmasan kezelje (tárgyalás, vendégek). 

o Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan 

a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

o Mindenkor alkalmazza a tűz- és munkavédelmi előírásokat, gondoskodjon a 

balesetveszély elhárításáról, megelőzéséről, és a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében tegye meg. 

 

VIII. A KÖZALKALMAZOTT ÁLTAL GYAKOROLT JOGKÖRÖK 

 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az   

intézmény vezetőinek figyelmét felhívni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak.  

 

 

IX.  TEVÉKENYSÉGE INFORMATIKAI VONATKOZÁSA 

 

Munkája során felhasználói szinten alkalmazza a Microsoft Office eszközöket (pl. Word, Excel, 

PowerPoint). 
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X. UTASÍTÁS A MUNKAKÖRI LEÍRÁSBAN NEM FOGLALT FELADATOK 

ELVÉGZÉSÉRE  

 

A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazott részére utasítás adható a munkakörébe nem tartozó 

feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles 

más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatot is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, 

korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem 

járhat. 

 

 

XI.  JELEN MUNKAKÖRI LEÍRÁS ÉS A KINEVEZÉS, VALAMINT A   KORÁBBI 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK VISZONYA 

 

Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a közalkalmazotti kinevezése óta ellátott 

munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a munkáltatói jogokkal kapcsolatos 

tényeket tartalmazza. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások 

meghatározásai helyett a fent megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind 

a közalkalmazott. 

 

 

 

XII.  ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1.  Hatálya:          jelen munkaköri leírás ………….. napján lép hatályba  

és visszavonásig érvényes  

 

2.  Egyéb rendelkezések: a munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben  

       a vonatkozó jogszabályok és az intézmény belső   

       szabályzatai az irányadóak 

 

 

 

Szajol, …………… 

 

 

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

        munkáltató 

 

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát megismertem, 

megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

 

Szajol,…………… 

 

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

                                                                                               közalkalmazott  
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7.sz. melléklet  

Munkaköri leírás pedagógiai asszisztens részére 

 

 
I.    ALAPADATOK 

 

- Közalkalmazott neve:            

- Szervezeti egység:                          óvodai nevelés 

- A munkavégzés helye: Szajoli Tiszavirág Óvoda és  

                                                                                   Harmatcsepp Bölcsőde                                           

                        5081 Szajol, Szent István király út 70. 

- A közalkalmazott munkakörének megnevezése: pedagógiai asszisztens 

                                       FEOR száma:                                  3410 

- A munkaidő:                                           heti 40 óra 

- A munkakör betöltésének kezdete:       

 

 

II.   A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉNEK KÖVETELMÉNYEI 

 

1.   Iskolai végzettség: gimnáziumi érettségi  

 

2.   Szakképzettség:  pedagógiai asszisztens végzettség  

 

3.   A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

− érvényes egészségügyi könyv 

− erkölcsi bizonyítvány 

 

 

III. A MUNKAKÖR BETÖLTŐJÉNEK 

 

1.   Iskolai végzettsége:  

 

2.   Szakképzettsége:   

 

            3.   A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmény:  

 

 

 

IV. FÜGGELMI VISZONYOK 

  

1.   A munkáltatói jogkör gyakorlója: óvodaigazgató 

 

2.   A munkairányítási jogkör gyakorlója (közvetlen felettes):    óvodaigazgató 

 

3.   Közvetlen beosztott: - 
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V.  HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

1.   Helyettesíteni köteles: az óvodaigazgató helyettes által kijelölt óvodapedagógust, dajkát 

 

2.   Helyettesítője: az óvodaigazgató helyettes által kijelölt óvodapedagógus 

 

 

VI. A KÖZALKALMAZOTT MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

1.   Alapfeladataival kapcsolatosan: 

 

o Munkaköri feladatait a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, szakmai 

szokásoknak, valamint a vezető utasításainak megfelelően, a közérdek kizárólagos 

figyelembevételével lássa el, munkahelyén kívül is a közalkalmazotti jogviszonyhoz, 

munkaköréhez és beosztásához méltó magatartást tanúsítson.  

o Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint végezze önállóan és 

felelősséggel, az országos alapprogram és a helyi pedagógiai program alapján.  

o A rábízott gyermekeket nevelje és fejlessze legjobb tudásának megfelelően.  

o Lássa el a kijelölt óvodai csoport felügyeletét, kisérését, gondozását, igényes szabadidős 

foglalkoztatását a beosztás szerint. 

o Készítse elő a játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközöket az 

óvodapedagógus útmutatása alapján. 

o A tevékenységek alatt az óvodapedagógus útmutatásai alapján egyénileg is foglalkozzon 

a gyermekekkel, a felzárkóztatás vagy tehetséggondozás segítése érdekében. 

o Szükség esetén segítse az óvodai csoport étkezéseit, ügyeljen a személyi- és környezeti 

higiénés szabályok betartására, a helyes szokások elsajátítására. 

o Séták alkalmával, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segítse a gyermekek 

utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 

o A délután folyamán – a pedagógus útmutatása szerint – segítsen a szervezett 

tevékenységek előkészítésében, levezetésében, esetenként önállóan tervezen és vezessen 

játékot. 

o Óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan végezzen egyéni vagy kiscsoportos 

fejlesztést.  

o A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja. 

o Az óvodai ünnepélyeken, hagyományos eseményeken aktívan vállaljon szerepet, 

programok előkészítésében, szervezésében, a szervezési feladatokban a programfelelős 

óvodapedagógus, valamint a csoportos óvodapedagógus útmutatásai szerint vegyen részt, 

segítse a programok lebonyolítását. 

o Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről.  

o A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat ne alkalmazzon (például: 

testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására 

való kényszerítés). 

o Határidőre, minőségi kivitelezésben végezze el munkafeladatait.  
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2.   Munkatársaival kapcsolatosan: 

 

o Az alkalmazotti közösség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, 

melyet az idevonatkozó jogszabályok határoznak meg.  

o Alkotó módon működjön együtt a nevelőtestülettel.  

o Törekedjen az együttműködés változatos és célszerű formáinak megteremtésére. 

o Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezze munkáját, 

törekedjen az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

o Életszemléletében igyekezzen a pozitív beállítottságra, legyen részese a jó munkahelyi 

légkör megteremtésének. 

 

            3.  Külső- és belső kapcsolattartás rendje: 

o Tartsa tiszteletben a gyermekek, a szülők és a munkatársak emberi méltóságát és jogait.  

o Vegyen részt a munkatársi értekezleteken. 

o Jó példával elől járva, szabadidejéhez mérten, jelenlétével tisztelje meg a települési 

rendezvényeket, felkérésre ne zárkózzon el a szervezésben, lebonyolításban való 

együttműködéstől. 

 

VII. A KÖZALKALMAZOTT FELELŐSSÉGE 

 

 1. Feladatainak ellátásával kapcsolatban: 

 

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

o Felelős a csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek 

elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

o Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

            2.  Berendezésekkel/anyagokkal kapcsolatban: 

 

o Óvja az óvoda berendezési, felszerelési tárgyait, be kell tartania a takarékossági 

előírásokat (pl. anyag-, energiatakarékosság). Munkaviszonyából eredő kötelezettségének 

vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

o Felel a szertárhasználat rendjéért. 

o Felelősséggel tartozik a csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt 

eszközökért. 

o Részt vesz a selejtezés, leltározás előkészítésében. 

 

                      Felelősségre vonható: 

o Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

o A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

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

jogainak megsértéséért. 

o A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

o A vagyonbiztonság, és a higiénia veszélyeztetéséért. 
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                       Tevékenységét ellenőrizheti 

o óvodaigazgató 

o óvodaigazgató helyettes 

 

                       A közalkalmazott kötelességei 

o Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

o A munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását a 

munkakezdés előtt minimum 30 perccel jelezze a vezetőhelyettesnek, hogy 

helyettesítéséről időben gondoskodhasson. 

o Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

o Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

o Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan 

a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

o A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt a csoportszobában, illetve 

az udvaron nem megengedett. 

o Mindenkor alkalmazza a tűz- és munkavédelmi előírásokat, gondoskodjon a 

balesetveszély elhárításáról, megelőzéséről, és a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében tegye meg. 

 

VIII. A KÖZALKALMAZOTT ÁLTAL GYAKOROLT JOGKÖRÖK 

 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az   

intézmény vezetőinek figyelmét felhívni, ha olyat észlel, ami nem felel meg a szabályoknak, belső 

utasításoknak.  

 

 

IX.  TEVÉKENYSÉGE INFORMATIKAI VONATKOZÁSA 

 

Munkája során felhasználói szinten alkalmazhatja a Microsoft Office eszközöket (pl. Word, Excel, 

PowerPoint). 

 

X. UTASÍTÁS A MUNKAKÖRI LEÍRÁSBAN NEM FOGLALT FELADATOK 

ELVÉGZÉSÉRE 

 

A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazott részére utasítás adható a munkakörébe nem tartozó 

feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles 

más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatot is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, 

korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem 

járhat. 
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XI. JELEN MUNKAKÖRI LEÍRÁS ÉS A KINEVEZÉS, VALAMINT A KORÁBBI 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK VISZONYA 

 

Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a közalkalmazotti kinevezése óta ellátott 

munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a munkáltatói jogokkal kapcsolatos 

tényeket tartalmazza. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások 

meghatározásai helyett a fent megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind 

a közalkalmazott. 

 

XII.  ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1.   Hatálya:          jelen munkaköri leírás ……………. napján lép hatályba  

és visszavonásig érvényes  

 

2.   Egyéb rendelkezések:     a munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben  

       a vonatkozó jogszabályok és az intézmény belső   

       szabályzatai az irányadóak 

 

 

Szajol,……………………….        

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

        munkáltató 

 

 

 

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát megismertem, 

megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, annak egy 

példányát átvettem. 

 

 

 

 

Szajol,  ......…………………          

 

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

        közalkalmazott 
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8.sz. melléklet  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató adatai: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

Munkavállaló adatai: 

Név:  

Szül.hely, idő: 

Anyja neve: 

Lakcím:  

Adóazonosító jele:  

Munkakör megnevezése: Bölcsődei szakmai vezető/ kisgyermeknevelő 

A munkakör célja: 

A mindenkori törvényi szabályzások és szakmai előírások, elvárásoknak megfelelő olyan nyitott, 

családbarát nevelési légkör megteremtése, amelyben a gyermek optimális testi- lelki fejlődése a lehető 

legjobban biztosítható.  

A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerint  

Kisgyermeknevelő képesítése:  

bizonyítvány száma:  

bizonyítvány kelte:  

egészségügyi alkalmasság: megfelelő 

Szervezeti egység megnevezése: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

Munkavégzés helyszíne: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

Munkáltató jogkör gyakorlója: 

kinevezés-felmentés: igazgató 

egyéb munkáltatói jogok: igazgató 
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Közvetlen felettese: igazgató 

Szabadság engedélyezése: igazgató 

Csoportban folyó szakmai munka: igazgató, szakmai vezető, csoportvezető 

Bölcsődei szakmai vezető általános feladatai: 

- A bölcsődében folyó napi munka felelős irányítója.  

- Szervezi a bölcsőde munkarendjét, a dolgozók munkabeosztását. Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde 

gondozási és nevelési feladatainak ellátását.  

- A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel.  

- Ellenőrzi a kisgyermeknevelő gyerekekkel kapcsolatos dokumentációs munkáját.  

- Folyamatosan ellenőrzi a takarítónő higiénés munkáját, napi teendőit.  

- Kapcsolatot tart az intézményvezetővel. Tájékoztat a bölcsődei munkáról.  

Részletes feladatai:  

- Megteremti a bölcsőde működési, személyi és tárgyi feltételeit, kialakítja a bölcsőde házirendjét.  

- Értékeli, segíti, ellenőrzi a bölcsődei dolgozók munkáját, annak érdekében, hogy a bölcsődében 

gondozott gyerekek harmonikusan fejlődjenek.  

- Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak ellátását.  

- A csoport napirendjének kialakításánál figyelembe veszi a csoport összetételét, életkori 

sajátosságát, dolgozói ellátottságát.  

- Biztosítja a gyerekek rendszeres levegőztetését.  

- Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és a játékok a gyerekek fejlettségi szintjének és 

biztonságának megfelelőek legyenek.  

- Állandó kapcsolatot tart a szülőkkel, rendszeresen beszámol a gyerekekkel kapcsolatos napi 

eseményekről, családlátogatást végez.  

- Megtartja a csoport szülői értekezletét.  

- Betartja a higiénés követelményeket.  

- A gyermekek jogainak érvényesítése 

- Érdekképviseleti fórum 

- Nyilvántartja a működési engedélyeket, továbbképzési pontszámokat, egészségügyi 

alkalmasságot.  

- Gondoskodik az elhasználódott felszerelési tárgyak pótlásáról, a bölcsőde tisztaságáról és 

rendjéről, az intézmény vezetőjével együttműködve.  

- Gondoskodik a munkavédelmi utasítások betartásáról.  

- Szakmai tudását a követelményeknek megfelelő szinten tartja.  

Tervezési feladatai: 

Elkészíti:  

-  éves munkatervet,  

-  a dolgozók szabadságolási tervét, 

-  továbbképzési tervet,  

-  statisztikai adatszolgáltatást 
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Kapcsolattartás:  

-  Igazgatóval  

-  Fenntartóval  

-  Védőnővel 

-  Óvodapedagógusokkal  

- Bölcsőde orvossal 

- Szakszolgálattal  

- Gyermekjóléti szolgálattal  

Ellenőrzési tevékenysége:  

- A gyermekgondozás napi és havi ellenőrzését és dokumentálását (csoportnapló, fejlődési tábla, 

percentilis)  

- Közegészségügyi és higiénés szabályok betartása,  

- Újonnan bevezetett munkamódszerek végrehajtása  

- A munkaidő betartása, betartatása, kihasználása,  

- Munkavédelmi, tűzvédelmi előírások betartását, munkavédelmi eszközök rendeltetésszerű 

használatát. 

 

Munkaidő, munkarend: 

Kisgyermeknevelők munkarendje heti 40 óra, csoportban eltöltendő idő napi 7 óra, a szakmai vezető 2 

órában irodai teendőket, adminisztrációt (létszám nyilvántartás, törzslap vezetése…) lát el. 

A kisgyermeknevelők névre szóló heti munkaidejét a jelenléti ív tartalmazza. 

A kisgyermeknevelők által csoportban töltött munkaidő kötelezően napi 7 óra, a plusz egy óra munkaidőt 

munkahelyen kívül a munkaköri kötelezettségükhöz tartozó feladatokkal tölthetik.                  Ilyen 

feladatok a családlátogatás, játék vásárlás, dekorációk vásárlása, - készítése, egyéb szervezési feladatok, 

valamint csoportdíszítés, dokumentáció vezetése, fogadó óra tartása. Indokolt esetben (pl. társ-

kisgyermeknevelő távolléte, vagy más kolléga távolléte) az intézményvezető elrendelheti, hogy a 

kisgyermeknevelő a felkészülési időt is a csoportban töltse. 

A gyermekek ellátásának folyamatossága lépcsőzetes munkakezdéssel biztosítható. 

Páratlan hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                          Napocska csoport: 

A- 6.00-13.00                                             C- 7.00-14.00 

B- 9.00-16.00                                             D- 10.00-17.00 

Páros hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                          Napocska csoport: 
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A- 10.00-17.00                                         C- 9.00-16.00 

B- 7.00-14.00                                           D- 6.00-13.00 

Páratlan hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                                    Napocska csoport: 

A- 7.00-14.00                                           C- 6.00-13.00 

B- 10.00-17.00                                         D- 9.00-16.00 

Páros hét: 

I. Gondozási egység: 

Felhőcske csoport: Napocska csoport:  

A- 9.00-16.00                                       C- 10.00-17.00 

B- 6.00-13.00                                       D- 7.00-14.00 

 

A középső műszak rendje: 7.30-15.30 

Helyettesítés: társ-kisgyermeknevelőjét távollétében helyettesíti. 

Munkakör jogosultságai: 

- Azonnali beavatkozási jog a biztonságiintézkedések megtételére. 

- Javaslattételi jog a bölcsőde szakmai feladataival kapcsolatban. 

- Joga van a munkakörével és a munkahelyével kapcsolatban teljes körű tájékoztatást kérni és 

kapni, különös tekintettel a munkáltató foglalkoztatással járó kötelezettségeire. 

- Joga van a szólásszabadsághoz, az esélyegyenlőséghez. 

- Érvényesítheti a munkához való jogot. 

- Képzéshez, továbbképzéshez való jog. 

Kapcsolati rendszere: 

Függelmi kapcsolat: 

- igazgató 

Szakmai kapcsolatai: 

- szakmai vezető 

- bölcsőde orvos 

- védőnői szolgálat 

- óvodák 

- családsegítő szolgálat 
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Ellátandó feladatai a bölcsődei csoportban: 

1. Munkájában figyelembe veszi az intézményvezető, a bölcsődei szakemberek és a bölcsődeorvos 

útmutatásait. 

2. Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi- és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére 

és értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei 

birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság 

alakulását. 

3. Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével, valamint a bölcsődei 

gondozás-nevelés alapelveinek megfelelően gondozza- neveli a rábízott gyermekeket. Különös 

gondot fordít a hiánytalan előkészítő tevékenységre is.  

4. Az elmélyült, alkotó, szabad játéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyermekek egymás melletti 

és együtt játszási igényeit egyaránt támogatja, kialakítva ennek közösségi, együttélési szabályait. 

5. Támogatja a gyermekek önállósági törekvéseit, a helyes szokások elsajátítását szorgalmazza. 

6. A nyelvtanilag helyes beszéd, artikuláció, a gyermek szintjének megfelelő szóhasználat alapvető 

követelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevelő sok verset, gyermekdalt, mondókát ismerjen és 

megfelelően alkalmazza az ellátás során.  

7. Közreműködik a gyermekcsoport napirendjének összeállításában és a csoport munkatervének 

elkészítésében. 

8. Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonságának 

megfelelőek legyenek. A csoportszobát otthonossá alakítja, a gyermekek számára díszíti. 

9. Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat, dokumentációkat. A csoportnaplót naponta 

vezeti- a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket, és minden más rendkívüli 

eseményt rögzít. 

A családi füzetbe mindannyiszor beír, amikor a gyermekre vonatkozóan újat tapasztal. Vezeti a 

gyermekre vonatkozó fejlődési dokumentációt, az egyéni beszélgetéseket, a gyermek súly- és 

hosszfejlődését. A testi fejlődést percentilisben vezeti. A fejlődési naplót a gyermek egy éves 

koráig havonta, azt követően negyed évente vezeti. 

10. Munkája befejezésekor szóban és/vagy írásban beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi 

eseményekről. 

11. Vezeti a valóságnak megfelelően a gyermekek napi jelenléti kimutatását- melynek meg kell 

egyeznie a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a gyermekek napi 

jelenlétéről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére (szabad- és 

pihenőnapok eltérő számú jelölése, felvétel és megszűnés jelölése, korcsoportok statisztikáknak 

megfelelő jelölése). 

12. A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatás és beszoktatást a gyermeknek 

legmegfelelőbb módon megvalósítja- a módszertani levél útmutatása alapján. 

13. Részt vesz a szülői értekezleteken, illetve szülőcsoportos beszélgetéseket szervez és tart. 

14. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, az udvari élet megszervezéséről.                

A napirendben évszaknak megfelelően beiktatja a szabadlevegőn tartózkodást. Csak orkán erejű 

szélben, esőben, erős ködben, -5 Celsius alatt, valamint kánikulában mellőzhető a szabadlevegőn 

tartózkodás.  Gondoskodik arról, hogy a gyermekek időjárásnak megfelelően legyenek 

felöltözve. 

15. Betartja a higiénés követelményeket. 
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16. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetőnek, ha lehetőség van rá, megmutatja a 

bölcsőde orvosának. Az orvos utasítása szerint ellátja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi 

státuszoknál. Egyéni gyógyszerek esetében gondoskodik a megfelelő tárolásról.  

17. Részt vesz a munkaértekezleteken, továbbképzéseken. 

18. Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 

19. A gyermekeket felügyelet nélkül hagyni tilos! 

20. A gyermekkel szemben tanúsított negatív magatartás fegyelmi felelősségre vonással jár. 

21. A bölcsőde épületét munkaidejében csak az igazgató engedélyével hagyhatja el.  

22. Az ölelkezési időben a munkaközi szünetét (műszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem előtt 

tartva időzíti; ezt az időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja.  

23. A munkakezdésre (műszak kezdeti időpontja) átöltözve, munkára felkészülten a csoportjában 

van. 

24. Köteles évente részt venni a munka-, balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatásban. 

25. Az intézményi titkot megőrzi, a gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az 

adatvédelmi törvényben előírtakat. 

26. Az intézmény hagyományainak és jó hírének óvása kötelessége. 

Élelmezéssel kapcsolatos feladatai: 

1. A HACCP rendszer idevonatkozó részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai 

előírásokat betartja. 

2. Tálaláskor az ételt megkóstolja és meggyőződik róla, hogy fogyasztásra megfelelő, gondot fordít 

a diétákra is. 

3. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetőnek. 

Folyamatszabályozással kapcsolatos feladatai: 

1. A bölcsődei szakmai szabályokkal kapcsolatban a kockázati tényezők minimálisra csökkentése. 

Környezetvédelmi feladatai: 

1. Gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméről és megőrzéséről, a helyi közösségek 

hosszú távú egészséges környezetének biztosításáról; 

2. Gondoskodik az emberi szükségletek kielégítése és a környezet állapota közötti egyensúly 

biztosításáról, a természeti erőforrások fenntartható használatáról; 

3. Gondoskodik az épület, terület állagmegóvásáról, hogy az a község építészeti és kulturális 

hagyományaihoz hű maradjon; 

4. A lehetőségekhez mérten gondoskodik a szelektív hulladékgyűjtésről; 

5. A veszélyes anyagok és hulladékok tárolására és kezelésére vonatkoztatva előírás szerint jár el.  

Felelősségi kör: Felelősége kiterjed a bölcsőde egész területén történt eseményekre, a zavartalan 

működésre, kiemelten: 

- a szakmai munka minőségére; 

- a bölcsődében tartózkodó gyermekek biztonságára; 

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre; 

- az intézmény jó hírnevének ápolására; 

- az egészség (pszichés, és szomatikus) megóvására; 
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- a pénzügyi, gazdasági, gazdálkodási, irattárolási, adatvédelmi, raktározási szabályzatok, 

jogszabályok, előírások betartására. 

Záradék: Ezen munkaköri leírás 2023.02.20-tól lép életbe. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja. A munkaköri leírás visszavonásig vagy a 

módosításáig érvényes. A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére 

nézve kötelező. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő, alapvető feladatokat és 

kötelezettségeket tartalmazza, amelyeken kívül a beosztáshoz kapcsolódó eseti feladatok és a 

munkáltatói jogkör gyakorlója által elrendelt feladatok ellátása is kötelező. 

Alulírott hozzájárulok, hogy fotó, videó felvétel készüljön rólam és az megosztásra kerüljön digitális 

platformokon (intézményi honlap, facebook oldal, sajtó nyilvánosság). 

Dátum: Szajol, ……………….. 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

…………………………………… ………………………………… 

              munkavállaló              igazgató 
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9.sz. melléklet                          MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató adatai: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

Munkavállaló adatai: 

Név: 

Szül.hely, idő: 

Anyja neve: 

Lakcím: 

Adóazonosító jele: 

Munkakör megnevezése: kisgyermeknevelő 

A munkakör célja: 

A mindenkori törvényi szabályzások és szakmai előírások, elvárásoknak megfelelő olyan nyitott, 

családbarát nevelési légkör megteremtése, amelyben a gyermek optimális testi- lelki fejlődése a lehető 

legjobban biztosítható.  

A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerint  

Kisgyermeknevelő képesítése: 

bizonyítvány száma: 

bizonyítvány kelte: 

egészségügyi alkalmasság: megfelelő 

Szervezeti egység megnevezése: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

Munkavégzés helyszíne: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

Munkáltató jogkör gyakorlója: 

kinevezés-felmentés: igazgató 

egyéb munkáltatói jogok: igazgató 



85 
 

Közvetlen felettese: igazgató 

Szabadság engedélyezése: igazgató 

Csoportban folyó szakmai munka: igazgató, szakmai vezető, csoportvezető 

Munkaidő, munkarend: 

Kisgyermeknevelők munkarendje heti 40 óra, csoportban eltöltendő idő napi 7 óra. 

A kisgyermeknevelők névre szóló heti munkaidejét a jelenléti ív tartalmazza. 

A kisgyermeknevelők által csoportban töltött munkaidő kötelezően napi 7 óra, a plusz egy óra munkaidőt 

munkahelyen kívül a munkaköri kötelezettségükhöz tartozó feladatokkal tölthetik. Ilyen feladatok a 

családlátogatás, játék vásárlás, dekorációk vásárlása, - készítése, egyéb szervezési feladatok, valamint 

csoportdíszítés, dokumentáció vezetése, fogadó óra tartása. Indokolt esetben (pl. társ-kisgyermeknevelő 

távolléte, vagy más kolléga távolléte) az intézményvezető elrendelheti, hogy a kisgyermeknevelő a 

felkészülési időt is a csoportban töltse. 

A gyermekek ellátásának folyamatossága lépcsőzetes munkakezdéssel biztosítható. 

Páratlan hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                          Napocska csoport: 

C- 6.00-13.00                                             C- 7.00-14.00 

D- 9.00-16.00                                             D- 10.00-17.00 

Páros hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                          Napocska csoport: 

C- 10.00-17.00                                         C- 9.00-16.00 

D- 7.00-14.00                                           D- 6.00-13.00 

Páratlan hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                                    Napocska csoport: 

C- 7.00-14.00                                           C- 6.00-13.00 

D- 10.00-17.00                                         D- 9.00-16.00 

Páros hét: 

I. Gondozási egység: 

Felhőcske csoport: Napocska csoport:  

C- 9.00-16.00                                            C- 10.00-17.00 
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D- 6.00-13.00                                            D- 7.00-14.00 

 

A középső műszak rendje: 7.30-15.30 

Helyettesítés: társ-kisgyermeknevelőjét távollétében helyettesíti. 

Munkakör jogosultságai: 

- Azonnali beavatkozási jog a biztonságiintézkedések megtételére. 

- Javaslattételi jog a bölcsőde szakmai feladataival kapcsolatban. 

- Joga van a munkakörével és a munkahelyével kapcsolatban teljes körű tájékoztatást kérni és 

kapni, különös tekintettel a munkáltató foglalkoztatással járó kötelezettségeire. 

- Joga van a szólásszabadsághoz, az esélyegyenlőséghez. 

- Érvényesítheti a munkához való jogot. 

- Képzéshez, továbbképzéshez való jog. 

Kapcsolati rendszere: 

Függelmi kapcsolat: 

- igazgató 

Szakmai kapcsolatai: 

- szakmai vezető 

- bölcsőde orvos 

- védőnői szolgálat 

- óvodák 

- családsegítő szolgálat 

Ellátandó feladatai a bölcsődei csoportban: 

1. Munkájában figyelembe veszi az intézményvezető, a bölcsődei szakemberek és a   bölcsődeorvos 

útmutatásait. 

2. Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi- és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére 

és értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei 

birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság 

alakulását. 

3.  Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével, valamint a bölcsődei 

gondozás-nevelés alapelveinek megfelelően gondozza- neveli a rábízott gyermekeket. Különös 

gondot fordít a hiánytalan előkészítő tevékenységre is.  

4. Az elmélyült, alkotó, szabad játéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyermekek egymás melletti 

és együtt játszási igényeit egyaránt támogatja, kialakítva ennek közösségi, együttélési szabályait. 

5.  Támogatja a gyermekek önállósági törekvéseit, a helyes szokások elsajátítását szorgalmazza. 

6. A nyelvtanilag helyes beszéd, artikuláció, a gyermek szintjének megfelelő szóhasználat alapvető 

követelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevelő sok verset, gyermekdalt, mondókát ismerjen és 

megfelelően alkalmazza az ellátás során.  

  7.  Közreműködik a gyermekcsoport napirendjének összeállításában és a csoport munkatervének 

elkészítésében. 
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  8. Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonságának 

megfelelőek legyenek. A csoportszobát otthonossá alakítja, a gyermekek számára díszíti. 

9. Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat, dokumentációkat. A csoportnaplót naponta vezeti- 

a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket, és minden más rendkívüli 

eseményt rögzít. 

A családi füzetbe mindannyiszor beír, amikor a gyermekre vonatkozóan újat tapasztal.      

Vezeti a gyermekre vonatkozó fejlődési dokumentációt, az egyéni beszélgetéseket, a gyermek 

súly- és hosszfejlődését. A testi fejlődést percentilisben vezeti. A fejlődési naplót a gyermek egy 

éves koráig havonta, azt követően negyed évente vezeti. 

     10. Munkája befejezésekor szóban és/vagy írásban beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi 

eseményekről. 

11.  Vezeti a valóságnak megfelelően a gyermekek napi jelenléti kimutatását- melynek meg kell 

egyeznie a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a gyermekek napi 

jelenlétéről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére (szabad- és 

pihenőnapok eltérő számú jelölése, felvétel és megszűnés jelölése, korcsoportok statisztikáknak 

megfelelő jelölése). 

12.  A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatás és beszoktatást a gyermeknek 

legmegfelelőbb módon megvalósítja- a módszertani levél útmutatása alapján. 

     13.  Részt vesz a szülői értekezleteken, illetve szülőcsoportos beszélgetéseket szervez és tart. 

14. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, az udvari élet megszervezéséről.                            

A napirendben évszaknak megfelelően beiktatja a szabadlevegőn tartózkodást. Csak orkán erejű 

szélben, esőben, erős ködben, -5 Celsius alatt, valamint kánikulában mellőzhető a szabadlevegőn 

tartózkodás.  Gondoskodik arról, hogy a gyermekek időjárásnak megfelelően legyenek felöltözve. 

15.  Betartja a higiénés követelményeket. 

16.  Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetőnek, ha lehetőség van rá, megmutatja a 

bölcsőde orvosának. Az orvos utasítása szerint ellátja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi 

státuszoknál. Egyéni gyógyszerek esetében gondoskodik a megfelelő tárolásról.  

17.  Részt vesz a munkaértekezleteken, továbbképzéseken. 

18.  Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 

19.  A gyermekeket felügyelet nélkül hagyni tilos! 

20.  A gyermekkel szemben tanúsított negatív magatartás fegyelmi felelősségre vonással jár. 

21.  A bölcsőde épületét munkaidejében csak az igazgató engedélyével hagyhatja el.  

22.  Az ölelkezési időben a munkaközi szünetét (műszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem előtt 

tartva időzíti; ezt az időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja.  

23.  A munkakezdésre (műszak kezdeti időpontja) átöltözve, munkára felkészülten a csoportjában van. 

24.  Köteles évente részt venni a munka-, balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatásban. 

25.  Az intézményi titkot megőrzi, a gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az 

adatvédelmi törvényben előírtakat. 

26.  Az intézmény hagyományainak és jó hírének óvása kötelessége. 

 

Élelmezéssel kapcsolatos feladatai: 

1.   A HACCP rendszer idevonatkozó részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai 

előírásokat betartja. 

2.  Tálaláskor az ételt megkóstolja és meggyőződik róla, hogy fogyasztásra megfelelő, gondot fordít 

a diétákra is. 

   3.   Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetőnek. 
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Folyamatszabályozással kapcsolatos feladatai: 

   1. A bölcsődei szakmai szabályokkal kapcsolatban a kockázati tényezők minimálisra csökkentése. 

Környezetvédelmi feladatai: 

1. Gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméről és megőrzéséről, a helyi közösségek 

hosszú távú egészséges környezetének biztosításáról; 

2. Gondoskodik az emberi szükségletek kielégítése és a környezet állapota közötti egyensúly 

biztosításáról, a természeti erőforrások fenntartható használatáról; 

3. Gondoskodik az épület, terület állagmegóvásáról, hogy az a község építészeti és kulturális 

hagyományaihoz hű maradjon; 

4. A lehetőségekhez mérten gondoskodik a szelektív hulladékgyűjtésről; 

5. A veszélyes anyagok és hulladékok tárolására és kezelésére vonatkoztatva előírás szerint jár el.  

Felelősségi kör: 

Felelősége kiterjed a bölcsőde egész területén történt eseményekre, a zavartalan működésre, kiemelten: 

- a szakmai munka minőségére; 

- a bölcsődében tartózkodó gyermekek biztonságára; 

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre; 

- az intézmény jó hírnevének ápolására; 

- az egészség (pszichés, és szomatikus) megóvására; 

- a pénzügyi, gazdasági, gazdálkodási, irattárolási, adatvédelmi, raktározási szabályzatok, 

jogszabályok, előírások betartására. 

Záradék:  

Ezen munkaköri leírás 2023.02.20-tól lép életbe.  

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

A munkaköri leírás visszavonásig vagy a módosításáig érvényes.  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező. 

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő, alapvető feladatokat és kötelezettségeket tartalmazza, 

amelyeken kívül a beosztáshoz kapcsolódó eseti feladatok és a munkáltatói jogkör gyakorlója által 

elrendelt feladatok ellátása is kötelező. 

Alulírott hozzájárulok, hogy fotó, videó felvétel készüljön rólam és az megosztásra kerüljön digitális 

platformokon (intézményi honlap, facebook oldal, sajtó nyilvánosság). 

 

Dátum: Szajol, ……………….. 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

…………………………………… ………………………………… 

              munkavállaló       intézményvezető 
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10.sz. melléklet                     MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató adatai: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

Munkavállaló adatai: 

Név: 

Szül.hely, idő: 

Anyja neve: 

Lakcím: 

Adóazonosító jele: 

Munkakör megnevezése: kisgyermeknevelő gyakornok 

A munkakör célja: 

A mindenkori törvényi szabályzások és szakmai előírások, elvárásoknak megfelelő olyan nyitott, 

családbarát nevelési légkör megteremtése, amelyben a gyermek optimális testi- lelki fejlődése a lehető 

legjobban biztosítható.  

A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerint  

Kisgyermeknevelő képesítése: 

bizonyítvány száma: 

bizonyítvány kelte: 

egészségügyi alkalmasság: megfelelő 

Szervezeti egység megnevezése: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

Munkavégzés helyszíne: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

Munkáltató jogkör gyakorlója: 

kinevezés-felmentés: igazgató 

egyéb munkáltatói jogok: igazgató 
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Közvetlen felettese: igazgató 

Szabadság engedélyezése: igazgató 

Csoportban folyó szakmai munka: igazgató, szakmai vezető, csoportvezető 

Munkaidő, munkarend: 

Kisgyermeknevelők munkarendje heti 40 óra, csoportban eltöltendő idő napi 7 óra. 

A kisgyermeknevelők névre szóló heti munkaidejét a jelenléti ív 1. sz. melléklete tartalmazza. 

A kisgyermeknevelők által csoportban töltött munkaidő kötelezően napi 7 óra, a plusz egy óra munkaidőt 

munkahelyen kívül a munkaköri kötelezettségükhöz tartozó feladatokkal tölthetik.        Ilyen feladatok a 

családlátogatás, játék vásárlás, dekorációk vásárlása, - készítése, egyéb szervezési feladatok, valamint 

csoportdíszítés, dokumentáció vezetése, fogadó óra tartása. Indokolt esetben (pl. társ-kisgyermeknevelő 

távolléte, vagy más kolléga távolléte) az intézményvezető elrendelheti, hogy a kisgyermeknevelő a 

felkészülési időt is a csoportban töltse. 

A gyermekek ellátásának folyamatossága lépcsőzetes munkakezdéssel biztosítható. 

Páratlan hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                          Napocska csoport: 

E- 6.00-13.00                                             C- 7.00-14.00 

F- 9.00-16.00                                             D- 10.00-17.00 

Páros hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                          Napocska csoport: 

E- 10.00-17.00                                         C- 9.00-16.00 

F- 7.00-14.00                                           D- 6.00-13.00 

Páratlan hét: 

I.  Gondozási egység: 

Felhőcske csoport:                                    Napocska csoport: 

E- 7.00-14.00                                           C- 6.00-13.00 

F- 10.00-17.00                                         D- 9.00-16.00 

 

Páros hét: 

I. Gondozási egység: 

Felhőcske csoport: Napocska csoport:  
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E- 9.00-16.00                                       C- 10.00-17.00 

F- 6.00-13.00                                       D- 7.00-14.00 

A középső műszak rendje: 7.30-15.30 

Helyettesítés: társ-kisgyermeknevelőjét távollétében helyettesíti. 

Munkakör jogosultságai: 

- Azonnali beavatkozási jog a biztonságiintézkedések megtételére. 

- Javaslattételi jog a bölcsőde szakmai feladataival kapcsolatban. 

- Joga van a munkakörével és a munkahelyével kapcsolatban teljes körű tájékoztatást kérni és 

kapni, különös tekintettel a munkáltató foglalkoztatással járó kötelezettségeire. 

- Joga van a szólásszabadsághoz, az esélyegyenlőséghez. 

- Érvényesítheti a munkához való jogot. 

- Képzéshez, továbbképzéshez való jog. 

Kapcsolati rendszere: 

Függelmi kapcsolat: 

- intézményvezető 

Szakmai kapcsolatai: 

- szakmai vezető 

- bölcsőde orvos 

- védőnői szolgálat 

- óvodák 

- családsegítő szolgálat 

Ellátandó feladatai a bölcsődei csoportban: 

1. Munkájában figyelembe veszi az intézményvezető, a bölcsődei szakemberek és a bölcsődeorvos 

útmutatásait. 

2. Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi- és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére és 

értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei 

birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság 

alakulását. 

3. Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével, valamint a bölcsődei 

gondozás-nevelés alapelveinek megfelelően gondozza- neveli a rábízott gyermekeket. Különös 

gondot fordít a hiánytalan előkészítő tevékenységre is.  

4. Az elmélyült, alkotó, szabad játéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyermekek egymás melletti 

és együtt játszási igényeit egyaránt támogatja, kialakítva ennek közösségi, együttélési szabályait. 

5. Támogatja a gyermekek önállósági törekvéseit, a helyes szokások elsajátítását szorgalmazza. 

6. A nyelvtanilag helyes beszéd, artikuláció, a gyermek szintjének megfelelő szóhasználat alapvető 

követelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevelő sok verset, gyermekdalt, mondókát ismerjen és 

megfelelően alkalmazza az ellátás során.  

7. Közreműködik a gyermekcsoport napirendjének összeállításában és a csoport munkatervének 

elkészítésében. 
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8. Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonságának 

megfelelőek legyenek. A csoportszobát otthonossá alakítja, a gyermekek számára díszíti. 

9. Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat, dokumentációkat. A csoportnaplót naponta vezeti- 

a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket, és minden más rendkívüli eseményt 

rögzít. 

A családi füzetbe mindannyiszor beír, amikor a gyermekre vonatkozóan újat tapasztal.Vezeti a 

gyermekre vonatkozó fejlődési dokumentációt, az egyéni beszélgetéseket, a gyermek súly- és 

hosszfejlődését. A testi fejlődést percentilisben vezeti. A fejlődési naplót a gyermek egy éves koráig 

havonta, azt követően negyed évente vezeti. 

10. Munkája befejezésekor szóban és/vagy írásban beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi 

eseményekről. 

11. Vezeti a valóságnak megfelelően a gyermekek napi jelenléti kimutatását- melynek meg kell 

egyeznie a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a gyermekek napi 

jelenlétéről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére (szabad- és 

pihenőnapok eltérő számú jelölése, felvétel és megszűnés jelölése, korcsoportok statisztikáknak 

megfelelő jelölése). 

12. A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatás és beszoktatást a gyermeknek 

legmegfelelőbb módon megvalósítja- a módszertani levél útmutatása alapján. 

13. Részt vesz a szülői értekezleteken, illetve szülőcsoportos beszélgetéseket szervez és tart. 

14. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, az udvari élet megszervezéséről.                 

A napirendben évszaknak megfelelően beiktatja a szabadlevegőn tartózkodást. Csak orkán erejű 

szélben, esőben, erős ködben, -5 Celsius alatt, valamint kánikulában mellőzhető a szabadlevegőn 

tartózkodás.  Gondoskodik arról, hogy a gyermekek időjárásnak megfelelően legyenek felöltözve. 

15. Betartja a higiénés követelményeket. 

16. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetőnek, ha lehetőség van rá, megmutatja a 

bölcsőde orvosának. Az orvos utasítása szerint ellátja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi 

státuszoknál. Egyéni gyógyszerek esetében gondoskodik a megfelelő tárolásról.  

17. Részt vesz a munkaértekezleteken, továbbképzéseken. 

18. Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 

19. A gyermekeket felügyelet nélkül hagyni tilos! 

20. A gyermekkel szemben tanúsított negatív magatartás fegyelmi felelősségre vonással jár. 

21. A bölcsőde épületét munkaidejében csak az intézményvezető engedélyével hagyhatja el.  

22. Az ölelkezési időben a munkaközi szünetét (műszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem előtt 

tartva időzíti; ezt az időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja.  

23. A munkakezdésre (műszak kezdeti időpontja) átöltözve, munkára felkészülten a csoportjában van. 

24. Köteles évente részt venni a munka-, balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatásban. 

25. Az intézményi titkot megőrzi, a gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az 

adatvédelmi törvényben előírtakat. 

26. Az intézmény hagyományainak és jó hírének óvása kötelessége. 

 

Élelmezéssel kapcsolatos feladatai: 

1.  A HACCP rendszer idevonatkozó részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai 

előírásokat betartja. 

2.  Tálaláskor az ételt megkóstolja és meggyőződik róla, hogy fogyasztásra megfelelő, gondot fordít 

a diétákra is. 

3.  Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetőnek. 
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Folyamatszabályozással kapcsolatos feladatai: 

1.  A bölcsődei szakmai szabályokkal kapcsolatban a kockázati tényezők minimálisra csökkentése. 

Környezetvédelmi feladatai: 

1.  Gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméről és megőrzéséről, a helyi közösségek 

hosszú távú egészséges környezetének biztosításáról; 

2.  Gondoskodik az emberi szükségletek kielégítése és a környezet állapota közötti egyensúly 

biztosításáról, a természeti erőforrások fenntartható használatáról; 

3.  Gondoskodik az épület, terület állagmegóvásáról, hogy az a község építészeti és kulturális 

hagyományaihoz hű maradjon; 

4.  A lehetőségekhez mérten gondoskodik a szelektív hulladékgyűjtésről; 

5.  A veszélyes anyagok és hulladékok tárolására és kezelésére vonatkoztatva előírás szerint jár el.  

Felelősségi kör: 

Felelősége kiterjed a bölcsőde egész területén történt eseményekre, a zavartalan működésre, kiemelten: 

- a szakmai munka minőségére; 

- a bölcsődében tartózkodó gyermekek biztonságára; 

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre; 

- az intézmény jó hírnevének ápolására; 

- az egészség (pszichés, és szomatikus) megóvására; 

- a pénzügyi, gazdasági, gazdálkodási, irattárolási, adatvédelmi, raktározási szabályzatok, 

jogszabályok, előírások betartására. 

 

A gyakornoki munkavégzés speciális szabályai: 

A kötött munkaidő gyerekcsoportokban töltendő idő és a heti teljes munkaidő közti időben a gyakornok 

hospitál, konzultál a szakmai segítővel, mentorral, szükség szerint az intézményvezetővel. 

 

Hospitálás: legalább havi egy alkalom a mentor foglalkozásán, a hospitálást rövid megbeszélésnek kell 

követnie. 

 

Konzultáció: legalább heti egy alkalommal a szakmai segítővel, vezetővel. 

A hospitálás és a konzultáció időpontjáról, időtartamáról a résztvevők aláírásával nyilvántartás készül. 
A hospitálásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel egyeztetve egy hónapra előre 
kitűzi. 

Záradék: Ezen munkaköri leírás 2023.02.20-tól lép életbe. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja. A munkaköri leírás visszavonásig vagy a 

módosításáig érvényes. A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére 

nézve kötelező. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő, alapvető feladatokat és 
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kötelezettségeket tartalmazza, amelyeken kívül a beosztáshoz kapcsolódó eseti feladatok és a 

munkáltatói jogkör gyakorlója által elrendelt feladatok ellátása is kötelező. 

Alulírott hozzájárulok, hogy fotó, videó felvétel készüljön rólam és az megosztásra kerüljön digitális 

platformokon (intézményi honlap, facebook oldal, sajtó nyilvánosság). 

 

Dátum: Szajol, ……………….. 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

…………………………………… ………………………………… 

              munkavállaló                                                                   intézményvezető 
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11.sz. melléklet 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató adatai: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

                               5081 Szajol, Szent István király út 70. 

Telephely:              5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

Munkavállaló adatai: 

Név: 

Szül.hely, idő: 

Anyja neve: 

Lakcím: 

Adóazonosító jele: 

Munkakör megnevezése: bölcsődei dajka 

A munkakör célja: 

Tiszta környezet kialakítása a higiéniai előírásoknak megfelelően. Segítségnyújtás a gyermekek 

neveléséhez, gondozásához szükséges eszközök előkészítésében, a biztonságos, higiéniás környezet 

rendjének megteremtésében. 

A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények: 

A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerinti bölcsődei 

dajka tanfolyam. 

egészségügyi alkalmasság: megfelelő 

Szervezeti egység megnevezése: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

Munkavégzés helyszíne: Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

 5081 Szajol, Kölcsey Ferenc út 30. 

Munkáltató jogkör gyakorlója: intézményvezető 

egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető 
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Szabadság engedélyezése: intézményvezető 

Munkaidő: napi 8 óra 

Munkarend: Egyműszak 7.30-15.30 

Helyettesítés: 

 

Táppénzes állomány, egybefüggő szabadság idejére helyettesítésről az intézményvezető gondoskodik. 

 

Munkakör jogosultságai: 

 

- Javaslattételi jog a bölcsőde higiénés feladataival kapcsolatban, különös tekintettel a használatos 

vegyszerek kémiai biztonsági adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zárt helyen történő 

tárolására. 

- Azonnali beavatkozási jog a biztonsági intézkedések megtételére. 

- Joga van a munkakörével és a munkahelyével kapcsolatban telje körű tájékoztatást kérni és kapni, 

különös tekintettel a munkáltató foglalkoztatással járó kötelezettségeire. 

- Joga van a szólásszabadsághoz, az esélyegyenlőséghez, érvényesítheti a munkához való jogot 

képzéshez, továbbképzéshez való jog. 

 

Kapcsolati rendszere: 

Függelmi kapcsolat:  

- intézményvezető 

- szakmai vezető 

Szakmai kapcsolat: 

- ÁNTSZ 

- bölcsődeorvos  

Ellátandó feladatai: 

Munkájában a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályokban meghatározott követelmények az 

irányadók. Feladatait az szakmai vezető irányításával végzi. 

Betartja a munka- és tűzvédelmi előírásokat, az évenkénti oktatásokon részt vesz.  

Munkájában a szakma etikai előírásai irányadók, különös tekintettel a gyermekek és szülők jogaira, 

valamint a titoktartásra, adatvédelemre vonatkozóan. 

 

A gondozási műveletekhez kapcsolódóan: 

A csoportszobákat minden étkezés után rendbe teszi, felsöpör, szükség szerint felmos. 

Az altatáshoz gondoskodik az ágyak előkészítéséről /csak akkor rakja le, ha már minden gyermek az 

asztalnál ül/. 

Tisztázás után kiviszi a fóliazsákba gyűjtött szennyespelenkát, kifertőtleníti a badellát, új fóliazsákot tesz 

bele, majd alapos fertőtlenítő kézmosást végez. 

Szükség szerint a kisgyermeknevelők kérésére felügyeletet biztosít a csoportszobában, illetve a teraszon, 

udvaron. 
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Takarításhoz kapcsolódóan: 

Feladata a bölcsőde összes helyiségének takarítása. A takarítást nyitott ablaknál végzi, a takarítást úgy 

kell megszervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A gyermekek udvarra menetele után kiporszívózza a 

szőnyegeket, a bútorokat, ajtókat, ablakpárkányokat letörli fertőtlenítőszeres, nedves ruhával portalanít. 

A szemetet összegyűjti, a szeméttárolóba szállítja, badellákat fertőtlenítőszeres vízzel kimossa. 

Fertőtlenítőszeres vízzel felmossa a fürdőszobát, az átadót, a közlekedőt, a WC-t. Kisúrolja és fertőtleníti 

a mosdókat, kádakat, kiöntőket, a gyermek WC-ket, biliket. Külön takarítóeszközt használ a 

csoportszobákban, és a bölcsőde egyéb helységeiben. Egy vödör fertőtlenítőszeres folyadékkal csak egy 

helyiséget takarít ki. A takarítóeszközöket használat után kimossa, a tisztító eszközökkel együtt zárt 

helyre teszi. 

Heti feladatai: 

Elvégzi a fertőtlenítőszeres nagytakarítást a csoportszobákban. Lemossa a csempéket, a teraszt. 

A zöld növények locsolása, gondozása. 

Havonkénti takarítás: 

Lepókhálózza és portalanítja a falakat. 

Lemossa az ajtókat, ablakokat, radiátorokat. 

 

Negyedéves takarítás: 

Bútorokat, szőnyegeket vegyszeresen kitisztítja. 

Függönyöket kimossa. 

 

Adminisztrációs feladatok: 

Vezeti a takarítás ellenőrzési lapot. 

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; 

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

 

Konyhai kisegítő: 

Feladatok és hatáskörök: 

Feladatai:  

Napi feladatok: 
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A konyha, és az ott található eszközök és gépek, berendezési tárgyak napi tisztántartása, takarítása, 

fertőtlenítése. A központi konyháról érkező, a gyermekek és felnőttek napi háromszori étkezését szolgáló 

készételek átvétele, annak mennyiségi, minőségi ellenőrzése, megfelelő módon történő kezelése, az 

eszközök mosogatása. 

Feladataik közé tartozik az ételmintáról való gondoskodás és ételhulladék gyűjtése. 

Időszakos feladatok: 

Heti és havi, valamint éves nagytakarítási munkák elvégzése, valamint törölközők, köpenyek, abroszok, 

textíliák heti mosása, vasalása. Felelősséggel tartoznak az ételek, a konyhában található berendezési 

tárgyak, gépek, eszközök, felszerelések óvásáért, hiánytalan meglétéért. 
 

Az ételek készen-tartásának és tálalásának szabályzata: 

- A hűtve tárolandó élelmiszereket, az átvételt követően haladéktalanul hűtőszekrénybe kell 

helyezni. 

- A hűtőben az élelmiszereket úgy kell elhelyezni, hogy a hűtőhatás megfelelően érvényesülni 

tudjon. A hűtött élelmiszert 0-5-C0 közötti, illetve a gyártó által előírt hőfokon kell tárolni. 

-  A hűtő hőmérsékletét hőmérővel kell rendszeresen ellenőrizni és a hűtőterek hőmérséklet 

ellenőrzési lapján dokumentálni kell. 

- Soron kívüli hőmérséklet ellenőrzést kell végezni minden műszaki jellegű meghibásodás esetén. 

Az ilyen jellegű eseményeket a műszak naplóban kell rögzíteni. 

- Tilos eltenni a következő étkezésig vagy másnapig az ételeket. 

-  A melegen kiszolgálásra kerülő ételeket + 60 C0 hőmérsékleten kell tartani. 

-  A tálalási hőmérsékletet rendszeresen (óránként) ellenőrizni és dokumentálni kell a tálalás 

ellenőrzési lapon. 

- A melegen tartott ételek minőség megőrzési ideje a főzéstől számított 3 óra, ezt követően csak 

újra hőkezelés után tálalhatók még legfeljebb 3 órán keresztül. 

- A hűtést vagy melegítést nem igénylő élelmiszerek szobahőmérsékleten tárolhatók. 

Gondoskodni kell a szennyeződéstől mentes elhelyezésükről. Az ételeket, pék árut lefedéssel, 

takarással védeni kell a cseppfertőzéstől. 

- A főzőkonyháról 60 C0 alatti hőmérsékleten beérkező melegen fogyasztandó ételeket a tálalás 

megkezdése előtt annak megfelelő érzékszervi minősége megállapítása után újra fel kell forralni 

vagy át kell sütni, úgy, hogy az étel minden része elérje a legalább 75 C0-ot. A hőkezelés 

megtörténtét és a 75 C0 elérését a Tálalás ellenőrzési lapon, illetve Hőkezelés ellenőrzési 

lapon dokumentálni kell. 

- Mikrohullámú sütő használata esetén biztosítani kell, hogy az étel különböző hőmérsékletű 

pontjai között a hőmérséklet kiegyenlítődjön. 

-  A mikrohullámú berendezés vagy gázsütő használata esetén a megfelelő maghőmérséklet 

(legalább 75 C0) eléréséhez szükséges beállításokat (teljesítmény, idő) kísérleti úton is 

meghatározzuk ételcsoportonként. Ettől kezdve a minden ételre előírt hőmérséklet mérésétől 

eltekinthetünk. A megfelelő hőkezelés kritikus határértéke a berendezés megfelelő beállítása 

lesz, melyet egy paramétertáblázatban célszerű összefoglalni. 

- Újra hőkezelést közvetlenül a kiszolgálás előtt végezzük el. Az egyszer már a fenti módon újra 

hő kezelt ételeket tovább nem szabad tárolni. 

- A főtt tésztára a szóratot (mák, dió, túró) csak az adagoláskor szabad rátenni. 

- Gondoskodni kell a tálalókonyhán használt eszközök szennyeződéstől mentes helyen történő 

elhelyezéséről. 
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MOSÁSI SZABÁLYZAT 

A textília tárolása és mosása a bölcsődében, a mosókonyhában történik. A textíliák kezelése során az 

alábbiakat kell betartani. 

- A textíliák kezelése valamennyi fázisban (tárolás, mosás) biztosítani kell az elkülönített kezelést, 

a szennyeződéstől, fertőződéstől való védelmet. 

-  A tisztítási folyamat során valamely eljárással, biztosítani kell a textíliák kórokozó- mentességét, 

ezek a következők lehetnek: mosás automata mosógépben 90Cº-on, fertőtlenítőszerben (pld: 

hypó) történő áztatás, a használati utasításban meghatározott töménységű és hőmérsékletű 

oldatban, valamint alapos átvasalással. 

-  A fentiek alapján kimosott, kivasalt textíliát használatig a külön erre a célra szolgáló tároló 

szekrénybe kell helyezni, a terítőket és törölközőket a számukra kijelölt szekrénybe helyezni. 

 

MOSOGATÁSI SZABÁLYZAT 

Általános előírások: 

- A mosogatás menetét, az alkalmazott oldattöménységeket és a behatási időt megfelelő mosogatási 

helyeken ki kell függeszteni. 

- A mosogatáshoz kefét vagy fém, illetve műanyag dörzsikét kell használni, pl. szivacsot használni 

tilos. A mosogatáshoz használt eszközöket is rendszeresen, legalább naponta, fertőtleníteni kell 

kifőzéssel, vagy fertőtlenítőszerben való áztatással. 

-  A megtisztított edényeket, munkaeszközöket, felszerelési tárgyakat az újbóli használatbavételig 

védeni kell a szennyeződéstől, lehetőleg zárt tárolásukról gondoskodni kell. 

-  A szállítóedények mosogatását is az egyéb edényeket mosogatásától szigorúan időben 

elkülönítetten. 

 

Fehér- és feketeedények mosogatása három fázisban 

A termékekkel érintkező felületek esetében alkalmazandó tisztítási-fertőtlenítési eljárások az alábbi 

lépéseket kell, hogy tartalmazzák: 

 

Előtisztítás: A felületeket a durva szennyeződésektől meg kell tisztítani. Ez a tisztogatási folyamat 

általában valamilyen mechanikai tisztítási módot jelent, például a durva szennyeződések felszedése, 

lekaparása vagy erős vízsugárral való leöblítése stb. 

 

Első fázis: zsíroldás, fertőtlenítés 

Ez a munkafázis a felület valamilyen felületaktív anyag (pl. Ultra, Trisó stb.) vizes oldatával történő 

kezeléséből áll. Ez a kezelése elvégezhető lemosással, beáztatással stb. 

A zsíroldószeres oldatot ki kell kicserélni, ha a zsíroldó hatása megszűnik, amikor a felszínén zsírfoltok 

jelennek meg. Az oldat lecserélését indokolhatja még látható erős elszennyeződése, kihűlése, habzásának 

megszűnése is. 

 

Fertőtlenítés: 

A fertőtlenítés pl. Hypo vizes oldatával történő kezelésből áll. Figyelmet kell fordítani a fertőtlenítő szer 

megfelelő töménységű oldatának a használatára és a szükséges behatási idő biztosítására. 

Műanyagból készült edények és eszközök mosogatásához kétszeres mennyiségű fertőtlenítő szert kell 

használni. Az edényeket és az eszközöket a fertőtlenítő oldatnak teljesen el kell fednie, és abban legalább 

az előírt behatási ideig kell, hogy benne ázzanak. 
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Második fázis: öblítés 

Hogy a fertőtlenítő szer maradványai ne kerülhessenek be a termékbe, a felületet megfelelő mennyiségű 

tiszta vízzel le kell öblíteni. Az öblítést mindig kéz meleg, kb. 40 C-os folyóvízzel kell végezni.                  

Ha az edényeknek, vagy az eszközöknek a leszáradásuk után is fertőtlenítőszer szaga marad, az azt 

jelenti, hogy a mechanikus tisztítás, vagy a zsíroldás nem megfelelő hatásfokú volt, ekkor a mosogatást 

újra kell kezdeni, és sokkal nagyobb odafigyeléssel elvégezni. 

Szárítás: A szárítási folyamat lecsurgatással történik, szárítószekrényben. A szárítást leborítva, de a 

szellőzés biztosítása mellet kell végezni. Hagyományos törölgető ruha azonban nem használható.             

Az edényeken és az eszközökön esetleg rajtamaradó vízfoltokat kizárólag papírtörlővel szabad 

eltávolítani. 

 

Takarítási szabályzat.  

 

Általános előírások:  

A takarítás során védeni kell az egységben lévő élelmiszereket a szennyeződéstől, a fertőződéstől. 

Különösen vonatkozik ez a munka közbeni takarításra. Ezért kell gondoskodni a pormentes, freccsenés 

mentes takarításról, valamint az élelmiszerek takarítás közbeni megfelelő lefedéséről, vagy más módon 

történő védelméről. Csak engedélyezett tisztító és fertőtlenítő szereket szabad használni, azokat is a 

használati utasításnak megfelelő módon és töménységben. A takarítás elvégzése során mindig a tisztább 

felületektől a szennyezettek felé, illetve fentről lefelé irányban kell haladni. Biztosítani kell a 

takarítóeszközök szakosított használatát, ami azt jelenti, hogy a különböző tisztasági fokú helyiségek, 

berendezések takarításához, tisztogatásához külön-külön, maradandóan megjelölt eszközöket kell 

használni, amelyek elkülönített tárolását is meg kell oldani. A takarításhoz használt eszközöket 

rendszeresen, legalább naponta, fertőtleníteni kell fertőtlenítőszerben való áztatással.                                        

A takarítóeszközöket elkülönített helyiségben vagy az erre a célra rendszeresített szekrényben kell 

tárolni. A tisztító- és fertőtlenítőszereket eredeti vagy megfelelő felirattal ellátott, a véletlen 

összecserélést kizáró csomagolásban kell tárolni még használat közben is (pl. nem tárolhatók 

élelmiszerek csomagolására használt edényekben). 

 

A takarítás fő típusai 

Munka közbeni takarítás: 

A műszak közbeni takarítás az egyes különböző tisztasági fokú műveletek és műszakok közötti, és a 

rendkívüli (csorgás, szóródás) szennyeződés előfordulása esetén a megfelelő tisztaság biztosítását 

szolgálja. E takarítási típus során a takarítást különösen nagy gondossággal kell végezni a megfelelő 

termékvédelem biztosítása érdekében.  

 

 Napi takarítás: 

A napi munka befejeztével szennyeződött felületek, berendezések, eszközök takarítását el kell végezni a 

helyiségek kipakolása, a berendezések áthelyezése nélkül.  

 

Heti takarítás: 

Lényegében megegyezik a napi takarítással, de a könnyen elmozdítható berendezési tárgyak alatt, illetve 

mögött is el kell végezni a szükséges takarítási műveleteket, valamint el kell végezni a mosható 

falfelületek takarítását is.  

 

 Havi takarítás: 

A havi takarítás magában foglalja a csővezetékek, armatúrák, nyílászárók, párkányok takarítását is.  
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Éves takarítás 

Az éves takarítást a helyiségek kipakolása mellett kell elvégezni minden felületre kiterjedően.                   

Ezt a takarítási típust össze kell kötni a tisztasági meszeléssel és a szükséges nagyobb karbantartási 

munkák, valamint rovarrágcsáló irtás elvégzésével is. 

A napi takarításon kívüli egyéb takarítások elvégzését külön is dokumentálni kell (pl. a 

Műszaknaplóban). A hűtőberendezések belső terének takarítását azok leolvasztásakor, de legalább 

hetente egyszer, valamint esetleges látható szennyeződésük alkalmával kell elvégezni.                 

Takarításuk elvégzését is dokumentálni kell (pl.: Műszaknapló). 

 

Az ételminta el tételének szabályzata: 

 

A tálalásra kerülő valamennyi ételféleségből külön - külön legalább 50 g ételmintát kell venni és azt a 

hűtőszekrényben 48 órán át megőrizni. Külön-külön kell eltenni a köretekből és a feltétekből, a kifőtt 

tésztákból és szóratból. Az ételmintát az étel tálalásának megkezdése előtt kell venni egy legalább 10 

percig forrásban lévő vízben kifőzött, légmentesen záródó üvegedénybe. Az üveg dugóját papírszalaggal 

le kell ragasztani és rá kell írni az üveg tartalmát, a mintavétel időpontját, valamint a mintát eltevő 

dolgozó kézjegyét. 

Záradék: Ezen munkaköri leírás 2023.02.20-tól lép életbe. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja. A munkaköri leírás visszavonásig vagy a 

módosításáig érvényes. A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére 

nézve kötelező. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő, alapvető feladatokat és 

kötelezettségeket tartalmazza, amelyeken kívül a beosztáshoz kapcsolódó eseti feladatok és a 

munkáltatói jogkör gyakorlója által elrendelt feladatok ellátása is kötelező. 

 

 

Dátum: Szajol, ……………….. 

 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

 

…………………………………… ………………………………… 

              munkavállaló             igazgató 
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12.sz. melléklet  

 

 

 

 

 

SZAJOLI TISZAVIRÁG ÓVODA ÉS 

HARMATCSEPP BÖLCSŐDE 
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1. AZ IRATKEZELÉS RENDJÉNEK JOGSZABÁLYI HÁTTERE 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

• a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról, és a magánlevéltári 

anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései,  

• a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII.29.) Kormányrendelet előírásai,  

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

információszabadságról (az új adatvédelmi törvény)  

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

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

készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. 

2. AZ INTÉZMÉNY DOKUMENTUMAINAK NYILVÁNOSSÁGA 

Az óvoda pedagógiai programjának és a bölcsőde szakmai programjának legalább egy példányát 

oly módon köteles elhelyezni, hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék. 

Az intézmény igazgatója vagy az általa kijelölt nevelő (óvodapedagógus, kisgyermeknevelő) 

köteles a szülők részére tájékoztatást adni a pedagógiai, illetve a szakmai programról. 

Az SZMSZ-t, a Házirendet, az óvodai Pedagógiai Programot és a bölcsődei Szakmai Programot az 

intézmény honlapján, annak hiányában a települési önkormányzat honlapján nyilvánosságra kell 

hozni. 

A házirend egy példányát az intézménybe történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni, továbbá 

annak érdemi változása esetén arról a szülőt tájékoztatni kell. 

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DÖNTÉSEK MEGHOZATALÁRA 

VONATKOZÓ ELJÁRÁSI SZABÁLYOK 

Az intézmény köteles a gyermek szülőjét írásban értesíteni gyermeke felvételével, az óvodai, 

bölcsődei jogviszony megszűnésével, a gyermek, fejlődésével, kapcsolatos döntéséről, az 

intézmény működésének rendjéről, továbbá minden olyan intézkedésről, amelyre vonatkozóan 

jogszabály az értesítést előírja. 

A gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni 

a) minden olyan döntéshez, amelyből a gyermek szülőjére fizetési kötelezettség hárul, 

b) minden olyan kérdésről, amelyre vonatkozóan jogszabály a nyilatkozat beszerzését előírja. 

A felvételről hozott döntést írásba kell foglalni. Az intézmény írásban értesíti a szülőt, ha a 

gyermeket törölte a nyilvántartásából. 
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Az intézmény a döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben 

elutasítja, vagy kérelem hiányában hoz a gyermekre hátrányos döntést, vagy a szülő kéri a döntés 

határozatba foglalását. 

A jogorvoslati eljárásban a gyermeket a szülője képviseli. 

A nevelési-oktatási intézmény döntése jogerős, ha az Nkt.-ben meghatározott határidőn belül nem 

nyújtottak be eljárást megindító kérelmet, vagy az eljárást megindító kérelem benyújtásáról 

lemondtak. 

4. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE  

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, 

technikai és személyi feltételek biztosításáért az intézmény igazgatója felelős.  

Irat minden szöveg, rajz, vázlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta, 

mágneses és más adathordozó (adattároló) valamint a megjelenés formájától függetlenül minden 

más dokumentáció, amely bármilyen anyagon, bármely elnevezéssel (feljegyzés, előterjesztés, 

jelentés, átirat, tájékoztató, tervezet stb.) bármely eszköz felhasználásával keletkezett. Irattári 

anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelődjei működése során keletkezett iratokat, valamint 

az iratokhoz kapcsolódó mellékleteket, amelyekre ügyviteli szempontokból még szükség van. Az 

irattári terv foglalja rendszerbe az intézmény által ellátott jogköröket, és az elintézendő ügyekhez 

kapcsolódó iratokat ennek megfelelően tagolja.       

       Az irattári terv az iratok rendszerezésének az alapja. 

Az iratkezelési szabályzatban az iratkezelés minden fázisára meg kell határozni azokat az 

előírásokat, amelyek biztosítják a papíralapú és elektronikus iratot egyaránt tartalmazó ügyiratok 

egységének megőrzését, kezelhetőségét, használhatóságát. Az iktatott elektronikus iratnak az irat 

megnyitása nélkül is azonosíthatónak kell lennie. Az óvoda az elintézett ügyek iratait irattárba 

helyezi el.               Az iratkezelést úgy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott 

keletkező, illetve az onnan eltávolított irat:  

• azonosítható, útja és fellelési helye követhető, ellenőrizhető, visszakereshető legyen,  

• kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;  

• szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez megfelelő feltételek biztosítva 

legyenek,  

• tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető,  

• a beérkező iratok megváltoztathatósága biztosítva legyen,  

• a maradandó értékű iratok megőrzése biztosítva legyen,  

• a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felhalmozódása megelőzhető,  

• az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, az óvoda rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson.  

Az intézmény igazgatója gondoskodik:  
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• az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszűntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását;  

• az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, iratminták és formanyomtatványok, 

számítástechnikai adathordozók, stb.) biztosításáról;  

• az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és belső név- és címtáraknak 

naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok 

betartásáról. 

5. AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA 

Az Iratkezelési Szabályzatban meg kell határozni az adott szervhez érkezett küldemény átvételére 

való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket. Az átvétellel kapcsolatos teendők a 

küldemény érkezésének módja- postai vagy hivatali kézbesítés, futárszolgálat, informatikai- 

telekommunikációs eszköz, illetve a magánfél személyes benyújtása stb.- szerinti bontásban is 

meghatározhatók. Az iratkezelés folyamatának fázisai:  

1. küldemények átvétele,  

2. felbontása, és érkeztetése,  

3. iktatás,  

4. kiadományozás  

5. feladás, kiadás előkészítése,  

6. irattározás,  

7. selejtezés,  

8. levéltárba adás.  

 

6. A KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELÉVEL KAPCSOLATOS INTÉZMÉNY 

SPECIFIKUS SZABÁLYOK  

Az érkezett küldemény átvételére való jogosultság meghatározása: a címzett vagy a feladatkörrel 

írásban megbízott személy. 

A személyesen benyújtott iratok átvételének igazolása: az átvevő az iktatókönyvben az iraton 

szereplő dátum feltüntetésével az átvételt elismeri.  

A sérült burkolatú küldeményekről való rendelkezés: sérült küldemény átvétele esetén, azt átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét.                            

A hiányzó iratról azonnal értesíteni kell a küldemény feladóját. Ha az irat csomagolása sérült, vagy 

felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a „sérülten érkezett”, illetőleg a” felbontva érkezett” 

megjegyzést, az érkezés keltét, és aláírásával igazolja azt. A megállapíthatóan hiányzó iratról vagy 

mellékletről a feladót értesíteni kell. 

 

 



107 

7. A KÜLDEMÉNYEK FELBONTÁSÁVAL KAPCSOLATOS INTÉZMÉNY 

SPECIFIKUS SZABÁLYOK, FELADATOK  

Valamennyi beérkezett küldeményt, kivéve azokat, amelyek névre szóló, illetve 

magánküldemények, a feladattal megbízott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az intézményektől 

érkező és külső postai küldeményekre is. Emailen érkezett irat esetén gondoskodni kell egy időtálló 

másolat készítéséről.    A másolatban érkezett irat esetén, a másolatot eredeti iratként kell kezelni. 

Mindkét esetben az irat kezeléséről az általános rendelkezések az irányadók.  

 

8. AZ IKTATÁSSAL, AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELÉVEL 

KAPCSOLATOS INTÉZMÉNY SPECIFIKUS SZABÁLYOK, FELADATOK  

A közfeladatot ellátó köteles:  

• a hozzá érkezett és az általa készített iratokat az érkezés, illetve keletkezés időpontjában 

nyilvántartásba venni;  

• a nyilvántartást és az ahhoz kapcsolódó az irattári anyag áttekinthetőségét szolgáló- 

ügyviteli segédleteket levéltári célra is használható módon vezetni;  

• az ügyintézés során a selejtezhető, valamint a maradandó értékű, és ezért nem selejtezhető 

iratokat az irattári terv megfelelő tételébe besorolni;  

• az iratot az e célra rendszeresített iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani 

(iktatni);  

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

dokumentumaként lehessen használni: 

-         Az iktatószám minden évben az 1. sorszámmal kezdődik és perjelzéssel az évszámot is 

meg kell jelölni. Az iktatókönyvön belül az iktatószámokat folyamatos, zárt, emelkedő 

sorszámos rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 

-          Az iktató, vagy érkeztető bélyegző lenyomata és a dátum megjelölése. 

-          Amennyiben az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az iktatószám 

tetszőlegesen bővíthető számot, betűt, vagy ezek kombinációját tartalmazó további 

azonosítóval. 

-          Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján az utolsó irat iktatása után le kell zárni.          

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

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

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

ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen;  

• téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

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

olvashatósága mellett- kétségtelen legyen;  

• a tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra.  
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Az iktatandó iratok köre: 

Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból kiderüljön:  

• a beérkezés ideje,  

• az iktatószám,  

• az iktatás időpontja,  

• a küldő adatai,  

• a címzett adatai,  

• az irat tárgya,  

• kezelési feljegyzések,  

• az irat holléte.  

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

• reklámanyagokat, tájékoztatókat;  

• könyveket, tananyagokat;  

• közlönyöket, folyóiratokat sajtótermékeket bemutatásra vagy jóváhagyás céljából 

visszavárólag érkezett iratokat;  

• anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;  

• visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat, 

• nyugtát, számlát, számlakivonatot  

  

9. A KIADOMÁNYOZÁS KÖVETELMÉNYEI ÉS RENDJE, A 

TOVÁBBÍTÁSSAL KAPCSOLATOS INTÉZMÉNYI SZABÁLYOK  

A kiadományozott iratnak tartalmaznia kell:  

• az intézmény - nevét, - székhelyét  

• az iktatószámot  

• az ügyintéző megnevezését  

• az ügyintézés helyét és idejét  

• az irat aláírójának nevét, beosztását  

• az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát  

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. Nem minősül 

kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló 

elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzat meghatározott egyéb 

dokumentumok.  
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10. FELADÁS, KIADÁS ELŐKÉSZÍTÉSE  

Az intézményben bármely üggyel kapcsolatban érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró 

illetékes ügyintéző vagy vezető adhat. A szülőknek (vagy a gyermek igazolt képviselőjének) a 

gyermekre vonatkozó iratokba való betekintést oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások 

személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges- az adatvédelmi törvény rendelkezésének 

megfelelően.        Hivatalos szerveknek (fenntartó, különböző hatóságok) a személyiség jogokat 

nem sértő adatokat és információkat csak írásos megkeresés alapján lehet rendelkezésre bocsátani. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. A benyújtott irat és az igazolásul 

felhasznált másolat egyezőségéről az ügyirat kezelőnek meg kell győződnie. Ha az ügy jellege 

megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben vagy a jelenlévő érdekelt 

személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Telefonon, vagy személyes tájékoztatás keretében 

történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét, 

és az ügyintéző aláírását. 

Az ügyiratok másolatainak és másodlatainak kiadása:  

Az intézmény ügyeinek iratairól másolat csak igazgatói engedéllyel adható ki.  

A másolatot „az eredetivel megegyező hiteles másolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyező 

aláírásával kell ellátni. Másolatot kell kiadni az intézmény által kiállított egyes okmányokról azok 

elvesztése, megsemmisülése esetén.  

 

11.AZ IRATOK IRATTÁRBA VALÓ ELHELYEZÉSÉNEK RENDJE ÉS 

ŐRZÉSE  

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

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

selejtezését az intézmény igazgatója rendeli el és ellenőrzi.  

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.      

Az irattárban a papíralapú ügyiratokat a közfeladatot ellátó szerv iratkezelési szabályzatában 

meghatározott rendben kell tárolni. Az elektronikus ügyiratokat kinyomtatva, papíralapon tároljuk. 

Kézi irattárba kell helyezni és őrizni az intézmény három évnél nem régebbi iratait az évek, (ezen 

belül az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható szekrényben. Minden tárgykört külön dossziéban, 

a dossziékat pedig dobozokban kell tárolni. A kézi irattár helye az intézményvezető irodája. 

Az irattári őrzés: Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai 

szerint történő csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok növekvő 

sorrendjében kell elhelyezni. Az irattár helye az intézmény erre kijelölt helyisége. Az irattárban 

elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb harminc napra, elismervény 

ellenében lehet átadni. Az elismervényt az irattárban az irat helyére kell tenni. Az irattárban kezelt 

iratról másolat kiadását csak az intézmény kiadományozási joggal felruházott vezető beosztású 

dolgozója engedélyezheti.  
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12. AZ IRATOK KÖZLEVÉLTÁRNAK VALÓ ÁTADÁSA, ILLETVE AZ 

IRATMEGSEMMISÍTÉS INTÉZMÉNYI RENDJE  

Az irattári anyag selejtezése  

Az irattári anyagnak azt a részét, amelyre az ügyvitelben már nincs szükség, a vonatkozó szabályok 

szerint kell selejtezni. Az irattárban őrzött iratokat legalább öt évenként felül kell vizsgálni, és ki 

kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje lejárt. Az iratok selejtezését az intézményvezető 

rendeli el és ellenőrzi. A selejtezéssel járó szervezési és ellenőrzési feladatok ellátására selejtezési 

bizottságot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az 

intézményigazgató által megállapított őrzési idő után szabályos selejtezési eljárással – az iratok 

egyenkénti elbírálásával – kell selejtezni. Az irattári anyag selejtezhető részét, az irattári tervben 

megjelölt irattári őrzési idő letelte után, a nem selejtezhető iratok átvételére jogosult közlevéltár 

(továbbiakban: illetékes közlevéltár) engedélyével lehet kiselejtezni;  

A meghatározott követelmények teljesítéséért, valamint az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges 

egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért az intézmény igazgatója felelős.  

A nem selejtezhető köziratok teljes és lezárt évfolyamait a keletkezés naptári évétől számított 

tizenötödik év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni.  

A tizenöt évnél régebben keletkezett, minősített adatot tartalmazó, nem selejtezhető iratokat a 

minősítő által meghatározott érvényességi idő lejártát a következő naptári év végéig kell az 

illetékes közlevéltárnak átadni.  

 

13. HOZZÁFÉRÉS IRATOKHOZ, AZ IRATOK VÉDELME  

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban minden 

esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésről, beleértve a vírusvédelem és a kéretlen 

elektronikus üzenetek elleni védekezést is. Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés 

megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus adathordozók esetében. Az intézmény 

alkalmazottai csak azokhoz (papíralapú, elektronikus adathordozón tárolt) az iratokhoz, illetőleg 

adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az 

igazgató felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani.  

 

14. A KÖTELEZŐEN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK  

Az intézmény által használt nyomtatvány lehet 

•      nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul össze fűzött, 

papíralapú nyomtatvány, 

•       nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

•       elektronikus okirat, 

•       elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 
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Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával 

elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elektronikus 

aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

  

AZ ÓVODA ÁLTAL HASZNÁLT NYOMTATVÁNY 

•         a felvételi előjegyzési napló, 

•         a felvételi és mulasztási napló, 

•         az óvodai csoportnapló, 

•         az óvodai törzskönyv 

  

A FELVÉTELI ELŐJEGYZÉSI NAPLÓ 

 

A felvételi előjegyzési napló vezetése: az intézmény igazgatója vagy az általa megbízott személy 

(óvodaigazgató helyettes) feladata 

Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására szolgál. 

A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, címét, a nevelési 

évet, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, az igazgató aláírását, az óvoda 

körbélyegzőjének lenyomatát is. A napló nevelési év végén történő lezárásakor fel kell tüntetni a 

felvételre jelentkező, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek számát. 

A felvételi előjegyzési napló gyermekenként tartalmazza 

•       a jelentkezés sorszámát, időpontját, 

•       a gyermek nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címét, anyja születéskori nevét, apja (gondviselője) nevét, 

•       a kijelölt óvoda megnevezését, 

•       annak az óvodának a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még benyújtották, 

•       annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés időpontjában részesül-e bölcsődei vagy óvodai 

ellátásban, 

•       a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit, 

•       a felvételi elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontokat, 

•       az igazgató javaslatát, 

•       a felvétellel kapcsolatos döntést, annak időpontját, 

•       a felvétellel kapcsolatos fellebbezés időpontját és iktatószámát, 

•       a felvétel időpontját. 
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A FELVÉTELI ÉS MULASZTÁSI NAPLÓ 

A felvételi és mulasztási napló vezetése: az óvodapedagógus feladata 

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásaik 

vezetésére szolgál. 

A felvételi és mulasztási napló külívén fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, címét, a 

nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthető érvényesnek, ha a külíven szerepel a 

felvételi és mulasztási napló megnyitásának időpontja, az igazgató aláírása és az óvoda 

bélyegzőlenyomata. 

A felvételi és mulasztási napló tartalmazza: 

•       a gyermek naplóbéli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és idejét, 

állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű 

tartózkodást megalapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja 

születéskori nevét, apja vagy törvényes képviselője nevét, 

•       a felvétel időpontját, 

•       az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését, 

•       a szülők napközbeni telefonszámát, 

•       a megjegyzés rovatot 

Amennyiben az óvoda sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését is ellátja, a megjegyzés 

rovatban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény 

kiállításának időpontját és számát, valamint az elvégzett felülvizsgálatok, továbbá a következő 

kötelező felülvizsgálat időpontját. 

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezése 

megszűnt. 

A felvételi és mulasztási naplót, a csoportnaplót az intézmény igazgatója a napló első oldalán zárja 

le. A felvételi és mulasztási naplót a következő záradékkal zárja le: „A napló névsora…fő gyermek 

nevét tartalmazza. Az utolsó beírt gyermek sorszáma…” A napló lezárását az intézményigazgató 

hitelesíti. 

 

AZ ÓVODAI CSOPORTNAPLÓ 

Az óvodai csoportnapló vezetése: az óvodapedagógus feladata 

Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének 

dokumentálására szolgál. 

Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét, a nevelési 

évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és lezárás helyét és 

időpontját, az óvodavezető aláírását, az óvodai körbélyegző lenyomatát, a pedagógiai program 

nevét. 

Az óvodai csoportnapló tartalmazza 

• a gyermekek nevét és óvodai jelét, 
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• a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a 

három–négyéves, a négy–ötéves, az öt–hatéves a hat–hétéves gyermekek számát, a sajátos 

nevelési igényű gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések 

voltak, 

• a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét, 

• a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket, 

• a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó hetirendet napi bontásban, 

• nevelési éven belüli időszakonként 

-        a nevelési feladatokat, 

-        a szervezési feladatokat, 

-        a tervezett programokat és azok időpontjait, 

-        a gyermekek fejlődését elősegítő tartalmakat a következő bontásban: verselés, mesélés, 

-ének, zene, énekes játék, gyermektánc - rajzolás, mintázás, festés, kézimunka - 

mozgás, a külső világ megismerése 

• az éves- és heti tervezőmunka dokumentumait.  

 

AZ ÓVODAI TÖRZSKÖNYV  

Az óvodai törzskönyv vezetése: az intézmény igazgató vagy az általa megbízott személy 

feladata 

Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál. 

Az óvodai törzskönyv tartalmazza: 

•       a törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú 

nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát, 

•       az óvoda nevét és címét, 

•       nevelési évenként az óvoda általános adatait (önkormányzati, nem önkormányzati jelleg, 

nevel-e sajátos nevelési igényű és nemzetiségi gyermekeket, gyakorló intézményként 

működik-e, a gyermekek október 1-jei létszámát, az összes férőhely és a szükséges 

férőhelyek számát, gyermekcsoportjainak számát, az óvodapedagógusok számát, a 

bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság megnevezését, 

•       az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam), 

•       a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-jei és május 31-i 

állapot szerint, a korosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési igényű és a hátrányos, továbbá 

a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek számát, a gyermekcsoportok október 1-jei 

számát, 

•       nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek számát, 

•       az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát, 

•        az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a kert, a beépített 

terület és az udvar területe), 
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•       az óvoda épületeinek adatai (építés éve, használat jogcíme, fűtési módja, légtere, alapterülete, 

a WC-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások adatai), 

•        kimutatást az óvoda helyiségeiről (alapterület, férőhely, minőség, használat, a 

gyermekcsoportok közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek), 

•       az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, csökkenését) 

nevelési évenként, 

•       az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, születési helyet és időt, 

a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idő kezdetét, a munkába lépés és 

kilépés időpontját. 

  

A GYERMEK FEJLŐDÉSÉT NYOMON KÖVETŐ DOKUMENTÁCIÓ 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése: az óvodapedagógus és a 

kisgyermeknevelő feladata 

Az óvodában a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek anamnézisét, 

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

képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza a nevelés teljes időszakára 

kiterjedően. Az „Óvodás gyermekek nyomon követése” című füzetben kerül vezetésre az óvodás 

gyermekek fejlődésének nyomon követése, a benne foglalt szabályok szerint. 

15. A TANÜGYI NYOMTATVÁNYOK, NYILVÁNTARTÁSOK 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYAI  

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel nem szabad megszüntetni, vagy más módon 

eltüntetni (radírozás, ragasztás, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal át kell 

húzni, úgy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvasható maradjon, és fölé kell írni a helyes szöveget. 

Javítást csak az intézmény igazgató, illetve annak megbízottja alkalmazhat.  

16. AZ INTÉZMÉNYI BÉLYEGZŐK NYILVÁNTARTÁSA  

Az intézményi bélyegzőkre vonatkozó rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza. 

17. AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT 

NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően.  

Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni a 

nyomtatási lehetőséggel ellátott dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• az alkalmazott pedagógusokra, vonatkozó adatbejelentések, 
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• az óvodás gyermekekre vonatkozó bejelentések, 

• az október 1-jei pedagógus és gyermeklista. 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

18. JEGYZŐKÖNYV 

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

intézmény működésére, a gyermekekre, a nevelő munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, 

véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény 

indokolja és elkészítését az intézmény igazgatója elrendelte.  

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy 

megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 

nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását.  

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

írja alá. 

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

megállapítható legyen. 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. 

Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg.  

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

Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést annak 

tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

19. AZ INTÉZMÉNY IRATTÁRI TERVE 

Irattári 

tételszám 

 

Ügykör megnevezése 

 

Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. 
 

Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés   nem selejtezhető 

2. 
 

Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek   nem selejtezhető 

3. 
 

Személyzeti, bér- és munkaügy   50 

4. 
 

Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem    10 

5. 
 

Fenntartói irányítás   10 
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6. 
 

Szakmai ellenőrzés   20 

7. 
 

Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek   10 

8. 
 

Belső szabályzatok   10 

9. Munkatervek, jelentések   5 

10 Statisztikák  5 

11. 
 

Panaszügyek   5 

Nevelési ügyek 

12. 
 

Felvétel, átvétel   20 

13. 
 

Naplók   5 

14. 
 

Pedagógiai szakszolgálat   5 

15. 
 

Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

  5 

16. Szakértői bizottság szakértői véleménye, Oktatási 

Hivatal határozata iskolakezdés halasztási ügyekben 

  20 

17. 
 

Gyermekvédelem   3 

Gazdasági ügyek 

18. 
 

Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

  határidő nélküli 

19. 
 

Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

  10 

20. 
 

Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 

  5 

21. 
 

A gyermekek ellátása, juttatásai, térítési díjak, szülői 

nyilatkozatok  

  5 

22. Gyermek és szociális étkeztetés iratai, Konyhai 

dokumentáció és megállapodások 

 5 
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20. ÉRTELMEZÉSEK 

  

Érkeztetés: Az érkezett küldemény, azonosítóval történő ellátása és adatainak nyilvántartásba 

vétele. 

Feladatkör: Azoknak a feladatoknak az összessége, amelyet a szerv vagy személy végez az 

ügyintézési folyamat során. 

Hatáskör:  Az ügyintézés feladatkörének pontos körül határolása, azoknak az ügyeknek az 

összessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni. 

Iktatás:  Az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a keltezést 

követően. 

Iktatókönyv:  Olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok 

iktatása történik. 

Iktatószám:  Olyan egyedi azonosító, amellyel a szerv látja el az iktatandó iratot. 

Irat:   Minden olyan szöveg, számsor, amely a szerv működésével, tevékenységével 

kapcsolatban keletkezett. 

Iratkezelés: Az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését, megőrzését, selejtezését 

együttesen magába foglaló tevékenység. 

Küldemény: Az irat, kivéve a reklám- és sajtótermék, amelyet kézbesítés céljából címzéssel 

láttak el. 

Másolat: Valamely eredeti iratról, keletkezése után készített példány, amely lehet egyszerű és 

hitelesített záradékkal ellátott is. 

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attól elválaszthatatlan része. 

Selejtezés: Az iratoknak az irattári tervben szereplő őrzési idő lejártát követően történő 

megsemmisítésének előkészítése. 

Ügyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkező ügyek 

ellátása, eközben felmerülő munkamozzanatok sora. 

Ügyintéző: Az ügyek érdemi intézését végző személy, előadó, aki az ügyet döntésre előkészíti. 

Ügykezelő:  Az iratkezelési feladatokat végző személy. 

Ügykör:  A szerv vagy személy hatásköre. 

Ügyvitel: Az ügyintézés összessége a szolgáltatások teljesítését foglalja magába. 

21. AZ IRATKEZELÉS FELÜGYELETE 

Az iratkezelés felügyelete az intézményigazgató feladata, aki felelős azért, hogy a biztonságos 

iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre álljanak. 

Meg kell határoznia azt a személyt, aki bizonyos ügykörben, feladatkörben az ügyvitelt, 

iratkezelést ellátja. Az intézményünknél ezt a jogkört a munkaköri leírás tartalmazza.  
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22. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

A szabályzat személyi és időbeli hatálya  

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és más 

foglalkoztatottjára. Jelen vezetői utasítás az elfogadást követő nappal lép hatályba, és ezzel 

egyidejűleg minden korábbi e tárgykörben kiadott belső utasítás hatályát veszti.  

A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása.  

A szabályzat tartalmát az intézményigazgató, az óvodaigazgató helyettes köteles ismertetni a 

beosztott munkatársakkal. A szabályzat egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény 

valamennyi alkalmazottja számára, a vezetői irodába. Az intézményigazgatónak gondoskodnia kell 

jelen szabályzat olyan módosításáról, amely az új, módosuló szabályok hatályba lépése miatt 

szükséges.  

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírásokat az 

érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal 

igazolják, a hatályba lépés napjával egyidejűleg. 
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23. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

 

 

Az intézmény iratkezelési szabályzatát az alkalmazotti testület tagjai megismerték és elfogadják, 

ezt aláírásukkal is megerősítették:  

   

  

Óvodai nevelőtestület nevében: ………………………………………. 

 

Bölcsődei nevelőtestület nevében: ……………………………………. 

 

Szakalkalmazotti testület nevében: …………………………………… 

 

Szakalkalmazotti testület nevében: …………………………………… 

Szajol, 2023.02.20. 

                                                               P.H.           

                                     

                                                                             ……………………………………… 

                                                                                                        igazgató 

 

A dokumentum jellege: nyilvános 

Megtalálható: vezetői iroda, az SZMSZ mellékletét képezi 

Hatályos:  

Érvényes: A kihirdetés napjától visszavonásig 

Iktatószám: 
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13.sz. melléklet  

ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ 

 

A Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde (továbbiakban: “Adatkezelő” illetve 

Intézmény) a jelen Tájékoztatóban tájékoztatja az érintetteket a tevékenységével összefüggő 

adatkezeléséről.  

Az Adatkezelő a tudomására jutó személyes adatokat mindenkor az Európai Parlament és a Tanács 

(EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR), az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvénynek (Infotv.), a Polgári Törvénykönyvről 

szóló 2013. évi V. törvénynek (Ptk.), a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes 

korlátairól szóló 2008. évi XLVIII. törvénynek, az információs társadalommal összefüggő 

szolgáltatások egyes kérdéseiről szóló 2001. évi CVIII. törvénynek és a jelen Tájékoztatóban 

foglaltaknak megfelelően, kizárólag az adatkezeléssel elérendő célhoz elengedhetetlenül szükséges 

mértékben kezeli. 

Az Adatkezelő fenntartja magának a jogot a jelen Tájékoztató rendelkezéseinek megváltoztatására. 

A módosításokról az Adatkezelő az önkormányzat weboldalán rövid felhívás útján vagy változás 

jellegétől függően közvetlenül értesíti az érintetteket. Amennyiben az érintett a tájékoztatást 

követően továbbra is igénybe veszi az Adatkezelő szolgáltatásait, az a Tájékoztató módosított 

rendelkezései elfogadásának minősül.  

A jelen Tájékoztató nem terjed ki olyan honlapok adatkezelésére, melyekre a Weboldalon 

elhelyezett hivatkozás vezet, valamint az olyan személyek adatkezelésére, amelyeknek az 

Adatkezelő a személyes adatokat továbbítja. 

Az Adatkezelő a jelen Tájékoztatónak megfelelően kezeli a közvetlenül az érintettektől gyűjtött és 

a más adatkezelőktől kapott személyes adatokat is. 

A jelen Tájékoztatóban használt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a kifejezésnek a 

GDPR-ban meghatározott fogalmával. 

Ennek megfelelően az alábbi fogalmak a következő jelentésekkel bírnak: 

A személyes adat fogalma alatt értendő az azonosított vagy azonosítható természetes személyre 

(„érintett”) vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, 

online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható. A 

személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg az adott információ 

alapján a természetes személy azonosítható.  

Adatkezelésnek minősül a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett minden művelet és műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, 

rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, 

közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás 

vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés.  
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Adatkezelő az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 

szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal együtt 

meghatározza. 

Adatfeldolgozó az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel.  
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1. Az Adatkezelő adatai 

 

Az intézmény megnevezése:  Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde   

Az intézmény OM azonosítója:  201969 

Székhelye:  5081 Szajol, Szent István király út 70. 

Az intézmény vezetője:  Tóthné Muhari Andrea Eszter   

Telefonszáma:  56/446-003  

E-mail címe:  ovoda@szajol.hu   

 

Adatvédelmi tisztviselő:  Web Biztonság Informatika Kft. 

Elérhetősége:  laszlo.sallai@wbinformatika.hu 

 

2. Az Adatkezelő által kezelt személyes adatok köre, kezelésének célja, jogalapja, 

tárolásának időtartama 

 

2.1. Az Adatkezelő az óvodai- és bölcsődei gondozási-nevelési feladatok teljesítése céljából a 

jogviszonnyal kapcsolatban kezeli a vonatkozó jogszabályi előírások szerint kötelezően 

kezelendő, az érintettek által rendelkezésre bocsátott, vagy az érintettekre vonatkozóan más 

adatkezelőktől kapott személyes adatokat. 

 

Az adatkezelés jogalapja:  

• az Adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése, közérdekű adatkezelés 

keretében végzett feladat végrehajtása (GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).  

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

információszabadságról 

• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.),  

• a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

(Gyvt.) 

• 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 

Az adatok tárolásának időtartama: a vonatkozó jogszabályban meghatározott időtartam.  

 

2.2. Fénykép-, illetve hang és videó felvétel készítés 

Az adatkezelés célja: az Intézmény életének, eseményeinek és rendezvényeinek bemutatása 

az Önkormányzat honlapján és közösségi oldalán a szülőknek és érdeklődőknek. 

 

A kezelt adatok köre: Fénykép, hang és videó felvételek  

Az adatkezelés jogalapja: az érintett önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló 

hozzájárulása. 
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Az adatok tárolásának időtartama: Az adatkezelés a hozzájárulás visszavonásáig történik.         

Az adatkezeléshez történő hozzájárulását a szülő/gondviselő bármikor visszavonhatja az 

Adatkezelő 1. pontban megadott e-mail címére küldött levélben. 

Az adatok törlése az adatkezeléshez történő hozzájárulás visszavonásakor történik meg. 

 

2.3. A szerződéses partnerek, illetve közreműködőik személyes adatai 

 

Az Adatkezelő a jelen Tájékoztatóban foglaltak szerint kezeli a szerződéses partnerek, 

valamint azok munkavállalóinak, kapcsolattartóinak, természetes személy megbízottjainak és 

vállalkozóinak személyes adatait. 

 

A kezelt adatok köre: név, beosztás, munkahely, elérhetőségek (e-mail cím, telefonszám, 

lakcím stb.) 

 

Az adatkezelés célja: az együttműködés kialakításával és megvalósításával, szerződés 

teljesítésével összefüggő kapcsolattartás. 

 

Az adatkezelés jogalapja: az érintett önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló 

hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) a) pont), vagy a szerződés teljesítése vagy az Adatkezelő 

jogos érdekeinek érvényesítése (GDPR 6. cikk (1) b) és f) pont).  

 

A felhasználó bármikor jogosult a rá vonatkozó valamennyi személyes adat vagy azok egy 

részének kezelésére vonatkozó hozzájárulását az adatkezelő 1. pontban megadott e-mail 

címére küldött levélben visszavonni. A hozzájárulás nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a 

visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 

Amennyiben az adatkezelés az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének 

érvényesítéséhez szükséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen. Ebben 

az esetben az Adatkezelő a személyes adatait nem kezelheti tovább, kivéve, ha bizonyítja, 

hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget 

élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények 

előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 

 

Az adatkezelés időtartama: a hozzájárulás visszavonásáig, ennek hiányában az együttműködés 

megszűnését követő 5 évig. Előbbi esetben a személyes adatok törlésére a hozzájárulás 

visszavonásának Adatkezelő általi átvételét követő 30 napon belül kerül sor. A hozzájárulás 

visszavonása esetén is jogosult az Adatkezelő az érintett személyes adatának kezelésére, ha az 

adatkezelésre vonatkozóan más jogalappal rendelkezik (pl. az adatkezelés jogi kötelezettség 

teljesítéséhez vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges). 
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2.4. Önéletrajzok  

 

A kezelt adatok köre: önéletrajz szerint. (pl. név, cím, telefonszám, e-mail cím ) 

Az adatkezelés célja: Az adatok kezelésére kizárólag abból a célból kerül sor, hogy 

jelentkezése, önkéntes adatközlése alapján a Pályázónak jövőbeli elhelyezkedésével, 

munkavállalásával kapcsolatban az Adatkezelő támogatást, tanácsot nyújtson, továbbá, hogy 

a megjelölt pozíciókra a Pályázó foglalkoztatásának lehetőségét megvizsgálja, őt állásinterjúra 

behívja és meghallgassa.  

Az adatkezelés jogalapja: az érintett önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló 

hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) a) pont) A hozzájárulás megadása a szerződés kötésének 

előfeltétele, az adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges jogkövetkezményei: az Adatkezelő 

a hozzájárulás hiányában a Pályázót alkalmazni nem tudja, tekintettel arra, hogy önéletrajz 

hiányában nem tud megalapozott döntést hozni az alkalmazást illetően.  

Az adatkezelés időtartama: A Pályázó önéletrajzában szereplő személyes adatokat – akár 

közvetlenül a jelentkezőtől/pályázótól, akár a személyügyi központtól származnak – az 

Adatkezelő a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítéséről meghozott döntés időpontjáig 

vagy – a jogviszony létrehozása esetén – a jogviszony megszűnéséig (megszüntetéséig) kezeli. 

Sikertelen pályázat esetén az önéletrajzot az Adatkezelő visszajuttatja a Pályázónak vagy az 

önéletrajz törlésre/megsemmisítésre kerül. A hozzájárulás visszavonása esetén az önéletrajz a 

visszavonás Adatkezelő általi átvételét követő 30 napon belül törlésre/megsemmisítésre kerül. 

Az Adatkezelő a Pályázó kifejezett kérése és hozzájárulása esetén a sikertelen pályázatot 

követő 1 évig tárolja az önéletrajzot esetleges jövőbeli állásajánlattal kapcsolatos megkeresés 

céljából. 

 

2.5 Adatkezelés az Intézmény Facebook oldalán 

Az Intézmény az óvodai és bölcsődei események szervezése céljából, a szülőkkel való 

kapcsolattartás megkönnyítése miatt zárt Facebook csoportot üzemeltet. 

Az Intézmény Facebook oldalán feltett kérdés nem minősül hivatalosan benyújtott panasznak. 

Az Intézmény Facebook oldalán a látogatók által közzétett személyes adatokat az Intézmény 

nem kezeli. 

A látogatókra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgáltatási Feltételei irányadók. 

Jogellenes, vagy sértő tartalom publikálása esetén Az Intézmény előzetes értesítés nélkül 

kizárhatja az érintettet a tagok közül, vagy törölheti hozzászólását. 

Az Intézmény nem felel a Facebook felhasználók által közzétett jogszabályt sértő 

adattartalmakért, hozzászólásokért.  
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3. Az érintettek jogai 

 

3.1. Tájékoztatáshoz való jog: Az Adatkezelő megfelelő intézkedéseket hoz annak érdekében, 

hogy a személyes adatok kezelésére vonatkozó, a GDPR 13. és 14 cikke szerinti információkat 

az érintettek rendelkezésére bocsássa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke szerinti 

tájékoztatást az érintettek részére megadja. Az érintettek az Adatkezelő 1. pontban megjelölt 

elérhetőségére küldött levélben kérhetnek tájékoztatást a személyes adataik Adatkezelő általi 

kezelésével kapcsolatban.  

 

3.2. Hozzáféréshez való jog: Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezelőtől visszajelzést kapjon 

arra vonatkozóan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen 

adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a következő 

információkhoz hozzáférést kapjon: az adatkezelés céljai; az érintett személyes adatok 

kategóriái; a címzettek vagy a címzettek kategórái, akikekkel a személyes adatokat közölték 

vagy közölni fogják; a személyes adatok tárolásának időtartama; az érintett által gyakorolható 

jogok (helyesbítés, törlés, tiltakozás, adatkezelés korlátozása); a felügyeleti hatósághoz 

címzett panasz benyújtásának joga; az adatforrásokra vonatkozó információ és az automatizált 

döntéshozatal ténye.  

 

Az érintett kérésére az Adatkezelő az érintett rendelkezésére bocsátja a rá vonatkozóan kezelt 

személyes adatok másolatát; első alkalommal díjmentesen, majd ésszerű mértékű díj 

ellenében. 

3.3. Helyesbítéshez való jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő a rá vonatkozó 

pontatlan személyes adatokat helyesbítse vagy hogy a hiányos személyes adatok kiegészítését 

kérje. Amennyiben ezen műveleteket az érintett nem tudja önállóan elvégezni, akkor kérését 

az Adatkezelő 1. pont szerinti elérhetőségeire küldheti el. 

 

3.4. Törléshez való jog: Az Adatkezelő a kérelem átvételétől számított 30 napon belül törli az 

érintettre vonatkozó személyes adatokat, amennyiben azt az érintett a GDPR 17. cikk (1) 

bekezdésében megjelölt indokok (pl. az adatkezelési cél megszűnt; az érintett a hozzájárulását 

visszavonta és az adatkezelésnek más jogalapja nincs; az adatkezelés jogellenes; az érintett 

tiltakozik az adatkezés ellen és nincs elsőbbséget élvező jogszerű ok az adatkezelésre; a 

személyes adatokat jogi kötelezettség alapján törölni kell) alapján kéri. Az Adatkezelő a GDPR 

17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a véleménynyilvánítás 

szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása vagy jogi kötelezettség teljesítése 

céljából vagy jogi igények érvényesítéséhez, illetve védelméhez szükséges) alapján jogosult a 

törlést megtagadni. 

 

3.5. Az adatkezelés korlátozásához való jog: Amennyiben az érintett vitatja a rá vonatkozó 

személyes adatok pontosságát, kérheti, hogy az Adatkezelő a pontosságuk ellenőrzésének 

idejére korlátozza az érintett személyes adatok kezelését.  
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Az érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlátozását, ha az adatkezelés jogellenes, de az 

érintett ellenzi a személyes adatok törlését, vagy ha az Adatkezelőnek már nincs szüksége a 

személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igénye 

érvényesítéséhez. Abban az esetben is jogosult az érintett az adatkezelés korlátozását kérni, ha 

tiltakozott az adatkezelés ellen; ilyenkor a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amíg 

megállapításra kerül, hogy az Adatkezelő jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett 

jogos indokaival szemben. A korlátozás időtartama alatt a személyes adatokat a tárolás 

kivételével csak kivételes esetben lehet kezelni. 

3.6. Adathordozhatósághoz való jog: Az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó személyes 

adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban az Adatkezelőtől 

megkapja, illetve, hogy ezeket az adatokat ő vagy – ha ez technikailag megvalósítható – az 

Adatkezelő egy másik adatkezelőnek továbbítsa, ha az adatkezelés hozzájáruláson vagy 

szerződésen alapul és az adatkezelés automatizált módon történik.  

 

3.7. Tiltakozáshoz való jog: Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelő vagy harmadik személy 

jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak 

kezelése ellen. Ebben az esetben az Adatkezelő a személyes adatait nem kezelheti tovább, 

kivéve, ha bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, 

amelyek elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadságaival szemben, vagy 

amelyek jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 

 

3.8. Jogérvényesítés: Az érintettek panaszaikkal, kifogásaikkal közvetlenül az Adatkezelőhöz 

fordulhatnak az 1. pontban megjelölt elérhetőségeire küldött levéllel, aki minden tőle telhetőt 

megtesz az esetleges jogsértések megszüntetése és orvoslása érdekében. Az érintett a jogainak 

megsértése esetén az illetékes bírósághoz fordulhat vagy panasszal élhet a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál (1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 

22/c). 

 

4.   Az adatkezelés módja, adattovábbítás, adatbiztonság 

 

4.1. Az érintettek adatait az Adatkezelő – az érintett előzetes, írásbeli hozzájárulása nélkül – nem 

hozza nyilvánosságra és harmadik fél részére nem adja át, kivéve, ha arra bírósági vagy 

hatósági határozat, illetve jogszabályi rendelkezés alapján köteles vagy ha az Adatkezelő az 

adott tevékenység végzését harmadik személynek részben vagy egészben átadja. 

 

4.2. Az Adatkezelőt az érintett által szolgáltatott adatok valótlanságával, téves megadásával, 

elírásával összefüggésben semmilyen felelősség nem terheli sem az érintettel, sem más, 

harmadik személlyel szemben, kivéve, ha az Adatkezelő jogszabályi rendelkezés alapján az 

adott személyes adat ellenőrzésére köteles. Amennyiben a megadott személyes adatok 

valótlanságával kapcsolatban bármely harmadik személy igényt támaszt az Adatkezelővel 

szemben, az igény kielégítéséért az érintett köteles az Adatkezelő helyett helytállni. Az érintett 

az elérhetőségeinek megadásakor egyben felelősséget vállal azért, hogy a megadott e-mail 

címről vagy telefonszámról kizárólag ő kommunikál, illetve vesz igénybe bármilyen 

szolgáltatást. 
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4.3. Az Adatkezelő nem nyújt közvetlenül gyermekeknek kínált, információs társadalommal 

összefüggő szolgáltatást. A 16. életévét be nem töltött gyermekek adatkezelésre vonatkozó 

hozzájárulása csak akkor jogszerű, ha a hozzájárulást a gyermek felett szülői felügyeletet 

gyakorló személy adta meg vagy engedélyezte. A hozzájárulást megadó szavatolja, hogy a 

hozzájárulás a fenti jogszerűségi feltételnek megfelel. Amennyiben az Adatkezelő tudomására 

jut, hogy a fenti előírások alapján az adatkezeléshez való hozzájárulás jogsértőnek minősül, 

haladéktalanul intézkedik a személyes adatok törlése iránt, kivéve, ha azok kezelésére egyéb 

jogalappal rendelkezik.  

 

4.4. Az Adatkezelő a jogszabályban foglalt kötelezettségei és a szerződéses partnerekkel fennálló 

szerződések teljesítése céljából és az ahhoz szükséges mértékben átadhatja az érintettek 

személyes adatait a teljesítésbe bevont közreműködői (megbízottjai, alvállalkozói) részére, 

akik így adatfeldolgozóként az Adatkezelő nevében kezelik az adatokat. Az adatfeldolgozók a 

személyes adatokat önállóan nem, kizárólag az Adatkezelő utasításai szerint kezelhetik. 

 

4.5. Az Adatkezelő kizárólag olyan adatfeldolgozót vesz igénybe, amely vállalja, hogy az 

Adatkezelőtől kapott személyes adatokat a GDPR-nak, a fenti magyar jogszabályoknak és az 

Adatkezelő utasításainak megfelelően kezeli, továbbá az adatkezelése során a személyes 

adatok védelme és az érintettek jogainak érvényesülése érdekében legalább a jelen Tájékoztató 

szerinti garanciákat nyújtja. 

 

4.6. Az Adatkezelő az érintettek személyes adatait harmadik országba vagy nemzetközi szervezet 

részére nem kívánja továbbítani. 

 

4.7. Amennyiben arra az Adatkezelő jogszabály alapján jogosult, az Adatkezelő hozhat olyan 

döntést az érintettre vonatkozóan, amely az érintett személyes adatainak automatizált 

kezelésén alapul.  

 

4.8. Az Adatkezelő megtesz minden olyan – a tudomány és technológia állására és a megvalósítás 

költségeire, továbbá az adatkezelés jellegére, hatókörére, körülményeire és céljaira, valamint 

a természetes személyek jogaira és szabadságaira vonatkozó kockázatra tekintettel megfelelő 

– biztonsági, technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonságát garantálja, 

gondoskodik azok megfelelő szintű védelméről, különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés, sérülés, továbbá az esetleges hozzáférhetetlenné válás ellen. 
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14.sz. melléklet  

 

Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp 

Bölcsőde 

Adatkezelési szabályzata 
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A szabályzat célja 

A hatályos jogszabályoknak megfelelően, a Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

(továbbiakban Bölcsőde) a jelen szabályzatban foglaltakkal biztosítja, hogy a személyes adatok 

kezelése megfelel a jogszerűség és tisztességesség követelményének, szem előtt tartva az 

átláthatóság elvét. Személyes adatot kizárólag célhoz kötötten, a szükséges minimumra korlátozva, 

a lehető legrövidebb ideig kezel, lehetővé téve az érintettek számára a tájékoztatáshoz, 

adathelyesbítéshez, -törléshez, valamint -zároláshoz való jogukat. 

Jogszabályi háttér 

• 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek 

és személyek által kezelt személyes adatokról 

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

• 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról 

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

információszabadságról 

• Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR) 

• 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybe 

vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 

• 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről 

A szabályzat tárgyi hatály 

Jelen szabályzat hatálya kiterjed az Bölcsőde által folytatott minden olyan adatkezelésre, 

adattovábbításra és adatfeldolgozásra, amely természetes személy adataira vonatkozik. 

A szabályzat időbeli hatály 

Jelen eljárásrend 2018. május 25-tól érvényes. 

Az adatkezelés elvei 

1. Jogszerűség, tisztességes eljárás, átláthatóság Az adatkezelésnek jogszerűnek, tisztességesnek, 

és azérintett számára átláthatónak kell lennie. 

2. Célhoz kötöttség, adattakarékosság: Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az 

adatkezeléscéljának eléréséhez szükséges, és arra alkalmas. Kizárólag a cél megvalósulásához 

szükséges mértékben, és ideig kezelhető a személyes adat. 

3. Pontosság: Az adatkezelés során biztosítani kell az adatok pontosságát, teljességét, és 

naprakészségét. 

Az adatkezelés jogalapja 
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Személyes adatok kezelése kizárólag abban az esetben jogszerű, ha az alábbi jogalapok 

valamelyike megvalósul. 

Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell az adatkezelés jogalapját. 

• Hozzájárulás: Az érintett kifejezett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy 

több konkrét célból történő kezeléséhez. 

Az érintett hozzájárulását bármikor visszavonhatja. A hozzájárulás visszavonása 

azonban nem érinti a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 

• Kötelező adatkezelés: Törvény vagy helyi önkormányzat rendelete közérdekből 

elrendeli. 

• Adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges: Személyes adat 

akkor is kezelhető, ha az érintett hozzájárulásának beszerzése lehetetlen, vagy 

aránytalan kötelezettséggel járna, azonban az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség 

teljesítéséhez szükséges. 

• Adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges: 

Személyes adat akkor is kezelhető, ha az érintett hozzájárulásának beszerzése lehetetlen, 

vagy aránytalan kötelezettséggel járna, azonban az adatkezelő vagy harmadik személy 

jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, és a személyes adatok védelméhez fűződő 

jog korlátozásával arányban áll. 

Kezelt adatok köre, nyilvántartása 

• Közalkalmazottak adatai: Az Bölcsőde a vele közalkalmazotti, közfoglalkoztatotti, 

illetve munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állók személyes adatai. 

• Gyermekek adatai: Bölcsőde a létrejött bölcsődei jogviszonnyal kapcsolatban a 

gyermekek, szüleik, illetve törvényes képviselőik személyes adatait kezeli. 

• Gyermekekről készült fénykép-, illetve hang és videó felvétel. A bölcsődei 

rendezvényeken csak azokról a gyermekekről készülhet felvétel, akiknek szülei, illetve 

törvényes képviselői önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló 

hozzájárulásukról nyilatkoztak. A Szülői Nyilatkozatot (lásd melléklet) minden évben 

meg kell ismételni. 

• Szerződéses kapcsolatok: Ha a hozzájáruláson alapuló adatkezelés célja a Bölcsődével, 

mint adatkezelővel írásban kötött szerződés végrehajtása, a szerződésnek tartalmaznia 

kell minden olyan információt, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjából az 

érintettnek ismernie kell. 

A Szabályzat hatálya 

A Szabályzat személyi hatálya kiterjed a bölcsőde alkalmazottjaira, az egyéb 

jogviszonyban munkát végzőkre, az ellátott gyermekekre, szüleikre, illetve törvényes 

képviselőikre. 

 

A gyermekekkel kapcsolatban nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok.  

Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

1. Az intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 
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2. Az intézményvezető általános helyettese, kisgyermeknevelők munkakörükkel 

összefüggő adatkezelésért tartoznak felelősséggel. 

A gyermekek és szüleik törvényi elvárás alapján nyilvántartható és kezelhető adatai. 

3.   A Gyvt. 135. §, 139 §  alapján kezelendő adatok: 

1. A szülő, törvényes képviselő, befogadó szülő  

• személyazonosító, és a társadalombiztosítási azonosító jele 

• adóazonosító jele 

• vagyoni helyzete 

• munkahelye 

• iskolai végzettsége 

2. a gyermek: 

• személyazonosító adatai 

• társadalombiztosítási azonosító jele 

• anyanyelve 

• családi jogállása 

• veszélyeztetettségének megállapításához szükséges és elégséges adatai 

• vagyoni helyzetére, környezetére, élelmezésére, ruházatára, lakhatási 

viszonyaira vonatkozó,  

• megfelelő ellátásához, gondozásához szükséges és elégséges adatai 

• egészségi állapotára vonatkozó adatok 

• fényképe 

• hátrányos vagy halmozottan hátrányos helyzetére vonatkozó adatok 

• nyilvántartásba vétel időpontja  személyes gondoskodás formája  

ellátás jellege: 

• jogosultsági feltételek 

• jogosultsági feltételek változása   

• ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontja 

• ellátással kapcsolatos döntések 

• térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, elmaradására, 

behajtására, illetve elévülésére vonatkozó adatai: 

A bölcsődei ellátás megkezdésekor az ellátásra jogosult gyermeket és törvényes képviselőjét 

tájékoztatni kell az intézmény által vezetett, reá vonatkozó nyilvántartásokról. 

Az ellátásra jogosult gyermek törvényes képviselője köteles a Gyvt. 33. § alapján vezetett 

intézményi nyilvántartásokhoz adatokat szolgáltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsági 

feltételekben, valamint a személyazonosító adatokban beállott változásokról. 

A gyermek közeli hozzátartozóinak adatai 

 

Abból a célból, hogy a gyermek a nappali ellátást követően vagy a szülők által meghatározott 

rendkívüli időpontban, esetleg hirtelen fellépő betegsége esetén az Intézményből 

biztonságosan eltávozzon, az bölcsődének szükséges ismernie mindazon közeli 

hozzátartozóinak személyi adatait (különösen a telefonszám), akik a gyermeket az 

Intézménytől átvehetik. Ezeket az adatokat a kisgyermeknevelők gyűjtik be és rendszerezik. 

Az adatok kezeléséhez az érintettek – előzetes tájékoztatás alapján – hozzájárulása szükséges. 
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A gyermek ellátási jogviszonyának megszüntetésével a közeli hozzátartozók adatait az 

Intézmény nyilvántartásából törölni kell. 

 

Az adatkezelés intézményi rendje 

1.  Gyerekekről vezetett nyilvántartások: 

• Felvételi könyv  

• Megállapodás az ellátás igénybevételéről  

• Szülői nyilatkozat a tájékoztatási kötelezettség megtörténtéről  

• Szülői jövedelemnyilatkozat 

• Nyilatkozat ingyenes gyermekétkeztetésről 

• Nyilatkozat rendszeres gyermekvédelmi kedvezményről 

• Nyilatkozat 3 vagy több gyermekes családról, ill. tartós beteget nevelő 

családról 

• Ellátottak nyilvántartása 

• Térítési díj nyilvántartása 

• Nyilvántartás az ellátási napokról 

• Nyilvántartás az étkezést igénybe vevőkről 

• Heti étrend (bölcsődeorvossal, élelmezésvezetővel) 

2.    Dolgozókról vezetett nyilvántartások 

• Dolgozók – „Egészségügyi Nyilatkozat és vizsgálati adatok 

• Munkaköri leírások 

• Dolgozók szabadságának nyilvántartása 

• Dolgozók jelenléti kimutatása 

• Élelmezés egészségügyi minimum tanfolyamok nyilvántartása. 

• Dolgozó nyilatkozata arról, hogy nem folyik ellene gyermekbántalmazás 

miatt eljárás 

• Dolgozók továbbképzési kötelezettsége teljesítésének nyilvántartása   

•  Munkaruha nyilvántartás  

 

3. Kisgyermeknevelők által vezetett nyilvántartások, illetve kezelt dokumentumok 

• Csoportnapló naponta 

• Gyermekekről vezetett napi jelen-, és távolléti kimutatás  

• Bölcsődei törzslap, fejlődési napló (a gyermek 1 éves koráig havonta, később 

negyedévente vezetve) 

• Családi füzet (beszoktatás folyamata, események, köszöntők, gyermek 

fejlődésének nyomon követése) 

A Magyar Államkincstár központi szerve (továbbiakban: Központ) a személyes gondoskodást 

nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások finanszírozásának 

ellenőrzése céljából nyilvántartást vezet (Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszer, 

továbbiakban: KENYSZI). A nyilvántartás vezetése céljából a Központ részére a Bölcsőde 

elektronikus úton meghatározott adatokat szolgáltat. 
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Az adatkezelés intézményi rendje 

1.  Az intézményben adatkezelést végző vezető, illetve kisgyermeknevelő az 

adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e 

vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás eseteben közölni kell az alapjául 

szolgáló jogszabályt. 

2.    Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmet arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő 

aláírásával együtt fel kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha 

különleges adatról van szó, amelynek kezeléséhez a személyes adatok 

védelméről szóló törvény az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes 

adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az intézményvezető határoz. 

3.   A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az 

intézményvezető veszi fel. A (8) illetve (9) alapján a nyilvántartható adatok 

körébe nem tartozó önkéntes adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát 

kell kérni. A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az 

intézményvezető gondoskodik. 

4. Az intézménybe felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi naplót a 

bölcsődevezető vezeti. 

5.    A kisgyermeknevelők csoportonként vezetik a Csoportnaplót, a Gyermekekről 

vezetett napi jelen-, és távolléti kimutatás, gyermekenként a Bölcsődei 

törzslapot, Fejlődési naplót, Családi füzetet. 

6.   Az iratok/adatok biztonságos kezeléséről és őrzéséről a bölcsődevezető és a 

kisgyermeknevelők gondoskodnak, az iratokat az e célra rendelkezésre álló 

iratszekrénybe zárják el. 

7.     A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és 

baleset védelmi feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő. 

8.    A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához 

szükséges adatok kezelésében a bölcsődevezető jár el. 

9.      Az adatkezelési időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az 

irattári őrzési idők naplók esetében 15 év, egyéb esetekben az iratkezelési 

szabályzatban rögzített őrzési idők alapján a 11/1994.(VI.8.) MKM 

(hatályon kívül 2012.09.01.) rendelet melléklete szerint. 

10.  A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttségé következtében 

gondoskodni kell arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a 

gyermekről tárolt személyes adatok törlésre vagy megsemmisítésre kerüljenek. 

11.    A gyermekek által készített alkotások személyes adatnak minősülnek, így 

ezek kezelése csak a jelen szabályzatban meghatározott módon lehetséges. 

12.  A gyermekekről fénykép csak a szülő, illetve törvényes képviselő írásos 

beleegyező nyilatkozata esetén lehetséges. A nyilatkozatban meg kell 

határozni a képek felhasználási körét is. 

13.     Személyazonosításra alkalmas okmányok fénymásolata 
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A kezelt adatok biztonságos tárolása  

1.     Az Intézmény által kezelt adatok elektronikus, vagy papír alapú formában 

kerülnek rögzítésre, a kapcsolódó jogszabályok szerint. Az egyes 

munkafolyamatokhoz szükségszerűen kötődő használatot követően az 

elektronikus, illetve a nyomtatott, papír alapú adathordozók kulccsal zárható, 

szülők, gyermekek és látogatók által nem használt helyiségben (vezetői iroda) 

vagy a csoportszobákban kerülnek elhelyezésre.   

2.     Az elektronikusan tárolt adatok titkosított jelszóval védettek, melyhez 

hozzáférése csak az adatkezelőnek, az adatfeldolgozónak és az általa írásban 

megbízott személynek van.  

3.     A gyermekekről készült képeket tartalmazó eszközt az Intézményből csak 

az azon tárolt képek törlését követően lehet kivinni. 

4.     Amennyiben a gyermekekről készült képeket külső adatkezelőnek kell átadni 

(pl. helyi lap, az Intézmény, illetve település honlapja), azokat csak az 

Intézmény hivatalos email címéről lehet továbbítani, megfelelően titkosítva. 

Az adattovábbítás intézményi rendje 

1.     Az adattovábbításra az intézményvezető jogosult. 

2.  A gyermek adatai a gyermekvédelmi törvényben meghatározott célból 

továbbíthatók az bölcsődéből: 

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

nemzet biztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

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

vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, illetve onnét 

vissza, 

c) a bölcsődei fejlődéssel kapcsolatos adatok a szülőknek, illetve a pedagógiai 

szakszolgálat intézményeinek, 

d) az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából, 

e) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermekvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából. 

3.       Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése 

az adattovábbításhoz, ha a bölcsőde vezetője a gyermek védelméről szóló 

törvény rendelkezése alapján azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert 

megítélése szerint a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. 

4.      A KENYSZI nyilvántartásból – ha a törvény eltérően nem rendelkezik – adat 

nem továbbítható. A nyilvántartásból adatot kérhet a működést engedélyező 

szerv a szolgáltatói nyilvántartásra és a hatósági ellenőrzésre vonatkozó 

eljárása lefolytatása céljából. 

5.      Másik bölcsődébe való áthelyezés esetén az adat a fogadó intézménynek 

kiadható. 
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6.    A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az intézményvezető aláírásával   

történhet, akadályoztatása esetén helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

Irat betekintési jog 

1.    A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője az Intézmény vezetőjénél 

kérelmezheti, hogy betekinthessen a külön jogszabály szerinti gyermekvédelmi 

nyilvántartásnak a gyermekvonatkozásában kitöltött adatlapjaiba- a 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi szolgáltatónál, intézménynél keletkezett, 

illetve, részére megküldött, a gyermekkel kapcsolatos iratba, amennyiben ez 

más jogszabályba nem ütközik. Az iratokról kivonat vagy másolat kérhető. 

2.      Az  Intézmény  vezetője/adatkezelője  a  gyermek  és  az  őt  nevelő  szülő,  

vagy  más törvényes képviselő  tartózkodási  helyére  vonatkozóan  

megtagadhatja  a  szülő  tájékoztatását, illetve korlátozhatja a szülő irat 

betekintési jogát, ha  - a szülő ellen gyermeke vagy a gyermeket nevelő másik 

szülő sérelmére elkövetett bűncselekmény miatt büntetőeljárás van 

folyamatban, annak jogerős befejezéséig, - a szülő ellen gyermeke  vagy a 

gyermeket nevelő másik szülő sérelmére elkövetett külön  törvényben  

meghatározott  hozzátartozók  közötti  erőszak  miatt alkalmazható ideiglenes  

megelőző  távoltartó  határozat  vagy  megelőző  távoltartó  határozat iránti 

eljárás van folyamatban, a távoltartás időtartamáig.  Az ilyen korlátozást a 

büntetőeljárás befejezésekor felül kell vizsgálni.  

3.    Az irat betekintési jog érvényesítésére vonatkozó kérelmet a kérelmezőnek 

írásban, az Intézmény által rendszeresített formanyomtatványon (1. sz. 

melléklet), az intézményvezetőnek kell előterjesztenie.  

4.  Az intézményvezető a kérelem beérkezésétől számított 15 napon belül 

megvizsgálja az iratanyag alapján a kérelmező irat betekintési jogosultságának 

alapját és dönt az iratbetekintés engedélyezéséről.  A kérelem elutasítását 

indokolni kell.  A döntésről a kérelmezőt írásban kell tájékoztatni. A kérelmező 

az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval előre egyeztetett időpontban 

betekinthet az iratokba, és a kérelemben korábban megjelölt 

másolatokat/kivonatot ekkor veheti át.    

Titoktartási kötelezettség 

1. Az intézményvezetőt, az intézményvezető helyettest, a kisgyermeknevelőt 

továbbá azt, aki esetenként közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, 

hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség 

terheli a gyermekekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, 

információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás 

során szerzett tudomást. 

2.    A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha 

az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

3.  Az adat közlése akkor sérti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre 

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

érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek 

bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. 
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4.  A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a 

nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő 

megbeszélésre. 

5.   A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik reszt vettek a nevelőtestületi 

értekezleten. 

6.  A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentés 

megadását az intézményvezető kezdeményezheti írásban. A kezdeményezésre az 

intézményvezető részére javaslatot tehet a kisgyermeknevelő. 

Az adatvédelmi tisztviselő feladatai 

1.   Tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá 

az adatkezelést végző alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniós 

vagy tagállami adatvédelmi rendelkezések szerinti kötelezettségeikkel 

kapcsolatban;  

2.  Ellenőrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniós vagy tagállami adatvédelmi 

rendelkezéseknek, továbbá az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó személyes 

adatok védelmével kapcsolatos belső szabályainak való megfelelést;  

3.   Kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan 

(magas kockázatú adatkezelési műveleteknél);  

4.    együttműködik a felügyeleti hatósággal;  

5.  az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartó pontként szolgál a 

felügyeleti hatóság felé, valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben 

konzultációt folytat vele. 
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1. sz. melléklet 

IRATBETEKINTÉS, ILLETVE MÁSOLÁS KÉRÉSE IRÁNTI 

KÉRELEM  

(a gyermek szülője, vagy más törvényes képviselője számára)  

   

Alulírott,  ...................................................................................................................... 

Születési hely, idő:   ...................................................................................................... 

Anyja neve: …………................................................................................................... 

Lakcím:   ....................................................................................................................... 

azzal a kérelemmel fordulok a Bölcsőde vezetőjéhez, hogy  

.................................................................. gyermek(ek)ről az 1997. évi XXXI. törvény 

136/a.§ (továbbiakban: Gyvt.)  alapján, a külön jogszabály szerinti gyermekvédelmi 

nyilvántartásnak a gyermek vonatkozásában kitöltött adatlapjaiba, valamint az 

intézménynél keletkezett, illetve részére megküldött, a gyermekkel kapcsolatos 

iratbabetekintést engedélyezni szíveskedjen.  

Tudomásul veszem, a Gyvt. 17.§ (2a) bekezdésben foglaltak szerint, hogy a 

gyermekjóléti szolgálat és a gyámhatóság a gyermek bántalmazása, elhanyagolása 

miatt jelzést vagy kezdeményezést tevő intézmény, személy adatait erre irányuló 

külön kérelem hiányában is zártan kezeli.  

Tudomásul veszem, hogy az érintett írásbeli hozzájárulása hiányában nem lehet 

betekinteni a másik szülőre vonatkozó, különleges adatot tartalmazó iratba, kivéve, ha 

az a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy 

átmeneti nevelésbe vételére irányuló gyámhatósági eljárás, illetve a gyermek 

elhelyezésének megváltoztatására irányuló bírósági eljárás megindításához 

elengedhetetlenül szükséges.  

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

aláírás     
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2. sz. melléklet 

 

 

HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT (SZÜLŐI)  

személyes adatok kezeléséhez, sokszorosításhoz, továbbításhoz  

            Alulírott,  

Szülő neve:  

Születési helye és ideje:  

Anyja neve:   

 

nyilatkozom az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. törvény 5. § (1) bekezdés a) pontja alapján, hogy a Bölcsődében 

gyermekem   

Gyermek neve:  

Születési helye és ideje:  

Anyja neve:  

 

bölcsődei ellátásához benyújtott személyes adatai kezeléséhez, sokszorosításához, 

továbbításához (harmadik személlyel történő közléséhez) az adatkezelési szabályok 

(2011.  évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, Európa Parlament és a Tanács 2016/679 rendelete a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatokszabad áramlásáról) betartása mellett hozzájárulok.   

 

 

Kelt:   

 

 

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

                                                                                                                                      név  
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3. sz. melléklet 

 

Szülői hozzájáruló nyilatkozat fénykép és videofelvétel  

készítéséhez és felhasználásához 

Alulírott (szülő) …............................................................................................................ 

mint a …........................................................................................................................... 

gyermek törvényes képviselője tudomásul veszem, hogy valamennyi az intézmény 

tevékenységével összefüggő eseményen résztvevő gyerekekről, valamint az ott 

dolgozókról fényképfelvétel, illetve hang és videófelvétel készülhet.  

Jelen nyilatkozat aláírásával (a megfelelő rész aláhúzandó) 

• hozzájárulok 

• nem járulok hozzá,  

hogy gyermekemről valamennyi bölcsődei tevékenységgel összefüggő eseményen 

fényképfelvétel, illetve hang és videófelvétel készüljön. 

A bölcsőde népszerűsítése érdekében a gyermekemről készült fényképfelvétel, illetve 

hang és videófelvétel a nyilvánosság számára hozzáférhető bölcsőde internetes 

honlapjára, illetve a nyomtatott kiadványokban való megjelentetéséhez, valamint az 

ennek során megvalósuló adatkezeléshez és tároláshoz (a megfelelő rész aláhúzandó) 

    • hozzájárulok 

    • nem járulok hozzá. 

 

Az adatkezelés jogalapja a törvényes képviselő az információs önrendelkezési jogról 

és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény szerinti előzetes 

hozzájárulása. Az adatkezelés időtartama 5 év, illetőleg az érintett hozzájárulásának 

visszavonása esetén a visszavonásig tart.  

Kelt, 

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

 

                                                                                                                        szülő 

aláírása 
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13.sz. melléklet 

 

Szajoli Tiszavirág Óvoda és  

Harmatcsepp Bölcsőde 

Adatkezelési szabályzata 
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A szabályzat célja 

A hatályos jogszabályoknak megfelelően, a Szajoli Tiszavirág Óvoda és Harmatcsepp Bölcsőde 

(továbbiakban Óvoda, illetve Adatkezelő) a jelen szabályzatban foglaltakkal biztosítja, hogy a 

személyes adatok kezelése megfelel a jogszerűség és tisztességesség követelményének, szem 

előtt tartva az átláthatóság elvét. Személyes adatot kizárólag célhoz kötötten, a szükséges 

minimumra korlátozva, a lehető legrövidebb ideig kezel, lehetővé téve az érintettek számára a 

tájékoztatáshoz, adathelyesbítéshez, -törléshez, valamint -zároláshoz való jogukat. 

Jogszabályi háttér 

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete 84. §; 

• 2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről 

• A Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

(Gyvt.) 

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

információszabadságról 

• Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR) 

A szabályzat tárgyi hatály 

Jelen szabályzat hatálya kiterjed az Óvoda által folytatott minden olyan adatkezelésre, 

adattovábbításra és adatfeldolgozásra, amely természetes személy adataira vonatkozik. 

A szabályzat időbeli hatály 

Jelen eljárásrend 2019. 09.01-tól érvényes. 

Az adatkezelés elvei 

1. Jogszerűség, tisztességes eljárás, átláthatóság Az adatkezelésnek jogszerűnek, 

tisztességesnek, és az érintett számára átláthatónak kell lennie. 

2. Célhoz kötöttség, adattakarékosság: Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az 

adatkezelés céljának eléréséhez szükséges, és arra alkalmas. Kizárólag a cél megvalósulásához 

szükséges mértékben, és ideig kezelhető a személyes adat. 

3. Pontosság: Az adatkezelés során biztosítani kell az adatok pontosságát, teljességét, és 

naprakészségét. 

Az adatkezelés jogalapja 

Személyes adatok kezelése kizárólag abban az esetben jogszerű, ha az alábbi jogalapok 

valamelyike megvalósul. 

Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell az adatkezelés jogalapját. 

• Hozzájárulás: Az érintett kifejezett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy 

több konkrét célból történő kezeléséhez. 

Az érintett hozzájárulását bármikor visszavonhatja. A hozzájárulás visszavonása 

azonban nem érinti a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 

• Kötelező adatkezelés: Törvény vagy helyi önkormányzat rendelete közérdekből 

elrendeli. 



142 

• Adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges: Személyes adat 

akkor is kezelhető, ha az érintett hozzájárulásának beszerzése lehetetlen, vagy 

aránytalan kötelezettséggel járna, azonban az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség 

teljesítéséhez szükséges. 

• Adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges: 

Személyes adat akkor is kezelhető, ha az érintett hozzájárulásának beszerzése 

lehetetlen, vagy aránytalan kötelezettséggel járna, azonban az adatkezelő vagy 

harmadik személy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, és a személyes adatok 

védelméhez fűződő jog korlátozásával arányban áll. 

Kezelt adatok köre, nyilvántartása 

• Közalkalmazottak adatai: Az Óvoda a vele közalkalmazotti, közfoglalkoztatotti, illetve 

munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állók személyes adatai. 

• Gyermekek adatai: Óvoda a létrejött óvodai jogviszonnyal kapcsolatban a személyes 

adatokat. 

• Szerződéses kapcsolatok: Ha a hozzájáruláson alapuló adatkezelés célja az Óvodával, 

mint adatkezelővel írásban kötött szerződés végrehajtása, a szerződésnek tartalmaznia 

kell minden olyan információt, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjából az 

érintettnek ismernie kell. 

Általános rendelkezések  

1. Az Intézménynek a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni kell.  

2. Be kell jelentkezni a köznevelés információs rendszerébe (KIR), valamint az Országos 

statisztikai adatgyűjtési program kereteben előírt adatokat kell szolgáltatni. 

3. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

A Szabályzat hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed az óvoda vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottjaira, 

minden közalkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire. 

A gyermekekkel kapcsolatban nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok.  

Az Óvoda esetében a Köznevelési információs rendszere KIR, központi nyilvántartás 

kereteben a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, 

foglalkoztatási, gyermek és tanulói adatokat tartalmaz. A KIR keretében folyó 

adatkezelés tekintetében az adatkezelő a hivatal. Az Óvoda adatokat szolgáltat a KIR-

ben. Pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása 

céljából, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhetők. 

Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért  

Az intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

Az intézményvezető általános helyettese, az óvodapedagógusok és az óvodatitkár, 

munkakörükkel összefüggő adatkezelésért tartoznak felelősséggel. 

A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai.  
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A gyermek személyes adatait az Óvoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli, melyek 

köre: 

• Gyermek neve. 

• Neme. 

• Születési helye és ideje. 

• Társadalombiztosítási azonosítója. 

• Oktatási azonosító száma. 

• Anyja neve. 

• Lakóhelyé, tartózkodási helye 

• Állampolgárság 

• Sajátos nevelési igényé, beilleszkedési és magatartási nehézsége ténye. 

• Jogviszonya kezdete, befejezése, szüneteltetése, 

• Jogviszonya keletkezésének megszűnésének jogcíme, ideje. 

• Nevelési oktatási intézményének neve, címe, OM azonosítója 

• Jogviszonyát megalapozó köznevelési feladat 

• Nevelésének, oktatásának helye. 

• Tanulmányai várható befejezésének ideje. 

• A gyermekbalesetekre vonatkozó adatok (elektronikus jegyzőkönyv a 

nyilvántartási rendszerben) 

• Jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult 

személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

Az adatkezelés intézményi rendje  

1. Az intézményben adatkezelést végző vezető, óvodapedagógus az adatfelvételkor 

tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező 

adatszolgáltatás eseteben közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt. 

2. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmet arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával 

együtt fel kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról van 

szó, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelméről szóló törvény az érintett írásos 

hozzájárulását írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az 

intézményvezető határoz. 

3. A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az intézményvezető 

veszi fel.  

4. Az intézménybe felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási 

naplót gyermekcsoportonként óvodapedagógusok vezetik. 

5. Az óvodapedagógus csoportjáról naplót vezet. 

6. A felvételi és mulasztási, valamint a csoport napló, a gyermek óvodai fejlődésével 

kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok 

biztonságos kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógus gondoskodik, az 

iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben zárja el. 

7. A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és baleset 

védelmi feladatokkal megbízott óvodapedagógus. 

8. A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához 

szükséges adatok kezelésében közreműködik az óvodatitkár. 
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9. Az adatkezelési időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési 

idők naplók eseteben, valamint a pedagógiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellátása, 

juttatásai, terítési díjak eseteben 5 év, a gyermekvédelmi ügyekben 3 év a 11/1994.(VI.8.) 

MKM. - rendelet melléklete szerint. 

10. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttségének következtében 

gondoskodni kell arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt 

személyes adatok törlésre vagy megsemmisítésre kerüljenek. 

A kezelt adatok biztonságos tárolása  

• Az Intézmény által kezelt adatok elektronikus, vagy papír alapú formában kerülnek 

rögzítésre, a kapcsolódó jogszabályok szerint. Az egyes munkafolyamatokhoz 

szükségszerűen kötődő használatot követően, az elektronikus, illetve a nyomtatott, papír 

alapú adathordozók kulccsal zárható, szülők, gyermekek és látogatók által nem használt 

helyiségben (dolgozó szobákban) vagy a csoportszobákban kerülnek elhelyezésre.   

• Az elektronikusan tárolt adatok titkosított jelszóval védettek, melyhez hozzáférése csak 

az adatkezelőnek, az adatfeldolgozónak és az általa írásban megbízott személynek van.  

• A gyermekekről készült képeket tartalmazó eszközt az Intézményből csak az azon 

tárolt képek törlését követően lehet kivinni. 

• Amennyiben a gyermekekről készült képeket külső adatkezelőnek kell átadni (pl. helyi 

lap, az Intézmény, illetve település honlapja), azokat csak az Intézmény hivatalos email 

címéről lehet továbbítani, megfelelően titkosítva. 

Az adattovábbítás intézményi rendje:  

Az adattovábbításra az intézményvezető jogosult. 

  1. A gyermek adatai a köznevelési törvényben meghatározott célból továbbíthatok az 

óvodából: 

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

nemzet biztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

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

vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, illetve onnét 

vissza, 

c) az óvodai fejlődéssel, iskolába lepéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos 

adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskoláknak, 

d) a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, 

e) az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából, 

f) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermekvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából. 

2. Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az 

adattovábbításhoz, ha az óvoda vezetője a gyermek védelméről szóló törvény 

rendelkezése alapján azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint a 

gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy 

került. 
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3     A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az intézményvezető aláírásával történhet, 

akadályoztatása esetén helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

Titoktartási kötelezettség  

1.  Az intézményvezetőt, az intézményvezető helyettes, az óvodapedagógust továbbá azt, aki 

esetlenként közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva 

harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekekkel és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről 

a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. 

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

közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

3.   Az adat közlése akkor sérti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre 

(magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi 

vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői 

magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. 

4. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

5. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi 

értekezleten. 

6.   A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentés megadását 

az intézményvezető kezdeményezheti írásban. A kezdeményezésre az intézményvezető 

részére javaslatot tehet az óvodapedagógus. 

7. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a közoktatásról szóló 

törvény 2. számú mellékleteben meghatározott nyilvántartásra és továbbításra.  Az adatok 

nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az 

adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 

8. A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekekkel 

kapcsolatban adatok nem közölhetők. 
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1. sz. melléklet 

 

 

IRATBETEKINTÉS, ILLETVE MÁSOLÁS KÉRÉSE IRÁNTI KÉRELEM  

(a gyermek szülője, vagy más törvényes képviselője számára)  

   

Alulírott,  ...................................................................................................................... 

 

Születési hely, idő:   .....................................................................................................   

 

Anyja neve:   ................................................................................................................ 

 

Lakcím:   ...................................................................................................................... 

 

azzal  a  kérelemmel  fordulok  a Bölcsőde vezetőjéhez, hogy  

 

.................................................................. gyermek(ek)ről az 1997. évi XXXI. törvény 

136/a.§ (továbbiakban: Gyvt.)  alapján, a külön jogszabály szerinti gyermekvédelmi 

nyilvántartásnak a gyermek vonatkozásában kitöltött adatlapjaiba, valamint az 

intézménynél keletkezett, illetve részére megküldött, a gyermekkel kapcsolatos iratba 

betekintést engedélyezni szíveskedjen.  

Tudomásul veszem, a Gyvt. 17.§ (2a) bekezdésben foglaltak szerint, hogy a 

gyermekjóléti szolgálat és a gyámhatóság a gyermek bántalmazása, elhanyagolása miatt 

jelzést vagy kezdeményezést tevő intézmény, személy adatait erre irányuló külön 

kérelem hiányában is zártan kezeli.  

Tudomásul veszem, hogy az érintett írásbeli hozzájárulása hiányában nem lehet 

betekinteni a másik szülőre vonatkozó, különleges adatot tartalmazó iratba, kivéve, ha 

az a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy átmeneti 

nevelésbe vételére irányuló gyámhatósági eljárás, illetve a gyermek elhelyezésének 

megváltoztatására irányuló bírósági eljárás megindításához elengedhetetlenül 

szükséges.  

 

 

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

 aláírás     
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2. sz. melléklet 

HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT (SZÜLŐI)  

személyes adatok kezeléséhez, sokszorosításhoz, továbbításhoz  

 

Alulírott,  

 

Szülő neve:  

Születési helye és ideje:  

Anyja neve:   

 

nyilatkozom az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. törvény 5. § (1) bekezdés a) pontja alapján, hogy a Bölcsődében 

gyermekem   

 

Gyermek neve:  

Születési helye és ideje:  

Anyja neve:  

 

óvodai ellátásához benyújtott személyes adatai kezeléséhez, sokszorosításához, 

továbbításához (harmadik személlyel történő közléséhez) az adatkezelési szabályok 

(2011.  évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, Európa Parlament és a Tanács 2016/679 rendelete a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről 

és az ilyen adatok szabad áramlásáról) betartása mellett hozzájárulok.   

 

Kelt:   

 

 

 

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

 név  
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3. sz. melléklet 

 

 

Szülői hozzájáruló nyilatkozat fénykép és videofelvétel készítéséhez és 

felhasználásához 

 
 

Alulírott (szülő) …........................................................................................................................,  

 

mint a …......................................................................................................................... gyermek 

törvényes képviselője tudomásul veszem, hogy valamennyi az intézmény tevékenységével 

összefüggő eseményen résztvevő gyerekekről, valamint az ott dolgozókról fényképfelvétel, 

illetve hang és videófelvétel készülhet.  

 

Jelen nyilatkozat aláírásával (a megfelelő rész aláhúzandó) 

 

    • hozzájárulok 

    • nem járulok hozzá,  

 

hogy gyermekemről valamennyi óvodai tevékenységgel összefüggő eseményen 

fényképfelvétel, illetve hang és videófelvétel készüljön. 

 

Az óvoda népszerűsítése érdekében a gyermekemről készült fényképfelvétel, illetve hang és 

videófelvétel a nyilvánosság számára hozzáférhető az óvoda internetes honlapjára, illetve a 

nyomtatott kiadványokban való megjelentetéséhez, valamint az ennek során megvalósuló 

adatkezeléshez és tároláshoz (a megfelelő rész aláhúzandó) 

 

    • hozzájárulok 

    • nem járulok hozzá. 

 

Az adatkezelés jogalapja a törvényes képviselő az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény szerinti előzetes hozzájárulása.                        

Az adatkezelés időtartama 5 év, illetőleg az érintett hozzájárulásának visszavonása esetén a 

visszavonásig tart.  

 

Kelt, 

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

 szülő aláírása 
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Melléklet II. 

Munkavállalói adatnyilvántartás 

 

Az Óvodával közalkalmazotti, közfoglalkoztatotti, illetve munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állók személyes adatait a 

Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.), a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.), a közfoglalkoztatásról szóló 2011. évi CVI. törvény, valamint a Polgári Törvénykönyvről szóló 

2013. évi V. törvény (Ptk) alapján, azokban meghatározott adatokat kezeli a következők szerint. 

Kezelt adat Adatkezelés 

jogalapja 

(hozzájáruláson 

alapuló/kötelező) 

Adatkezelés célja Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás 

ki 

részére történik 

Adatfeldolgozó Adatkezelés 

időtartama 

 

Név, 
• Születési név, 

• Születési idő,hely, 

• Anyja neve, 

• Állampolgárság 

• Állandó lakcím, 
tartózkodási hely, 

• Adóazonosító jel, 

• TAJ szám, 

• Oktatási 
azonosító 

Kötelező 
(Kjt 5. sz. mell., 
Nkt 41.§, Mt.) 

Közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 
(jogviszony 
létesítése, 
módosítása) 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen 
felettese, 

• óvodatitkár, 

• bérszámfejtő, 

• Önk. belső 
ellenőrei, 

• hatósági 
ellenőrzés 
ellenőrei 

•  Magyar 
Államkincstár 
(MÁK) 

•  Fenntartó, 

•  Nemzeti Adó- 
és Vámhivatal 
(NAV), 

•  Oktatási Hivatal 
(OH) 
(pedagógus és 
nevelő-oktató 
munkát 
közvetlenül 
segítő 
munkakörök 
esetén) 

• MÁK, 

• OH 
Jogviszony 
tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül  

Közalkalmazott 
telefon száma, e-
mail címe 

Kötelező 
(Kjt 5. sz. mell.) 

Közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 
(kapcsolattartás)  

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen 
felettese, 

• Telefonszám 
esetén nem 
történik 
adattovábbítás 

• Pedagógusok 
esetén az e-mail 
cím 

• OH Jogviszony 
tartama alatt  
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• óvodatitkár, tekintetében: 
OH  

Kezelt adat Adatkezelés 

jogalapja 

(hozzájáruláson 

alapuló/kötelező) 

Adatkezelés célja Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás 

ki 

részére történik 

Adatfeldolgozó Adatkezelés 

időtartama 

 

Közalkalmazottak 
fennálló egyéb 
jogviszonyaira 
vonatkozó adatok 

Kötelező 
(Kjt 5. sz. mell.) 

 

Közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése  

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen felettese 

Nem történik 
adattovábbítás 

 

Nincs  Jogviszony 
tartama alatt 

Közalkalmazottak 
korábbi 
jogviszonyaira 
vonatkozó adatok 
(időtartama, 
jogviszony 
jellege,munkahely 
megnevezése, 
megszűnés módja, 
időpontja) 

Kötelező 
(Kjt 5. sz. mell.) 

 

Közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 
(közalkalmazott 
besorolásának, 
felmentési idejének, 
jubileumi jutalomra 
való 
jogosultságának 
meghatározásához) 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen 
felettese, 

• óvodatitkár, 

• bérszámfejtő, 

• Önk. belső 
ellenőrei, 

• hatósági 
ellenőrzés 
ellenőrei 

• MÁK • MÁK Jogviszony 
tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül 
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Kezelt adat Adatkezelés 

jogalapja 

(hozzájáruláson 

alapuló/kötelező) 

Adatkezelés célja Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás 

ki 

részére 

történik 

Adatfeldolgozó Adatkezelés 

időtartama 

 

Közalkalmazott 
iskolai 
végzettségére, 
szakképzettségére 
vonatkozó adatok 

Kötelező 
(Kjt 5. sz. mell.) 

közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 
(közalkalmazott 
besorolásának, 
meghatározásához)  

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 
ügyintézők  

• közalkalmazott 
közvetlen 
felettese, 

• óvodatitkár, 

• bérszámfejtő, 

• hatósági 
ellenőrzés 
ellenőrei 

• MÁK 

 
• MÁK 

 

Jogviszony 
tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül  

Besorolás, 
illetmény, 
jutalmazás, 
bankszámlaszám  

Kötelező 
(Kjt 5. sz. mell.) 

közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 
(közalkalmazottat 
megillető illetmény 
kifizetése)  

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 

• munkaügyi 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen 
felettese, 

• óvodatitkár, 

• bérszámfejtő, 

• Önk. belső 
ellenőrei, 

• hatósági 
ellenőrzés 
ellenőrei 

• MÁK 

• NAV 

• Fenntartó 

• OH (pedagógus 
és nevelő-
oktató munkát 
közvetlenül 
segítő 
munkakörök 

• MÁK 

• OH 

 

Jogviszony 
tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül 
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Kezelt adat Adatkezelés 

jogalapja 

(hozzájáruláson 

alapuló/kötelező) 

Adatkezelés 

célja 

Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás 

ki 

részére 

történik 

Adatfeldolgozó Adatkezelés 

időtartama 

 

Közalkalmazott: 

• álláspályázat 

• önéletrajza, 

• erkölcsi bizonyítványa, 

• foglalkozásegészségügyi 
orvosi 
alkalmassági vélemény 

Kötelező 
(Kjt 5. sz. mell.) 

alkalmasság 
megállapítása 
adott munkakör 
betöltésére 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 

• munkaügyi 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen 
felettese, 

• óvodatitkár, 

Adattovábbítás 
nem történik 

Nincs Jogviszony 
tartama alatt 
(sikertelen 
pályázat: vissza 
kell juttatni a 
pályázónak/meg 
Kell semmisíteni) 

pedagógus munkakörben 
foglalkoztatottak esetén 
pedagógus-továbbképzés 
adatai 

Kötelező 
(Nkt. 62.§ (2)-(3) 
bek.) 

közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 
(pedagógusokat 
terhelő 
továbbképzési 
kötelezettség 
teljesítésének 
megállapítása) 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 

• munkaügyi 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen 
felettese, 

• óvodatitkár, 

• OH Nincs Jogviszony 
tartama alatt 

pedagógus, illetve pedagógus 
szakképzettséggel 
rendelkező nevelő-oktató 
munkát közvetlenül segítő 
munkakörben 
foglalkoztatottak esetén a 
korábbi, pedagógus 
munkakörben töltött 
jogviszonyra vonatkozó 
adatok 

Kötelező 
(326/2013.(VIII.30.) 
korm.rend. 6.§) 

Szakmai 
gyakorlati idő 
meghatározása 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 

• munkaügyi 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen 
felettese, 

• OH Nincs Jogviszony 
tartama alatt 
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Kezelt adat Adatkezelés 

jogalapja 

(hozzájáruláson 

alapuló/kötelező) 

Adatkezelés célja Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás 

ki 

részére 

történik 

Adatfeldolgozó Adatkezelés 

időtartama 

 

Közalkalmazott 
gyermekének 

• neve, 

• születési ideje, helye, 
TAJ száma, 

• adóazonosító jele, 

• tartós betegségére, 
fogyatékosságára 
vonatkozó adatok 

Hozzájáruláson 
alapuló (ellátások, 
kedvezmények 
megállapítása 
érdekében) 

gyermekek után járó 
pótszabadságra, 
családi 
adókedvezményre 
való jogosultság 
megállapítása, 
gyermekápolási 
táppénz, szülési 
szabadság, 
CSED,GYED,GYES 
megállapítása 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 

• munkaügyi 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen felettese, 

• óvodatitkár, 

• bérszámfejtő, 

• NGSZ, Önk. belső 
ellenőrei, 

• hatósági 
ellenőrzés ellenőrei 

• MÁK 

• NAV 
• MÁK Jogviszony 

tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül 

Közalkalmazottak 
megváltozott 
munkaképességére, 
egészségkárosodásának 
tényére, mértékére 
vonatkozó adatok 

Hozzájáruláson 
alapuló 
(kedvezmények 
megállapítása 
érdekében) 

megváltozott 
munkaképességűeket 
megillető 
pótszabadság 
megállapítása, a 
munkáltatót terhelő 
rehabilitációs 
hozzájárulás 
meghatározása 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 

• munkaügyi 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen felettese, 

• óvodatitkár, 

• NGSZ, Önk. belső 
ellenőrei, 

• hatósági 
ellenőrzés ellenőrei 

 Nincs Jogviszony 
tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül 
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Kezelt adat Adatkezelés 

jogalapja 

(hozzájáruláson 

alapuló/kötelező) 

Adatkezelés 

célja 

Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás 

ki 

részére 

történik 

Adatfeldolgozó Adatkezelés 

időtartama 

 

közalkalmazott 
szolgálati idejére 
vonatkozó adatok 

Hozzájáruláson 
alapuló (felmentési 
kérelem benyújtása 
esetén, kötelező a 
Kjt. 30.§ (4)-(5) 
bek. alapján) 

Közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése (nők 
kedvezményes 
öregségi 
nyugdíjára való 
jogosultság 
esetén, a 
közalkalmazott 
kérelmére a 
munkáltatót 
felmentési 
kötelezettség 
terheli) 

•  munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

•  munkaügyi 
csoportvezető, 

•  munkaügyi 
ügyintézők, 

•  közalkalmazott 
közvetlen felettese, 

•  óvodatitkár, 

•  bérszámfejtő, 

•  Önk. belső ellenőrei, 

•  hatósági ellenőrzés 
ellenőrei 

• MÁK • MÁK Jogviszony 
tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül 

pedagógus, illetve 
pedagógus 
szakképzettséggel 
rendelkező, nevelő-
oktató munkát 
közvetlenül segítő 
munkakörben 
foglalkoztatott 
közalkalmazottak 
minősítésére 
vonatkozó adatok 

Kötelező (Nkt.64.§) Közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 

•  munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

•  munkaügyi 
csoportvezető, 

•  munkaügyi 
ügyintézők, 

•  közalkalmazott 
közvetlen felettese, 

•  óvodatitkár, 

•  bérszámfejtő, 

•  Önk. belső ellenőrei, 

•  hatósági ellenőrzés 
ellenőrei 

• OH Nincs Jogviszony 
tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül 
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Kezelt adat Adatkezelés 

jogalapja 

(hozzájáruláson 

alapuló/kötelező) 

Adatkezelés 

célja 

Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás 

ki részére 

történik 

Adatfeldolgozó Adatkezelés 

időtartama 

 

munkából való 
távolmaradás 
igazolására szolgáló 
dokumentumok (pl. 
keresőképtelenség 
igazolása) 

Kötelező 
(Mt. 6.§ (2)-(4)bek., 
Mt. 55.§) 

Közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 

• munkaügyi 
ügyintézők, 

• közalkalmazott 
közvetlen felettese, 

• óvodatitkár, 

• bérszámfejtő, 

• Önk. belső ellenőrei,  

• hatósági ellenőrzés 
ellenőrei 

• MÁK 

 
• MÁK Jogviszony 

tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül 

Közalkalmazott 
baleset miatti 
keresőképtelensége 
esetén a baleset 
körülményeire 
vonatkozó adatok 

Kötelező 
(217/1997.(XII.1.) 
Korm.rend., 
5/1193.(XII.26.) 
MüM rend.) 

Közalkalmazotti 
jogviszonyból 
származó 
kötelezettségek 
teljesítése 

•  munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

•  munkaügyi 
csoportvezető, 

•  munkaügyi 
ügyintézők, 

•  óvodatitkár, 

•  bérszámfejtő, 

•  Önk. belső ellenőrei,  

•  hatósági ellenőrzés 
ellenőrei 

• MÁKt. • MÁK Jogviszony 
tartama alatt, 
és azt 
követően az 
irattári terv 
szerinti 
selejtezési 
időn belül 
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Kezelt adat Adatkezelés 

jogalapja 

(hozzájáruláson 

alapuló/kötelező) 

Adatkezelés 

célja 

Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás 

ki 

részére történik 

Adatfeldolgozó Adatkezelés 

időtartama 

 

Vezetői pályázat Kötelező 
(Kjt.20/A §) 

vezetői, 
magasabb 
vezetői 
megbízás 
betöltése 

• munkáltatói jogkör 
gyakorlója, 

• munkaügyi 
csoportvezető, 

• munkaügyi 
ügyintézők, 

• intézmény/érintett 
tagóvoda alkalmazotti 
közössége 

• Önk. belső ellenőrei, 
hatósági ellenőrzés 
ellenőrei 

• OH 

• szülői szervezet 

• Önkormányzat 
(intézményvezetői 
pályázat) 

Nincs Vezetői 
megbízás 
tartama 
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Melléklet - Az óvodai jogviszonnyal kapcsolatban kezelt személyes adatok nyilvántartása 

Kezelt adat Adatkezelés 

célja 

Adatkezelés 

jogalapja 

Adatkezelésre 

jogosultak 

Adattovábbítás ki 

részére történik* 

Adatkezelés 

időtartama 

 
Óvodai jogviszonnyal 

rendelkező gyermek: 
· neve, születési neve, 
· neme 
· állampolgársága, 
· nem magyar állampolgár: 

tartózkodás jogcíme, 
tartózkodásra jogosító 
okirat neve, száma, 

· születési helye, ideje, 
· anyja neve, 
· lakcíme, tartózkodási 

helye, 
· TAJ száma, 
· oktatási azonosítója, 
· sajátos nevelési igény 

tényére vonatkozó adat, 
· szülő/törvényes képviselő 

neve, elérhetősége 

Köznevelési 
feladatok ellátása 

Kötelező 
(Nkt. 41. §) 

• óvoda-vezető, 

• óvodapedagógusok, 

• óvodatitkár 

• Oktatási Hivatal 
(továbbiakban OH), 

• Magyar Államkincstár 
(továbbiakban MÁK), 

• Fenntartó, 

• Bíróság, Rendőrség, 
Ügyészség, 

• Önkormányzat jegyzője 

• szülő 

Jogviszony fennállása 
alatt, és azt követően 
sem selejtezhető 

Óvodai jogviszonnyal 
kapcsolatos adatok: 

• felvétel 

• megszűnés, szünetelés 

köznevelési 
feladatok ellátása 

Kötelező 
(Nkt. 41. §) 

• óvodavezető, 

• óvodapedagógusok, 

• óvodatitkár 

• OH,MÁK 

• Fenntartó, 

• érintett óvoda/iskola 

• szülő 

Jogviszony fennállása 
alatt, és azt követően 
sem selejtezhető 

Gyermekbalesetre 
vonatkozó adatok 

Köznevelési 
feladatok ellátása 

Kötelező 
(Nkt. 41. §) 

• óvodavezető, 

• érintett 
óvodapedagógusok, 

• óvodatitkár 

• OH,, MÁK, 

• Fenntartó, 

• egészségügyi intézmény 

• szülő 

Jogviszony fennállása 
alatt, és azt követő 10 
év 

Óvoda egészségügyi 
dokumentáció 

köznevelési 
feladatok ellátása 

Kötelező 
(Nkt. 41. §) 

• óvodavezető, 

• érintett 
óvodapedagógusok, 

• egészségügyi intézmény 

• szülő 
Jogviszony fennállása 
alatt, és azt követő 10 
év 

Gyermekek fejlődésére 
vonatkozó adatok Iskolába 
lépéshez szükséges 
fejlettséggel kapcsolatos 
adatok 

köznevelési 
feladatok ellátása 
 

  

Kötelező 
(Nkt. 41. §) 

• óvodavezető, 

 
 

 

• pedagógiai szakszolgálat 
intézményei 

• érintett iskola 

• szülő 

Jogviszony tartama, és 
azt követő 5 év, 
szakértői bizottsági 
Vélemény esetén 20 év 
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Gyermeke sajátos nevelési 
igényére, valamint 
beilleszkedési, tanulási, 
magatartási nehézségére 
vonatkozó adatok 

köznevelési 
feladatok ellátása 

Kötelező 
(Nkt. 41. §) 

• óvodavezető, 

• érintett 
óvodapedagógusok, 

• pedagógiai szakszolgálat 
intézményei 

• érintett nevelési-oktatási 
intézmény 

• szülő 

Jogviszony tartama, és 
azt követő 5 év, 
szakértői bizottsági 
vélemény esetén 20 év 

Gyermek hiányzására 
vonatkozó adatok, azok 
igazolásának dokumentumai 

köznevelési 
feladatok ellátása 

Kötelező 
(Nkt. 41. §) 

• óvoda-vezető, 

• érintett 
óvodapedagógusok, 

• óvodatitkár 

• gyermekjóléti szolgálat, 

• gyámhatóság, 

• általános szabálysértési 
hatóság 

• szülő 

Jogviszony tartama, és 
azt követő 5 év, 
szabálysértés esetén 
az elévülési idő végéig 

Gyermek 
veszélyeztetettségére 
vonatkozó adatok** 

köznevelési 
feladatok ellátása 

Kötelező 
(Nkt. 41. §) 

• óvodavezető, 

• érintett 
óvodapedagógusok, 

• gyermekjóléti szolgálat, 

• gyámhatóság, 

• rendőrség 

• szülő 

Jogviszony tartama, és 
azt követő 5 év, 
bűncselekmény esetén az 
elévülési idő végéig 

Közétkeztetésben 
résztvevők: 

• neve 
• születési helye ideje, 
• anyja neve, 
• törvényes képviselő neve, 

elérhetősége 

Közétkeztetés 
biztosítása 

Kötelező 
(Gyvt.21-21/C 

§) 

• óvodavezető, 

• óvodatitkár 
•  Önkormányzat 

• szülő 
Jogviszony tartama, és 
azt követő 5 év 

Diétás étkezést igénybe 
vevő 

• TAJ száma, 

• diétás étkezést 
megalapozó orvosi 
vélemény 

Közétkeztetés 
egészségi 
állapotnak 
megfelelő 
biztosítása 

Kötelező 
(Gyvt.21-21/C 

§) 

• óvodavezető, 

• óvodatitkár 
•  Önkormányzat 

• szülő 
Jogviszony tartama, és 
azt követő 5 év 

Ingyenes gyermekétkezést 
megalapozó adatok: 
• rendszeres 

gyermekvédelmi 
kedvezményben részesül, 

• tartós beteg vagy 
fogyatékos, 

• 3 vagy több gyermeket 
nevelő családban él, 

• család jövedelme alapján,  

• nevelésbe vétel alapján 

közétkeztetés 
ingyenes 
biztosítása 

Kötelező 
(Gyvt.21-21/C 

§) 

• óvodavezető, 

• óvodatitkár 
•  Önkormányzat 

• szülő 
Jogviszony tartama, és 
azt követő 5 év 
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*A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi 
vagy erkölcsi fejlődését. 
**Az Óvoda köteles: 

− jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjóléti szolgáltatást nyújtó szolgáltatónál, 

− hatósági eljárást kezdeményezni a gyermek bántalmazása, illetve súlyos elhanyagolása vagy egyéb más, súlyos veszélyeztető ok fennállása, 
továbbá a gyermek önmaga által előidézett súlyos veszélyeztető magatartása esetén. 
Ebben az esetben az adattovábbításhoz nem szükséges az érintett, valamint az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult 
személy 
beleegyezése. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


