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Bevezető 
  

Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és 

külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat olyan alapdokumentum, amely kódexszerűen foglalja 

magába az óvoda szervezetére, működésére, a pedagógusok, a gyermekek, az alkalmazottak, a 

szülők kötelességeire és jogaira vonatkozó általános és egyedi – speciálisan az intézményre 

vonatkozó jogszabályokat. 
  

A Szabályzatot az intézmény igazgatója a nevelőtestület bevonásával készítette el, a fenntartó 

jóváhagyásával válik érvényessé. 
 

  

A Szervezeti és Működési szabályzat  

Célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat /SZMSZ/ a Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény, a 2023. évi LII törvény a pedagógus új életpályájáról, az ahhoz tartozó 401/2023. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelően meghatározza 

és szabályozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépítését, irányításának rendjét, 

működésének folyamatait, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, valamint 

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális 

és hatékony megvalósítását szabályozza. Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és 

kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 

Az intézmény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, az éves 

munkaterv, a nevelési tervek és e szabályzat alapján végzi.  

Az SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény 

valamennyi alkalmazottjára és az intézménnyel szerződési jogviszonyban állókra. 

A szabályzatot az igazgató készíti a nevelőtestület bevonásával, majd benyújtás után a 

fenntartó hagyja jóvá a benyújtást követő 30 napon belül.  

Véleményező fóruma: az óvodai szülői szervezet. 

Felülvizsgálata: illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 



Személyi hatálya kiterjed 

 az óvodába járó gyermekközösségre, hozzátartozó szülői közösségre, 

 az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra, 

 az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén tartózkodókra, 

 azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

 

Területi hatálya kiterjed: 

 az óvoda területére, 

 az óvoda által szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Jogszabályok és rendelkezések 

Az SZMSZ az alábbi felsorolt jogszabályok figyelembevételével készült: 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról. 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

 229/2012. (VIII. 28.) Kormány Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról (Vhr.) 

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.) 

 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelési 

irányelvei 

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

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

 368/2011. (XII. 31.) Kormány Rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról 

(költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

 335/2005. (XII. 29.) Kormány Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről 

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

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX.10.) kormányrendelet. 

 Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. 

 Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet. 

 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi előírásokról 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 

 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 

 EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 

április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK 

irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) /a továbbiakban: 

GDPR/  

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

információszabadságról 

 a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény 

 2015. évi CCXXII. törvényaz elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 

általános szabályairól 

 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

 Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 
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II. rész A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok 
  

   1. Működés rendje 
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kapcsolattartási rendje 

3. Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje 
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I. rész 
  

Az alapító okiratban foglaltak részletezése 
 

 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A.§-a és a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapján a Celldömölki Városi Óvoda 

Alapító okiratának adatai: 

 

 1. A költségvetési szerv megnevezése: Celldömölki Városi Óvoda 

  

 2. A költségvetési szerv székhelye:   9500 Celldömölk, Koptik Odó utca 10. 

  

 3. A költségvetési szerv telephelyei:  
 

                                                             

telephely megnevezése telephely címe 

Celldömölki Városi Óvoda Vörösmarty utcai 

Tagóvodája 

9500 Celldömölk, Vörösmarty u. 1. 

Celldömölki Városi Óvoda Alsósági Tagóvodája

  

9500 Celldömölk, Sági u. 174. 

 

4. A költségvetési szerv alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

4.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma:  2003. augusztus 01. 

4.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv 

4.2.1. megnevezése:  Celldömölk és Környéke Közoktatási Intézményfenntartó Társulás  

4.2.2. székhelye:  9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

 
 

4.3. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének:  

 

 megnevezése székhelye 

1 Koptik úti Óvoda 9500 Celldömölk, Koptik Odó u. 10. 

2 Szalóky úti Óvoda 9500 Celldömölk, Szalóky S. u. 1. 

3 Vörösmarty úti Óvoda 9500 Celldömölk, Vörösmarty u. 1. 

4 Alsósági Óvoda 9500 Celldömölk, Sági u. 174. 

 

 

 

 

 
 



5. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

5.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

5.1.1. megnevezése:  Celldömölk és Környéke Közoktatási Intézményfenntartó Társulás 

Társulási Tanácsa 

5.1.2. székhelye:  9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

 

5.2. A költségvetési szerv fenntartójának 

5.2.1. megnevezése:  Celldömölk és Környéke Közoktatási Intézményfenntartó Társulás  

5.2.2. székhelye:  9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

6. A költségvetési szerv tevékenysége 

6.1. A költségvetési szerv közfeladata: óvodai nevelés, ellátás a Magyarország helyi 

önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC tv. (a továbbiakban Nkt.) rendelkezései alapján. 

 

6.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

szakágazat száma, megnevezése:   851020   óvodai nevelés 

6.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége:  

 Az intézmény ellátja a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig tartó, 

a teljes óvodai életet átívelő foglalkozásokat és a gyermek napközbeni ellátásával 

összefüggő feladatokat is magában foglaló óvodai nevelési tevékenységet az 

intézmény helyi nevelési programja alapján. A feladatellátási helyeken működő 

melegítő konyhákat üzemelteti. 

 Sajátos nevelési igényű gyermekek integrált óvodai nevelése, ellátása: 

- érzékszervi fogyatékosok közül: hallássérültek 

- értelmi fogyatékosok közül: enyhe fokban értelmi fogyatékosok 

- beszédfogyatékosok 

- egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők  
 

 „ A Helyi Integrációs Program alkalmazása, a hátrányos és a halmozottan hátrányos 

helyzetű gyermekek integrációs nevelése a Celldömölki Városi Óvoda 

székhelyóvodájában és a tagóvodáiban. „  

 Közcélú foglalkoztatás                                                          
  

7.Vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

  

8. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: 

  

 Celldömölk Város 

 Kemeneskápolna község 

  Kemenesszentmárton község 

 Köcsk község 

 Mesteri község 

 Nemeskocs község 

 Tokorcs község  



9. Irányító szerv neve, székhelye: 

  

                                              Celldömölk Város Önkormányzatának Képviselőtestülete 

                                               9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

                                               Kemeneskápolna Község Önkormányzatának Képviselőtestülete 

                                               9553 Kemeneskápolna, Szabadság u. 24. 

                                               Kemenesszentmárton Község Önkormányzatának Képviselő- 

                                               testülete  9521 Kemenesszentmárton, Úttörő u. 42. 

                                               Köcsk Község Önkormányzatának Képviselőtestülete 

                                               9553 Köcsk, Hunyadi u. 2. 

                                               Mesteri Község Önkormányzatának Képviselőtestülete 

                                               9551 Mesteri, Kossuth L. u. 49. 

                                               Nemeskocs Község Önkormányzatának Képviselőtestülete 

                                               9542 Nemeskocs, Petőfi u. 68. 

                                               Tokorcs Község Önkormányzatának Képviselőtestülete 

                                               9561 Tokorcs, Szabadság u. 13. 

  

 Egyéb irányítói jogokkal felruházott szerv neve, székhelye: 

  

 Celldömölk és Környéke Közoktatási Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa 

 9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

  

10. Alapító neve, székhelye: 

  

                        Celldömölk Város Önkormányzata 

                        9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

  

      Alapítói jogokkal felruházott szerv neve, székhelye: 

  

                        Celldömölk Város Önkormányzatának Képviselőtestülete 

                         9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

  

11. Költségvetési szerv gazdálkodási besorolása: önállóan működő költségvetési szerv. 

  

12. Költségvetése beépül Celldömölk Város Önkormányzata (9500 Celldömölk, Városháza 

tér 1.) költségvetésébe. Pénzügyi és gazdálkodási feladatait a Celldömölki Közös 

Önkormányzati Hivatal (9500 Celldömölk, Városháza tér 1.) látja el. 

  

13. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:  

A költségvetési szerv vezetője a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény, 

valamint a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet alapján nyilvános pályázati eljárás útján kerül 

kiválasztásra, és a köznevelési foglalkoztatotti megbízása öt éves határozott időtartamra 

történik. A költségvetési szerv vezetőjét a Celldömölk és Környéke Közoktatási 

Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa bízza meg és menti fel. Az egyéb munkáltatói 

jogokat Celldömölk Város Polgármestere gyakorolja. 



14. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 köznevelési foglalkoztatotti jogviszony (A pedagógusok új életpályájáról szóló 

 2023. évi LII. törvény) 

 munkaviszony (A Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény) 

 közalkalmazotti jogviszony (A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény, a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtása 

tárgyában kiadott 326/2013. Korm. rendelet) 

 megbízásos jogviszony (a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény) 

 közfoglalkoztatási jogviszony ( A közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz 

kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény) 

 

15. Fenntartó neve és címe: Celldömölk Város Önkormányzata 

                                               9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

                                               Kemeneskápolna Község Önkormányzata 

                                               9553 Kemeneskápolna, Szabadság u. 24.                                     

                                               Kemenesszentmárton Község Önkormányzata 

                                               9521 Kemenesszentmárton, Úttörő u. 42. 

                                               Köcsk Község Önkormányzata 

                                               9553 Köcsk, Hunyadi u. 2. 

                                               Mesteri Község Önkormányzata 

                                               9551 Mesteri, Kossuth L. u. 49. 

                                               Nemeskocs Község Önkormányzata 

                                               9542 Nemeskocs, Petőfi u. 68. 

                                               Tokorcs Község Önkormányzata 

                                               9561 Tokorcs, Szabadság u. 13. 
 

16. A köznevelési intézmény típusa: óvoda 

  

                   17. Tagintézményei: Vörösmarty utcai Tagóvoda 

                                                       9500 Celldömölk, Vörösmarty utca 1.   

  

                                                      Alsósági Tagóvoda 

                                                      9500 Celldömölk, Sági u. 174. 
                                            - 172/2005.(VII. 6. ) sz. képviselői határozat 2005. augusztus 1.-től 

                         az Alsósági Óvoda  a Városi Óvoda tagóvodája lett. 

  

                      -  15 / 2011. ( VIII.29. ) sz. Társulási Tanácsi határozat alapján 

                                               az Alsósági Tagóvodában a csoportok száma: 3 

                       

18. Tagozata nincs 

  

19.  Nemzeti, etnikai, kisebbségi és más feladatai:   - 

  

20. A feladatellátást szolgáló vagyon: 

     Celldömölk Város Önkormányzata ingatlanvagyon-kataszterében meghatározottak szerint. 
 

21. A vagyon feletti rendelkezés: 

Celldömölk Város Önkormányzatának vagyonáról, a vagyongazdálkodás szabályairól         

szóló hatályos rendeletében meghatározottak szerint. 



 22. Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám:         390 fő 

            Koptik Odó utcai Székhelyóvoda:                                          120 fő 

            Vörösmarty utcai Tagóvoda:                                                   180 fő 

Alsósági Tagóvoda:                                                                   90 fő 

  

 23. Óvodai csoportok száma:                      13 csoport 

           - Koptik Odó utcai Székhelyóvoda:       4 csoport 

           - Vörösmarty utcai Tagóvoda:               6 csoport 

           - Alsósági Tagóvoda:                             3 csoport 

 

 

Szervezeti Struktúra 

 

  

Engedélyezett álláshelyek száma: 50fő 

  

  

Az intézményben foglalkoztatott létszám: 

  
  

Munkakörök 

  

A munkakörökben 

foglalkoztatott 

létszám/ fő 

  

  

Megjegyzés (teljes vagy 

részmunkakör) 

  

Igazgató 1 Teljes munkakör 

Igazgató-helyettes,      

tagintézmény- igazgató 
1 Teljes munkakör 

Tagintézmény-igazgató 1 Teljes munkakör 

Óvodapedagógus 25 Teljes munkakör 

Dajka 12 Teljes munkakör 

Óvodatitkár 1 Teljes munkakör 

Konyhai dolgozók 3 Teljes munkakör 

Pedagógiai asszisztens 4 Teljes munkakör 

Karbantartó 2 Teljes munkakör 

  

Valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök 

gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi 

szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 



II. rész 

 A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok 
  

  
1. A működés rendje 
  
Általános szabályok 
  

        Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

        A munkatervhez ki kell kérni   az óvodai szülői szervezet (közösség) 

véleményét. 

        Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

-         az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását (max. 5 nap), 

-         a szünetek időtartamát, 

-         a megemlékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek megünneplésének 

időpontját, 

-         2 nevelőtestületi, 2 szülői értekezlet,  2 fogadóóra, valamint soron kívüli 

fogadóórák időpontját. 

  

Az óvodai nevelés nélküli munkanapon, szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek 

felügyeletéről. 

  

A nyitva tartás rendje: 

  

o       a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 12. § alapján 

        Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők – a házirendben 

szabályozottak szerint – gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül 

az intézménybe behozhassák, illetve hazavihessék. 

Az óvoda: 

        a központi és a tagintézmények, felváltva, nyáron: 5 hétig tartanak zárva 

        nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig 

o       a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően 

a szülőket tájékoztatni kell 

        A tájékoztatás módját a házirend szabályozza. 

        A nyitvatartási rend értelemszerűen a munkanapokra, illetve a nevelés nélküli 

munkanapokra vonatkozik. 

        Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására 

(előzetes kérelem alapján) az intézmény fenntartója illetve a jegyző adhat 

engedélyt. 

  

 

A gyermekek benntartózkodásának rendje: 

 

A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az 

óvodapedagógusoknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét. 

Az óvoda helyiségeit idegen, csak pedagógus, esetenként szakszolgálati szakember 

közreműködésével használhatja. A kizárólagosan felnőttek által használt helyiségekben a 

gyermek nem tartózkodhat.  
 



A nyitvatartási idő napi 11 óra (6:00-17:00 között). A nyitvatartás a szülők munkaidejéhez 

igazodik.  

Az óvodát reggel a reggeli műszakban dolgozó dajka nyitja. A helyi adottságokból adódóan 

reggel 6:30 és 7:30 között, valamint 16 és 17 óra között összevont – ügyeletes csoportokban 

helyezhetjük el a gyermekeket.  

Rendkívüli esetben, ha a csoportok létszáma jelentősen lecsökken, a teljes nyitvatartás alatt 

össze lehet vonni az óvodai csoportokat. 

A gyermekek érkezésének és elvitelének módját a Házirend szabályozza. Az intézmény fent 

szabályozott időponttól eltérő nyitvatartására (előzetes kérelem alapján) az intézmény 

igazgatója adhat engedélyt.  

Szombati munkanapok alkalmával ügyeletet tart egy kijelölt épület, ahol a dolgozó szülő a 

gyermekének ügyeleti ellátást kérhet. 

Napirend 

Az óvodai csoportok napi életét a napirend szabályozza. A napirend fő irányvonalát a 

nevelőtestület alakítja ki, az óvodapedagógusok pedig rugalmasan kezelik (életkor, program, 

időjárás, stb. függvényében). A napirend fő vonalának betartása a pedagógiai program 

céljainak megvalósítása érdekében és a gyermekek biztonság érzetének megtartása miatt 

szükséges. 

A szülő kötelessége, hogy a Házirendnek megfelelően a gyereke érkezése és elvitele mindig 

az óvoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a többi gyereket sem a tevékenységekben 

és ő maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A szülők kötelesek a Házirendben 

meghatározottak szerint óvodába hozni a gyermeküket.  

 

Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje: 

  

        Az alkalmazottak munkaköri feladatait a munkaköri leírás és a megbízások 

tartalmazzák. A munkakörbe tartozó feladatok leírását mindenki kézbe kapja. 

A pedagógus heti teljes munkaideje (40 óra =32+8) a kötelező órákból, 

valamint a nevelőmunkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből 

áll. A dajka, a pedagógiai asszisztens, az óvodatitkár, a konyhai alkalmazott, a 

karbantartó heti teljes munkaideje 40 óra. 

  

        Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet az igazgató-

helyettes állapítja meg, az óvoda foglalkozási rendjének megfelelően. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátását, 

zavartalan biztosítását, és a pedagógusok feltétlen jelenlétét és közreműködését 

a teljes nyitva tartás idejében kell figyelembe venni. Az intézmény 



vezetőségének tagjai és a dolgozói javaslatot tehetnek egyéb szempontok és 

kérések figyelembevételére is. 

  

        Az alkalmazott köteles a munkarendjének megfelelően ápoltan, 

munkaruházatban, a csoportban, a titkár az irodában, a konyhai dolgozó a 

konyhán, az udvaros a neki kijelölt épületben pontosan megjelenni. 

  

        A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén azonnal köteles jelenteni az 

igazgatónak vagy az igazgató-helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedjen. 

  

        Az óvónők számára a kötelező órán felüli – pedagógiai munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy kijelölést az óvoda 

igazgatója adja. 

  

        A közösségi tulajdon érdekében a riasztó / ahol van / és az épületek kulcsainak 

biztonságos használata a nyitó és záró dajka feladata. 
 

        Kulcsok még az igazgatónál és a tagintézmény-igazgatóknál vannak. 

 

 

I. Az intézmény struktúrája, az intézményi munkarend  

 

2023/2024. 

november 

óvodapedagóg

us álláshely 

pedagógiai 

asszisztens 

álláshely 

dajka 
intézményi 

titkár 

konyhai 

dolgozó 

udvaros/ 

karbantartó 
Összesen 

Székhely 8+1 1 4 1 1 1 17 

Vörösmarty 

úti Tagóvoda 

12 2 6  1 1 22 

Alsósági 

Tagóvoda 

6 1 3  1  11 

összesen 27 4 13 1 3 2 50 

 
  
A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

  
 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendje: 

  
 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való ügyintézések miatt 

az óvodában való tartózkodásának rendje 
Igazgató   8.30 – 12.30 

Igazgató-helyettes   7.30 – 12.30  vagy 12.30 – 16.00 

Tagintézmény-igazgató 12.30 – 16.00  vagy   7.30 – 12.30 



Óvodai ügyintézés: minden nap 8 – 12 óra között történik 
 

 

2. A vezetők közötti feladatmegosztás, kiadmányozás és képviselet  

Ellátandó feladatok a 

vezetők munkaköri 

leírása alapján 

Feladatot ellátó 

vezető 

Egyéb 

/helyettes, 

ellenőr stb. 

Megjegyzés 

kiadmányozáshoz 

Szakszerű és törvényes 

működés 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Célszerű és takarékos 

gazdálkodás 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Pénzügyi és gazdálkodási 

feladatok 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás 

esetén kivétel: folyamatos 

megrendelés-szerződés: 

dolgozói bérlet, rezsi 

költség, meglévő előfizetés, 

helyettesítés elrendelése és 

elszámolása, 

gyermekétkeztetés számlái, 

vis-major, egyéb rendkívüli 

esetben kizárólag a Pénzügyi 

Osztállyal engedélyeztetve. 

  

Gyermek és 

ifjúságvédelem 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás esetén, 

kivétel az azonnali intézkedést 

kívánó veszélyeztetettség 

felmerülése 

Gyermekbalesetek 

megelőzése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Egészségügyi vizsgálat 

megszervezése 

Igazgató-

helyettes 

Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Ellenőrzési, mérési, 

értékelési rendszer 

működtetése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Pedagógiai program 

végrehajtása, ellenőrzése. 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Éves munkaterv 

elkészítése, értékelése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Beiskolázási feladatok 

lebonyolítása 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Pedagógus továbbképzési 

program és beiskolázási 

terv elkészítése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Nemzeti ünnepek és 

egyéb hagyományok 

ápolása 

Igazgató-

helyettes 

Igazgató folyamatos 

Álláshelyek betöltése, 

kinevezés határozott időre 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Álláshelyek betöltése, 

kinevezés határozatlan 

időre 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

12 héten túli tartós hiányzás 

esetén 



Megbízások Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Munkavállalót terhelő 

felelősség megállapítása 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Munkavállaló 

kártérítésével kapcsolatos 

intézkedés 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Köznevelési 

foglalkoztatottak 

besorolása, 

nyilvántartások 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Szükség szerint 

köznevelési 

foglalkoztatottak 

minősítése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

12 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Alkalmazottak erkölcsi és 

anyagi elismerése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

12 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Szabadságok tervezése, 

ütemezése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Szünetek alatti ügyelet 

biztosítása 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Munkarend szervezése, 

ellenőrzése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Tanügyigazgatási 

feladatok 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás 

esetén, kivétel a meglévő 

jogviszonnyal kapcsolatos 

igazolások folyamatos 

Kapcsolattartás szülői 

közösséggel és egyéb 

partnerekkel 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Nyilvántartások 

naprakész vezetése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Szabályzatok 

dokumentumok 

elkészítése, 

hozzáférhetősége 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Csoportok adminisztratív 

teendőinek ellenőrzése 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Tűz és munkavédelmi 

előírások betartása 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Leltározás selejtezés Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Épület és vagyontárgyak 

védelme 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Intézmény képviselete Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

Biztosítja a gyermekek 

részvételét városi 

eseményeken 

Igazgató Igazgató-

helyettes 

folyamatos 

 



A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

  
Vezetői szint 

  

  
Szervezeti egység 

  
Rendje és formája 

  
Legfelsőbb 

vezetői szint 
(intézmény-

igazgató) 
  

  

  

  

  

szervezeti egység  

neve: 

nevelőtestület 

  

- Értekezletek ideje, rendszeressége: 

  évente 2 alkalom, kötelező órákon túl 

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

  havonta, kötelező órákon túl 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás 

ideje, rendszeressége: szükség szerint, kötelező 

órákon túl 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 

  szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

  

  

szervezeti egység 

neve: alkalmazotti 

közösség 

  

  

- Értekezletek ideje, rendszeressége: 

  évente 2-szer kötelező órákon túl 

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

  havonta, kötelező órákon túl 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás 

ideje, rendszeressége: szükség szerint, kötelező 

órákon 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 

   szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

  

  
 

  

Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás  

  

Szervezeti 

Egység 

  

  

Partner (másik) 

szervezeti egység 

  

Rendje és formája 

  
1. nevelőtestület 

szervezeti egység 
  

  

  

  

  

szervezeti egység 

neve: alkalmazotti 

közösség 

  

- Együttes értekezletek ideje, rendszeressége: 

szükség szerint, 

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

szükség szerint, 

- Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 

szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

  

  

  
 



3. Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje 

  
        A nevelési-oktatási intézmény igazgatója az alábbiak szerint köteles 

gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének akadályoztatása esetén az: 
o       igazgatói, 

o       igazgató-helyettesi feladatokat ellássák. 

  

        Az igazgató 4 hetet meghaladó tartós hiányzása esetén (előre tervezhető 

esetben a hiányzás 5. napjától) a helyettes 6 kötelező órában látja el vezetői 

feladatait, s a csoportja ellátásáról túlóra elrendelésével, vagy határozott idejű 

kinevezett pedagógus által kell gondoskodni. 

  

Ha egyértelművé válik, hogy 

o       az intézmény igazgatója a szükséges igazgatói intézkedéseket 

akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, 

tudja megtenni, az igazgatói feladatokat az igazgató-helyettesnek kell 

ellátnia; 

o       az igazgató helyettese a szükséges, igazgató-helyettes feladatkörébe 

tartozó teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) 

miatt nem tudta, nem tudja ellátni, az igazgató-helyettesi feladatokat 

az alábbi táblázatban megjelölt személynek kell ellátnia. 

  

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

        a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés 

biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatják 

meg az igazgató, igazgató-helyettes helyett, 

        a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors 

intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a 

helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában 

felhatalmazást kapott, 

        a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az 

intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag az 

igazgató jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

  
 

 

Az igazgató, illetve az igazgató-helyettes akadályoztatása esetén 
a helyettesítés rendje 

  

A vezető megnevezése, akit 

helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 

(munkakör és név) 

Kovács Ágnes (igazgató) 
Némethné Babos Mariann (igazgató-

helyettes) 

Némethné Babos Mariann (igazgató-

helyettes) 

Gáspárné Káldi Krisztina (tagóvoda-

igazgató) 

Gáspárné Káldi Krisztina (tagóvoda-

igazgató) 
Baranyai Józsefné (óvodapedagógus) 

  



Ezen túlmenően a benntartózkodás alapján intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba 

tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a 

gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre 

terjed ki. 

  

 
4. Tagintézmények kapcsolattartási rendje 

  

Az intézmény tagintézménnyel rendelkezik 
  

Az intézmény jelenleg 2 tagintézménnyel rendelkezik, ezért szabályozásra kerül a 

tagintézményekkel való kapcsolattartás rendje. 
  
Kapcsolattartás: 
  

 Az igazgató és a tagintézmény-igazgatók napi munkakapcsolatban állnak. 

 Minden hónapban egyszer, igazgatói megbeszélést tartanak, ahol a tagintézmény-

igazgatók beszámolnak az ott folyó nevelőmunkáról és az aktuális ügyekről. 

  
        Tagintézményekkel való kapcsolattartás folyamatos, napi szintű. 

  
  

5. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 

következők szerint történhet: 

  

 külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó 

és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely: 

- a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre 

átadására, valamint a kísérő távozására, 

- a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, átöltöztetésére, 

valamint a távozásra szükséges. 

  

 külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: - minden más 

személy. 

- A külön engedélyt az óvoda fogadó dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott 

szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az 

intézményben tartózkodni, míg a keresett személy nem áll a rendelkezésére. 

  
        Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

            - a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

  

Az óvoda helyiségeinek, létesítményének használati rendje 

  

   Az intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési 

tárgyak felszerelések állagának megőrzéséért, az energiatakarékos felhasználásáért, a 

tűz-, baleset-, és munkavédelmi szabályok betartásáért. 

  



   A gyermekek az óvoda helyiségeit és udvarát csak óvodapedagógusi felügyelet mellett 

használhatják. 

  

   Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak 

az igazgató engedélyével, lehet onnan elvinni. 

  

   A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvásra 

figyelemmel kell használni. 

  

   A nevelői szobát az óvodapedagógusok és a pedagógiai munkát közvetlen segítők 

használják.  A szülői közösség értekezletire is rendelkezésre áll. Továbbá a 

horizontális tanulásra érkező hospitálók konzultációjára is használható. 

  

  

   Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való foglalkoztatására használható, a tavaszi, 

nyári időszakban a foglalkozások levezetésére.  A gyermekek levegőztetését 

naponként biztosítani kell az évszaktól függetlenül és az időjárásnak megfelelően a 

pedagógiai programnak megfelelően. A rendért, a játékok és eszközök kíméletes 

használatáért, elrakásáért az óvodapedagógus felel. 

  

   A fejlesztő szobában a Szakértői Bizottság szakembere, logopédus, és az utazó 

gyógypedagógus dolgozik. Egyéni fejlesztési szükség esetén az óvoda pedagógusai is 

igénybe vehetik. 

  

   Az óvoda helyiségeiben párt nem működhet. 2011. évi CXC. törvény 24§ (3) 

  

   Az óvoda ingyenes helyiséghasználatot biztosít a szakszervezet, a közalkalmazotti 

tanács, a szülői szervezet részére. 

  

   A helyiségek használatra való átengedéséről az igazgató dönt. 

  

   Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel 

tartoznak. Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában 

foglaltakat. 

  

   Az épület biztonságos zárásáért, nyitásáért, és a kulcsok őrzéséért a mindenkori reggeles 

és a délutános dajka a felelős. 

  
  
6. Az igazgatók és az óvodaszék, valamint az óvodai szülői szervezet (közösség) közötti 

kapcsolattartás rendje 
  
Az igazgatók és az óvodaszék közötti kapcsolattartás (jelenleg nem működik), de 

amennyiben működni fog, mert lesz rá igény: 
  

A nevelési-oktatatási intézmény igazgatójának feladata az óvodaszékkel való együttműködés 

  

Az együttműködés és kapcsolattartás során: 

  

      az igazgatók feladata az óvodaszék jogainak gyakorlásához szükséges: 



o       információs bázis megadása (Az információ bázis megadása alatt kell érteni 

valamennyi nyilvános, az intézmény működésével kapcsolatos irat, 

dokumentum hozzáférésének biztosítását, illetve meghatározott 

dokumentumok közvetlen rendelkezésre bocsátását. Közvetlenül rendelkezésre 

kell bocsátani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az óvodaszék 

jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevő, illetve egyetértési / gyakorlásához 

szükségesek), 

      óvodán belül megfelelő helyiség biztosítása a szükséges berendezési tárgyakkal; 

o       az óvodaszék feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda más belső 

szabályzataiban megadott jogosítványaival, s jogainak gyakorlásával: 

      segítse az intézmény hatékony működését, 

      támogassa a igazgatók irányítási, döntési tevékenységét. 

  

  

Az óvodaszék kiemelt feladata, hogy: 

  

- javaslatot tegyen az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különösen: 

o       az intézmény irányítását érintő kérdésekben, 

o       az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő 

kérdésekben; 

  

- véleményezési jogot gyakoroljon az óvodai nevelési program elfogadásakor. E jog 

gyakorlásához az óvoda igazgatója, illetve az általa kijelölt pedagógus köteles tájékoztatást 

adni a programhoz. 

  

- véleményezési jogot gyakoroljon a házirend elfogadásakor. Az óvodaszék és a vezetők 

kapcsolattartásának egyik speciális eszköze a nevelőtestület összehívásának kezdeményezési 

joga. Az óvodaszék által a nevelőtestület összehívására tett kezdeményezésről a nevelőtestület 

dönt. 

  

Az óvodaszék és a vezetők kapcsolattartási formái: 

            - szóbeli személyes megbeszélés, 

            - értekezletek, 

            - írásbeli tájékoztatók, 

- az óvodaszék nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek, 

- dokumentum, irat az óvodaszék által gyakorolt jogok írásba foglalásával. 

  

  
 

Az igazgatók és a Szülői Szervezet közötti kapcsolattartás rendje: 

  

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetőségébe minden csoport szülői közössége 3 főt 

delegál. Legalább évi 2 alkalommal, az óvoda igazgatóival közös értekezletet tartanak a 

hatékony együttműködés érdekében. 
  
Az igazgatóknak biztosítani kell, hogy a szülői szervezet: 
  

o       az óvodai nevelési év rendjét annak elfogadása előtt véleményezze – a 

nevelési év rendjére vonatkozó dokumentumot a szülői szervezetnek 

úgy kell átadni, hogy legalább 7 nap rendelkezésre álljon a 

véleményalkotásra;  



o       amennyiben az óvodában óvodaszék nem működik, véleményt 

mondhasson a nevelési-oktatási intézményben folyó hit- és 

vallásoktatás idejének és helyének meghatározásáról. A 

véleményalkotásra legalább 5 napot kell biztosítani. 
  
A szülői szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozni. 
  
Az intézmény igazgatójának feladata a szülői szervezettel való együttműködés. 

  
A szülői szervezetek megnevezése 

Szülői szervezet megnevezése Megalakulásának időpontja 

Szülői Közösség 2008.09.01. 
  

  

7. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a Szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 

A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok: 
  

      véleményezési jog: 

- munkaterv véleményezése – a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapján, 

- ha az intézményben nem működik óvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, 

melyben jogszabály rendelkezése alapján az óvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a 

szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni – a 229/2012. (VIII.28.) EMMI 

rendelet alapján 

Forrás: Óvodai jogfutár XX. évfolyam 3. szám 

 

A szülő szervezetet – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 

  

 

8. Dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés, tájékoztatás 

  
      Az óvoda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Házirend) a szülők 

megismerhetik. Elhelyezésük a csoportszobákban és az igazgató irodában. A Házirend 

kivonatát minden beiratkozó betekintésre átveszi. 

      Az előbbi dokumentumokra, illetve bármely az intézmény érintő kérdésben (a 

kötelező titoktartás figyelembevételével) tájékoztatást az óvodapedagógusok, illetve 

az igazgató ad. 

      A pedagógiai program a nyitvatartási időben megismerhető, betekintésre átadható. 

Szóbeli információ előzetes egyeztetés alapján igazgatói vagy pedagógusi 

fogadóórákon kérhető. 

  

  

9. Fakultatív hit és vallásoktatás 

  
Megszervezése a szülők igénye esetén valósul meg, ez iránti kérelmet az érintettek aláírásával 

ellátott írásos formában kell kérelmezni az óvoda igazgatójánál. Ezután a megjelölt egyház 

képviselőjével történik egyeztetés a megvalósításról. Az óvoda zavartalan működése 

érdekében 15,15 – 17 óra között biztosítható helyiség az óvodában. 



10. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

  
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 
  

         A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. 
 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló 

hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat 

megteremtése. 

 Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

  

  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 
  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 
 fogja át a pedagógiai munka egészét, segítse elő valamennyi pedagógiai munka, 

      emelkedő színvonalú ellátását, 

 a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje 

a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

 támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 

 a szülői közösség (óvodaszék) észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse 

az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 

 biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

 támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

 hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak 
  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

  

o az intézmény igazgatója 

o az intézmény igazgató-helyettese 

o a tagóvoda-igazgatók 

  

A pedagógiai munka belső, bármilyen témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 
  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

            - szóbeli beszámoltatás, 

            - írásbeli beszámoltatás, - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

            - értekezlet, 

            - foglalkozáslátogatás, 

            - dokumentumelemzés 

Az intézményigazgató a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet 

készíthet. 

  

  



11. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokat, pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartást 

  
Az intézmény kapcsolatot tart: 
     egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

o       a fenntartóval, 

o       Klebelsberg Kunó Intézményfenntartó Központ Tankerület vezetőjével 

o       más oktatási intézményekkel, referencia intézményekkel, „jó gyakorlat”-ot 

átvett óvodákkal, 

o       az intézményt támogató szervezetekkel; 

     pedagógiai szakszolgálatokkal 

     pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

     a gyermekjóléti szolgálattal; 

     az egészségügyi szolgáltatóval; 

     egyéb közösségekkel: 

o       a település egyéb lakosaival 

o       civil szervezetekkel. 

  
A fenntartóval való kapcsolattartás 
  

      Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következőkre terjed ki: 

 az intézmény átszervezésére, megszüntetésére, 

 az intézmény tevékenységi körének módosítására, 

 az intézmény nevének megállapítására, 

 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a  

költségvetésre,  költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 

 az intézmény ellenőrzésére: 

o       gazdálkodási, működési törvényességi szempontból, 

o       szakmai munka eredményessége tekintetében, 

o       az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

o       a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett 

intézkedések tekintetében, 

o       az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

  

      Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti: 

 az intézmény SZMSZ-e jóváhagyása és módosítása, a pedagógiai 

programja jóváhagyása tekintetében - amennyiben szükséges - ha pénzügyi 

vonzata van, valamely változtatásnak. 

  

      A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

o       szóbeli tájékoztatásadás, 

o       írásbeli beszámoló adása, 

o       egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

o       a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

o       speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, 

valamint 

 szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 



Más oktatási intézményekkel és a Klebelsberg Kunó Intézményfenntartó Központ 

Tankerülettel való kapcsolattartás 

  

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

            - szakmai, 

            - kulturális, 

            - sport és egyéb jellegűek. 

A kapcsolatok formái: 

            - rendezvények, 

            - versenyek. 

            - szolgáltatások. 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket 

biztosíthatnak egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik 

használatba adásakor. 

Intézményközi munkaközösség jöhet létre közös megegyezés alapján. 

  

 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 
  

 Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai: 

o a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

 anyagi helyzetéről, 

 támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

o az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan 

nyilvántartást vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, 

célszerűsége stb. egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú 

információigénye kielégíthető legyen. 

 Az igazgató feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s 

azokat megtartsa. 

  
 

Pedagógiai Szakszolgálatokkal 

  

 Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlődése, speciális szükségletek 

biztosítása, érdekében: 

o a Vas Vármegyei Szakszolgálattal 

o az Országos Intézetekkel 

 Az intézmény segítséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagógiai eszközökkel nem 

tudja biztosítani. 

 Az intézmény a Vas Vármegyei Szakszolgálat Celldömölki Tagintézményével és 

Megyei Szakértői Bizottságával közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

o a Vas Vármegyei Szakszolgálat értesítése – ha az intézmény a beavatkozást 

szükségesnek látja, esetmegbeszélés – az intézmény részvételével, 

o a Vas Vármegyei Szakszolgálat címének és telefonszámának intézményben 

való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

o előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére, 

o a gyermekek fejlesztés során folyamatos konzultáció az óvodában a gyermek 

fejlesztésének eredményeiről. 

 



Pedagógiai Szakmai Szolgáltatókkal 

  

 Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógusok szakmai munkájának fejlesztése, 

segítése érdekében: 

o a helyi pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

o az országos pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

 Az intézmény a Vas Vármegyei Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, a Zalaegerszegi 

Pedagógiai Oktatási Központtal és az Oktatási Hivatallal közvetlen kapcsolatot tart 

fenn. 

 A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

o a helyi pedagógiai szakmai szolgáltató címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

o előadásokon, rendezvényeken, tanfolyamokon való részvétel. 

  

 

A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás 
  

 Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének 

megelőzése és megszüntetése érdekében a: 

 gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

 gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

 Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a 

gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja 

megszüntetni. 

 Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart 

fenn. 

  

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

  

         a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat 

beavatkozását szükségesnek látja, esetmegbeszélés – az intézmény 

részvételével a szolgálat felkérésére, 

         a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen 

elérhetőséget, 

         előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény 

kérésére. 

  
 

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 
  

 Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi 

felügyeletét egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. 

 Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata 

van. 

 A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja 

az intézménynek. 

 A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében tervezni kell. 

 A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az 

intézményben jelentkező jogos igények szerint kell rendezni. 

 



Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása 

  

        Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi 

szervezés, kulturális és sport tevékenység jellemző. 
 Összetartó szerepe jelentős. 

 A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más 

jellegű programokban jelenik meg. 

  

 
 

12. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 
  
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
  

 Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő 

jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

 Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

  

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
  

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 

 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

o megőrzése, illetve 

o növelése. 

  

 A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése 

révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

  

 A hagyományápolás eszközei: 

o ünnepségek, rendezvények, 

o egyéb kulturális esemény, 

o egyéb sport versenyek, 

o egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok stb.) 

  

 Az intézmény hagyományai érintik: 

o az intézmény ellátottjait (gyermekeket), 

o a felnőtt dolgozókat, 

o a szülőket. 

  

 A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 

o gyermekek ünnepi viseletével, 

o az intézmény belső dekorációjával. 
 

 A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb 

hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok 

ápolásáról, megőrzéséről is. 

  



Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

 
  

Az ünnepély, megemlékezés neve 

Az ünnepély, 

megemlékezés (irányadó) 

időpontja 

Mikulás December 6. 

Advent November vége – 

December 20. 

Karácsony December 18-22. 

Farsang Húshagyó kedd. 

Március 15. Március 12-14. 

Húsvét Április (március) 

Anyák napja Május 1-10. 

Nagycsoportosok búcsúztatása Június 2 hete 

  

 

 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

 

  

A rendezvény neve 
A rendezvénnyel 

érintettek köre 

A rendezvény 

(hozzávetőleges) 

időpontja 

   

Dolgozók jubileumai 

  

Alkalmazottak 25, 30, 40 éves 

Születésnap 

  

Gyerekek Minden hónap 

Gyermeknap 

  

Alkalmazottak, 

gyerekek 

Május 

Kirándulás 

  

Alkalmazottak, 

gyerekek 

Szeptember, május 

Városi ünnepek, megemlékezések 

  

Alkalmazottak, 

gyerekek 

alkalomszerű 

  

 

 

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, 

használatának leírása 

 

Megnevezés Leírás 

Címeres magyar zászló, címer szabvány 

Kokárda Nemzeti színű szalag 

Ünnepi viselet Szülői ízlés szerint 

Ünnepi viselet nemzeti ünnepeken Fehér felső, sötét alj, nadrág 

  

 



13. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

  
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét-tisztasági szűrését-, mint ingyenesen 

igénybe vehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles.  
  

      védőnői szolgáltatás 

  

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése  védőnő 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

megbízás 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

Negyedéves tisztasági szűrés, de szükség 

szerint azonnal 

  

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) helyben 

Az ellátás nyújtása során annak a védőnőnek 

(védőnői körzetnek) a megnevezése, akivel 

együttműködve történik a szolgáltatásnyújtás 

 védőnő 

  
 

  

14. Az intézményi védő, óvó előírások, gyermekvédelmi feladatok ellátás 

rendje 

        A gyermekvédelmi felelős és az igazgató feladatai: 

        A gyermekvédelmi felelős a nevelőtestület tagja, az intézmény igazgatójának a 

megbízásából, az igazgatóval együtt képviseli a gyermek és ifjúságvédelmi 

szempontokat, szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezek 

érvényesülését 

        A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett 

gyermekekre ható ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól 

illetve ellensúlyozza a veszélyeztető hatásokat. 

        A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. 

        Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleten illetve egyéb 

esetekben az intézményvezető utasítására. 

        Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértői Bizottsággal, 

gyámhatósággal, pártfogókkal, nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, 

valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel. 

        Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok 

változását, a helyi önkormányzat kapcsolódó rendeleteit, és ezt az igazgató és 

kollégái tudomására hozza. 

        Segíti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak 

intézményi szintű megállapítását. 

        Összehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó 

óvónők között. 

        Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az 

intézkedéseket, az eredményeket. 

        Elősegíti a csoportvezető óvónők felderítő tevékenységét. Szükséges 

esetekben családlátogatást végez a csoport óvónőivel. 

        Továbbképzéseket tart az óvodapedagógusoknak. 



        Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenőrzésében, 

értékelésében. 

 Évente beszámol tevékenységéről, eredményeiről. 
 

  
Általános előírások 
  

A gyermekekkel: 

        az óvodai nevelési év, valamint 

        szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás stb. előtt ismertetni kell a következő 

védő-óvó előírásokat. 

   

Védő-óvó előírás: 

        az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás, 

        a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

        a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

        A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 

megfelelően kell ismertetni. 

        Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

        Az óvoda házirendjében kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, 

amelyeket a gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során meg kell 

tartaniuk. 

  

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 
  

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169. § alapján intézmény igazgatójának feladata, hogy 

ellenőrizze: 

        az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, 

illetve tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott 

építési, felújítási, javítási munka kivételével nem végezhető; 

        az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak 

a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési 

tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete 

mellett lehet; 

        a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan 

biztosítva legyen - az ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat 

megfelelő védelmével; 

        a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 

juthassanak be. 

  

A pedagógusok feladata, hogy: 

        haladéktalanul jelezzék az igazgató felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében az igazgató, az tagintézmény-igazgatók felelősek; 

 a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az 

elektromos berendezések használatára, kezelésére. A különböző 

berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 

hozzá; 

        javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még 

biztonságosabbá tételére. 

  



Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

  

-            a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére, 

-            a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközöket mindig zárják stb. 

Az igazgató felelős azért, hogy az intézmény területe, - beleértve a belső termeket, szobákat, 

valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 

figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább 

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. 

  

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 
  

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169. § alapján 
  

Az igazgató feladatai: 
  

        A gyermekbaleseteket nyilvántartja helyben és az elektronikus felületen. 

  

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

  

        intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásáról, e balesetekről elektronikus úton jegyzőkönyvet 

vetet fel, majd a kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 

8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a gyermek szülőjének (egy 

példány megőrzéséről gondoskodik), 

        ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, 

akkor e tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet. 

  

Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

  

        azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé, kivizsgálására 

legalább középfokú munkavédelmi szakember bevonása szükséges. 

        gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

  

Súlyos az a gyermekbaleset, amely: 

  

        a sérült halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 

napon belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel 

összefüggésben életét vesztette) 

        valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását 
        orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

        súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

        a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve 

elmezavart okozott. 

        intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, 

hogy a megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg. 

  



A pedagógusok feladata: 

  

        Az igazgató utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése. 

  

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgató utasítására: 

  

        közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásában, 

        e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel, 

        jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás 

határideje nem tartható. 

  

Súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

  

        a balesetet jelenti az igazgatgónak, illetve az igazgató távolléte esetében a 

helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, 

        közreműködik a baleset kivizsgálásában. 

        Közreműködik az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet 

tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek kivizsgálásában való részvétele 

biztosításában. 

        Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre; az 

igazgató megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

  

Nem pedagógus alkalmazott: 

  

        az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a 

gyermekbaleseteket követő feladatokban. 

  

 
 

15. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

  
        A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul 

tájékoztatni kell az igazgatót. 
        Az igazgató a rendkívüli esemény jellegének megfelelően haladéktalanul 

értesíti: 
        az érintett hatóságokat, 

        a fenntartót, 

        a szülőket; 

        megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók 

védelmét, biztonságát szolgálják. 

  
Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

        a tűz, 
        az árvíz, 
        a földrengés, 
        bombariadó, 
        egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő munkát más módon akadályozó, 

nehezítő körülmény. 



        Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az 

intézmény kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, 

hogy történjen. 
        Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az 

igazgató a pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

        Az egyes rendkívüli eseményekre vonatkozó további belső szabályozás nem 

kerül csatolásra. 
  

 

  

16. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 
  

Az intézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható 

reklámtevékenységet: 

  

A tiltott és megengedett reklámtevékenység 

  

Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység. 
  
Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám a gyermekeknek szól, és 

a következő tevékenységekkel kapcsolatos: 

  

        egészséges életmód, 

        környezetvédelem, 

        társadalmi tevékenység, 

        közéleti tevékenység, 

        kulturális tevékenység. 

  

A reklámtevékenység engedélyeztetése 

  

        A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az igazgató 

engedélyével lehetséges. 

        Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

o a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység 

folytatására jogosult személy, szerv megnevezését, címét; 

o a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység 

formáját, módját; 

o a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam 

kikötéseket. 

        Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az 

intézmény őriz, másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 

        Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

  

A reklámtevékenység jellegének besorolása 

  

Az igazgató önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység esetében: 

        a nevelőtestület, 

        a szülői közösség, valamint 

        a gyermek közösségek bevonásával állapítja meg valamely reklámtevékenység 

jellegét. 

 



Az igazgató köteles: 

  

        a pedagógusoktól, 

        a szülőktől, 

        a gyermekektől érkező, 

az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt 

megvizsgálni. 

  

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai 

  

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: 
  
        újságok terjesztése, 

        szórólapok, 

        plakátok, 

        szóbeli tájékoztatás stb. 

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az igazgató által 

kiadott engedély határozza meg. 
  

Az intézményben készült fotók és videó felvételek interneten, közösségi 

portálokon való megjelentetése csak a szereplők/érintettek előzetes 

hozzájárulásával lehetséges. 
  
 

17. Kártérítési felelősség 

  
 A Munka Törvénykönyve 2012 évi I. törvény 179-190 § szerint kerül alkalmazásra 

  

 

18. Egyéb szabályzások 

  

Speciális jogszabályok: 

  

A Celldömölki Városi Óvoda Munkavédelmi szabályzatában, Tűzvédelmi szabályzatában 

található. 

  

Feladatellátás követelményei: 

  

A munkaköri leírások tartalmazzák az alkalmazottak jogait, kötelezettségeit, konkrét 

feladatait és azok ellátásának követelményeit. 

  

  

19. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok 

hitelesítésének és tárolásának, valamint kezelésének rendje 

  
Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani. 

Az elektronikus nyomtatványt az igazgató utasítása szerin papíralapon is hozzáférhetővé kell 

tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: el kell látni 

az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével 



Az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást 

„elektronikus nyomtatvány” 

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát 

- a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint hitelesítéséről az igazgatónak kell 

gondoskodni. 
  

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 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. 

A KIR tanulói, alkalmazotti illetve intézményi adatkarbantartó alkalmazása a 2011. évi 

CXC. Törvény szerint, továbbiakban Nkt. 44.§ (5), (7) bekezdése szerint. 

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatások, intézmények ágazati 

azonosítójáról és országos nyilvántartásról szóló 226/2006.(XI.20. Korm. rendelet szerint. 

(Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást Igénybe vevőkről továbbiakban 

KENYSZI program működtetése) 

  

  
20. Munkaköri leírás minta 

  

A dolgozók munkaköri leírásainak mintája a Mellékletekben 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 
 

 

 

1. Véleményezte 

 

 

  

Celldömölk, 2024. január 1. 

__________________________                                  ____________________________ 

                  Dátum                                                                       Szülői Közösség 

  

  

2.   Részt vett a készítésben 

  

 
 

Celldömölk, 2024. január 1. 

__________________________                                   ___________________________ 

                  Dátum                                                                        Nevelőtestület 

  

 

3.   Készítette 

 

 

 

Celldömölk, 2024. január 1.                                                     Kovács Ágnes 

__________________________                                   ___________________________ 

                  Dátum                                                                            Igazgató 

 

 

4.   Jóváhagyta 

  

  

  

  

Celldömölk, 2024. január 1.                                                       

_________________________                                    ____________________________ 

                  Dátum                                                                           Fenntartó 

  

 
 

4.      Érvényességi nyilatkozat 2024. január 1-től visszavonásig. 

  

5.      Felülvizsgálat, értékelés időpontja: 5 évente 
 

6.      Módosítás előírásai 

                              Törvényi változás esetén 

                              Feladatváltozás esetén 

                                                                                     

7.      Nyilvánosságra hozatala: 

      A fenntartó és a partnereink által megtekinthető az intézményben. 

  



Felülvizsgálati záradék 

 

 

 

A dokumentum felülvizsgálatát követően a hatálybalépéssel egyidejűleg 

érvényét veszti az intézmény 2018. szeptember 1-től hatályos Szervezeti és 

Működési Szabályzata. 

 

 

 

 

Celldömölk, 2024. január 01. 

 

 

 

                                                                                           

 

                                                                                                Kovács Ágnes 

                                                                                                      igazgató 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 
 

  

  

  

  

  

 



MELLÉKLETEK 
  

 

 Igazgató helyettesi feladatokkal megbízott óvodapedagógus munkaköri 

leírása 

 Tagóvoda-igazgatói feladatokkal megbízott óvodapedagógus munkaköri 

leírása 

 Az óvodapedagógus munkaköri leírása 

 Munkaközösség vezetői feladatokkal is megbízott óvodapedagógus 

munkaköri leírása 

 A pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő, dajka munkaköri leírása 

 A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő, óvodatitkár munkaköri leírása 

 Konyhai dolgozó munkaköri leírása 

 Udvaros-karbantartó munkaköri leírása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Celldömölki Városi Óvoda 
9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Igazgató helyettesi feladatokkal megbízott óvodapedagógus  

munkaköri leírása 

 

 
Köznevelési foglalkoztatott neve:  

Munkakör megnevezése: Óvodapedagógus/Igazgató helyettes 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda 

igazgatója 

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda – Vörösmarty úti Tagóvoda 

   változó telephely 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. január 1. 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: határozatlan idejű 

Besorolási kategória:  

Munkaidő: heti 40 óra  

Kötött munkaidő: 22 óra 

Helyettesítés: - távolléte esetén óvodapedagógus helyettesíti 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az igazgató. 

Alapszabadsága: 50 nap 

Pótszabadsága 1 gyermek után: 2 nap 

                          2 gyermek után: 4 nap 

 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 

oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után – a munkáltató óvodában július 1-jétől 

augusztus 31-ig tartó időszakban adja ki. 

A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első 

három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő 

időpontban köteles kiadni. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 

Az óvodapedagógus feladatai: 

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

minden területre kiterjedően. 

- Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 

program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 
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- A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

- Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

- Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

- Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

- Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

 

Alaptevékenysége: 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az igazgató. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége 

keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és 

tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési 

eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, alvásra, vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). 

 Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és 

általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja 

fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai, és ajánlásai szerint megfelelően 

felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez 

szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával 

kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

 Folyamatosan ellenőrzi, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

fejlődési naplóban feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségével. 

 A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső 

helyszínekről, kíséretről. 

 Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen a munkaközösségben 

feladatokat. 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához.  

 A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 

óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően 

fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről.  

 Családlátogatást végez, ha szükséges. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények 

megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai 

munkaközösség vezetővel és a pedagógusokkal. 

 Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 



 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja.  

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(felvételi és mulasztási napló, csoportnapló, fejlődési napló stb.). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni 

képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő 

másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg (munkakezdés előtt 10 perccel), hogy 

munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját 

betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze felettesének, 

kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak 

a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket az igazgató útmutatása 

szerint végzi. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett 

leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. A 

munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. 

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

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató, vagy a 

helyettes szóban, vagy írásban feladatkörébe utal.  
 

 

 

 

 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi 

részfeladatokat ellátni az igazgató útmutatása szerint 

Eseti helyettesítés (heti 4 óra) 

Szülői értekezlet, fogadó óra tartása 

Előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató tartása 

Jegyzőkönyvvezetés 

Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése a heti 40 órás munkaidőn felül is 

Pályázatírásban való részvétel 

Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást 

Ifjúságvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjúságvédelmi felelős 

Munkaközösség vezetői feladatok 



Igazgató helyettesi feladatai: 

Vezetői tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Az igazgató helyettes munkaköri leírását az 

igazgató készíti el. 

- Az igazgató távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat. 

- A nevelési területen közreműködik az igazgató által megállapított tevékenység 

irányításában. 

- Közvetlenül szervezi és irányítja a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

munkáját. 

 

Az igazgató helyettes felelős: 

- nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük 

ellenőrzéséért és értékeléséért, 

- a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért, 

- a szülői szervezet működésének segítéséért, 

- a helyettesítési beosztás elkészítéséért, 

- a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért, elszámolásáért, 

- szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért, 

- az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért, 

- a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

- a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 

 

 

 

Celldömölk , 2024. január 02.  

 

 

 

    ………………………….. 

        Igazgató 

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

 

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

Köznevelési foglalkoztatott aláírása 
 

 

 

 



Celldömölki Városi Óvoda 
9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Tagóvoda-igazgatói feladatokkal megbízott óvodapedagógus  

munkaköri leírása 

 

 
Köznevelési foglalkoztatott neve:  
Munkakör megnevezése: Óvodapedagógus/Tagóvoda-igazgató 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda 

igazgatója 

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda – Alsósági Tagóvoda 

   változó telephely 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. január 1. 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: határozatlan idejű 

Besorolási kategória:  

Munkaidő: heti 40 óra  

Kötött munkaidő: 24 óra 

Helyettesítés: - távolléte esetén óvodapedagógus helyettesíti 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az igazgató. 

Alapszabadsága: 50 nap 

Pótszabadsága 1 gyermek után: 2 nap 

                          2 gyermek után: 4 nap 

 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 

oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után – a munkáltató óvodában július 1-jétől 

augusztus 31-ig tartó időszakban adja ki. 

A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első 

három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő 

időpontban köteles kiadni. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 

Az óvodapedagógus feladatai: 

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

minden területre kiterjedően. 

- Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 

program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 
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- A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

- Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

- Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

- Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

- Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

 

Alaptevékenysége: 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az igazgató. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége 

keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és 

tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési 

eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, alvásra, vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). 

 Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és 

általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja 

fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai, és ajánlásai szerint megfelelően 

felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez 

szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával 

kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

 Folyamatosan ellenőrzi, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

fejlődési naplóban feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségével. 

 A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső 

helyszínekről, kíséretről. 

 Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen a munkaközösségben 

feladatokat. 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához.  

 A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 

óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően 

fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről.  

 Családlátogatást végez, ha szükséges. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények 

megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai 

munkaközösség vezetővel és a pedagógusokkal. 

 Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 



 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja.  

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(felvételi és mulasztási napló, csoportnapló, fejlődési napló stb.). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni 

képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő 

másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg (munkakezdés előtt 10 perccel), hogy 

munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját 

betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze felettesének, 

kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak 

a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket az igazgató útmutatása 

szerint végzi. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett 

leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. A 

munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. 

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

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató, vagy a 

helyettes szóban, vagy írásban feladatkörébe utal.  
 

 

 

 

 

 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi 

részfeladatokat ellátni az igazgató útmutatása szerint 

Eseti helyettesítés (heti 4 óra) 

Szülői értekezlet, fogadó óra tartása 

Előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató tartása 

Jegyzőkönyvvezetés 

Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése a heti 40 órás munkaidőn felül is 

Pályázatírásban való részvétel 

Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást 

Ifjúságvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjúságvédelmi felelős 

Munkaközösség vezetői feladatok 



Tagóvoda-igazgatói feladatai: 

Vezetői tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Munkaköri leírását az igazgató készíti el. 

- A nevelési területen közreműködik az igazgató által megállapított tevékenység 

irányításában. 

- Közvetlenül szervezi és irányítja a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

munkáját. 

 

Tagóvoda-igazgató felelős: 

- nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük 

ellenőrzéséért és értékeléséért, 

- a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért, 

- a szülői szervezet működésének segítéséért, 

- a helyettesítési beosztás elkészítéséért, 

- a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért, elszámolásáért, 

- szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért, 

- az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért, 

- a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

- a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 

 

 

 

Celldömölk , 2024. január 02.  

 

 

    ………………………….. 

        Igazgató 

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

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

Köznevelési foglalkoztatott aláírása 
 

 

 

 

 

 

 



Celldömölki Városi Óvoda 
9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Az óvodapedagógus munkaköri leírása  
 

 

Köznevelési foglalkoztatott neve:  
Munkakör megnevezése: Óvodapedagógus 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda 

igazgatója 

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda  

   változó telephely 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. január 1. 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: határozatlan idejű 

Besorolási kategória:  

Munkaidő: heti 40 óra  

Kötött munkaidő: 32 óra 

Helyettesítés: - távolléte esetén óvodapedagógus helyettesíti. 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az igazgató. 

Alapszabadsága: 50 nap 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 

oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

Pótszabadsága 1 gyermek után: 2 nap 

                          2 gyermek után: 4 nap 

 

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után – a munkáltató óvodában július 1-jétől 

augusztus 31-ig tartó időszakban adja ki. 

A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első 

három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő 

időpontban köteles kiadni. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 

 

Az óvodapedagógus feladatai: 

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

minden területre kiterjedően. 

- Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 

program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

- A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 
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- Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

- Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

- Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

- Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

 

 

Alaptevékenysége: 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az igazgató. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége 

keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és 

tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési 

eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, alvásra, vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). 

 Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és 

általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja 

fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai, és ajánlásai szerint megfelelően 

felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez 

szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával 

kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

 Folyamatosan ellenőrzi, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

fejlődési naplóban feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségével. 

 A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső 

helyszínekről, kíséretről. 

 Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen a munkaközösségben 

feladatokat. 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához.  

 A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 

óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően 

fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről.  

 Családlátogatást végez, ha szükséges. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények 

megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai 

munkaközösség vezetővel és a pedagógusokkal. 

 Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 



 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja.  

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(felvételi és mulasztási napló, csoportnapló, fejlődési napló stb.). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni 

képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő 

másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 

 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg (munkakezdés előtt 10 perccel), hogy 

munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját 

betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze felettesének, 

kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak 

a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket az igazgató útmutatása 

szerint végzi. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett 

leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. A 

munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. 

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

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató, vagy a 

helyettes szóban, vagy írásban feladatkörébe utal.  

 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi 

részfeladatokat ellátni az igazgató útmutatása szerint 

Eseti helyettesítés (heti 4 óra) 

Szülői értekezlet, fogadó óra tartása 

Előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató tartása 

Jegyzőkönyvvezetés 

Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése a heti 40 órás munkaidőn felül is 

Pályázatírásban való részvétel 

Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást 

Ifjúságvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjúságvédelmi felelős 

Munkaközösség vezetői feladatok 

 

 

 



Celldömölk, 2024. január 02. 

 

 

 

    ………………………….. 

          Igazgató 

  

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

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

Köznevelési foglalkoztatott aláírása 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Celldömölki Városi Óvoda 
9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkaközösség vezetői feladatokkal is megbízott óvodapedagógus 

munkaköri leírása 

 

 
Köznevelési foglalkoztatott neve:  

Munkakör megnevezése: Óvodapedagógus – megbízott munkaközösség vezető 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda 

igazgatója  

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda  

   változó telephely 

Foglalkoztatási jogviszonya: köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. január 1. 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: határozatlan idejű 

Munkaközösségi megbízás ideje: 1 nevelési év 

Besorolási kategória:  

Munkaidő: heti 40 óra  

Kötött munkaidő: 32 óra 

Órakedvezmény: heti 2 óra 

Helyettesítés: - távolléte esetén óvodapedagógus helyettesíti. 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az igazgató. 

Alapszabadsága: 50 nap 

Pótszabadsága 1 gyermek után: 2 nap 

                          2 gyermek után: 4 nap 

 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 

oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után – a munkáltató óvodában július 1-jétől 

augusztus 31-ig tartó időszakban adja ki. 

A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első 

három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő 

időpontban köteles kiadni. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 

Az óvodapedagógusi feladatai: 

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

minden területre kiterjedően. 
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- Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 

program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

- A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

- Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

- Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

- Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

- Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében. 

 

Alaptevékenysége: 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az igazgató. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége 

keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és 

tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési 

eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, alvásra, vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). 

 Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és 

általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja 

fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai, és ajánlásai szerint megfelelően 

felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez 

szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával 

kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

 Folyamatosan ellenőrzi, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

fejlődési naplóban feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségével. 

 A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső 

helyszínekről, kíséretről. 

 Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen a munkaközösségben 

feladatokat. 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához.  

 A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 

óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően 

fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről.  

 Családlátogatást végez, ha szükséges. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények 

megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai 

munkaközösség vezetővel és a pedagógusokkal. 



 Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja.  

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(felvételi és mulasztási napló, csoportnapló, fejlődési napló stb.). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni 

képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő 

másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg (munkakezdés előtt 10 perccel), hogy 

munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját 

betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze felettesének, 

kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak 

a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket az igazgató útmutatása 

szerint végzi. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett 

leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. A 

munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. 

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

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 

 

Szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

- a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetése 

- a munkaközösség működési tervének elkészítése nevelési évre 

- szoros kapcsolat kialakítása más munkaközösségekkel (pl. iskolai) 

- a működéshez szükséges feltételek biztosítása 

- értekezletek összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 

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

- a pedagógiai munka színvonalának emelése 

- az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési eljárásában 

- a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése 



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

gyakorlati munka korszerű segítéséhez 

- írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, 

beszámoló a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez 

- a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése 

-  módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival 

- szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek 

ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése 

- a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése 

- a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása. 

- Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató, vagy a 

helyettes szóban, vagy írásban feladatkörébe utal.  

 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi 

részfeladatokat ellátni az igazgató útmutatása szerint 

Eseti helyettesítés (heti 4 óra) 

Szülői értekezlet, fogadó óra tartása 

Előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató tartása 

Jegyzőkönyvvezetés 

Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése a heti 40 órás munkaidőn felül is 

Pályázatírásban való részvétel 

Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást 

Ifjúságvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjúságvédelmi felelős 

Munkaközösség vezetői feladatok 

 

 

Celldömölk, 2024. január 02.   

 

   

    ………………………….. 

          Igazgató 

  

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

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

Köznevelési foglalkoztatott aláírása 



Celldömölki Városi Óvoda 
9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

A pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 
 

Köznevelési foglalkoztatott neve:  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda 

igazgatója  

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda  

   változó telephely 

Munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: határozatlan idejű 

Besorolási kategória:  

Munkaidő: heti 40 óra, gyermekcsoportban eltöltendő heti 35 óra 

Munkaközi szünet: 20 perc 

Alapszabadsága: 50 nap 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 

oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

Pótszabadsága 1 gyermek után: 2 nap 

                          2 gyermek után : 4 nap  

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után – a munkáltató óvodában július 1-jétől 

augusztus 31-ig tartó időszakban adja ki. 

A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első 

három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő 

időpontban köteles kiadni. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 

Közvetlen felettese az igazgató, munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 

igazgató irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportban dolgozó 

óvodapedagógusok irányítása alapján végzi. 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére. Tisztelje a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző.  

A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógusokhoz irányítsa. 
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A pedagógiai asszisztens általános feladatai a gyermekcsoportokban: 

- Gyermekfelügyelet reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban (alvás időben). 

- Munkája során együttműködik az óvodapedagógussal a gyermek személyiségének 

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában.  

- Egyezteti a pedagógussal a foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a 

foglalkozások során szükséges eszközöket.  

- Berendezi a termet a foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik a 

pedagógussal a foglalkozásokon a tevékenységek során az általános jellegű 

nevelőmunkában.  

- A pedagógiai asszisztens az oktatási tevékenysége keretében egyeztet az 

óvodapedagógussal a napi feladatokról, elkészíti a szükséges eszközöket, 

segédanyagokat.  

- Dekorációt készít. 

- A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az 

óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoportok életében. 

- Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az 

óvodapedagógusokkal együtt kiosztja, az edényeket étkezések után leszedi. 

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

gyermekek jelének figyelembevételével. 

- A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

- A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvodapedagógus útmutatásait követve. 

- A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

- Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

- Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg (munkakezdés előtt 10 perccel), hogy 

munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

- Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Munkaidő alatt csak a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában. 

- Alkotói módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal és további munkatársaival. 

- Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

- Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban az igazgató és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 

- Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat 

figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatónak. 

- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

- A rábízott növények napi gondozásban részt vesz. 

- A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 

A pedagógiai asszisztens egyéb feladatai: 

- Fokozottan ügyel az elektromos berendezések használatára, kezelésére. A 

berendezéseket úgy tárolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozzá.  

- Felelősséggel használja és óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A 

biztonságtechnikai-, tűzvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP 

előírásokat mindenkor betartja. Az általa használt eszközökért leltári felelősséggel 



tartozik. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  

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

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

Törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

- Az intézmény működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.  

- A szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés tervezésénél javaslatot 

tehet. 

- Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze.  

- Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató, vagy a 

helyettes szóban, vagy írásban feladatkörébe utal.  

 

 

 

Celldömölk, 2024. január 02. 

 

 

 

 

   …………………………………. 

                     Igazgató  

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

 

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

                                                                                        Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

 

                                                                                                    
 

 

 

 

 

 

 

 



Celldömölki Városi Óvoda 
9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő,  

dajka munkaköri leírása 

 

 
Köznevelési foglalkoztatott neve:  
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda 

igazgatója 

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda 

   változó telephely 

Munkakör megnevezése: dajka 

Munkaidő: heti 40 óra  

Munkaközi szünet: 20 perc 

Helyettesítés: - távolléte esetén dajka helyettesíti. 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: határozatlan idejű 

Besorolási kategória: - 

Alapszabadsága: 50 nap 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 

oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

Pótszabadsága 1 gyermek után: 2 nap 

                          2 gyermek után: 4 nap 

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után – a munkáltató óvodában július 1-jétől 

augusztus 31-ig tartó időszakban adja ki. 

A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első 

három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő 

időpontban köteles kiadni. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 

Közvetlen felettese az igazgató, munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 

igazgató irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportban dolgozó 

óvodapedagógusok irányítása alapján végzi. 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző.  

A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógusokhoz irányítsa. 
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A dajka általános feladatai a gyermekcsoportokban: 

- A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az 

óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoportok életében. 

- Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az 

óvodapedagógusokkal együtt kiosztja, az edényeket étkezések után leszedi. 

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

gyermekek jelének figyelembevételével. 

- A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

- A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvodapedagógus útmutatásait követve. 

- A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

- Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

- Hiányzás esetén köteles helyettesíteni. 

- Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg (munkakezdés előtt 10 perccel), hogy 

munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

- Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Munkaidő alatt csak a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában. 

- Alkotói módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal és munkatársaival. 

- Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

- Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban az igazgató és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 

- Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat 

figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatónak. 

- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

- A rábízott növények napi gondozásban részt vesz. 

- A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 

 

A dajka egyéb feladatai: 

 A konyhai alkalmazott hiányzása esetén előkészíti a tízórait és uzsonnát és az ehhez 

kapcsolódó feladatokat (pl. mosogatás) elvégzi. 

 Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

 Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

 A portalanítást mindennap elvégzi. 

 A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 

szerint. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 A homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és 

délutáni időszakban. 

 A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 



 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő 

kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. 

 A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok 

bezárását. 

 A munkatársi értekezleten részt vesz. 

 A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a 

csoport törésnaplóját. 

 Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az igazgatóval. 

 Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató, vagy a 

helyettes szóban, vagy írásban feladatkörébe utal.  

 

 

Celldömölk, 2024. január 02. 

 

 

 

   …………………………………. 

                      Igazgató  

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

 

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

                                                                                         Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Celldömölki Városi Óvoda 
9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő,  

óvodatitkár munkaköri leírása 
 

 

Köznevelési foglalkoztatott neve:  
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda igazgatója 

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda – Koptik úti Székhelyóvoda  

   változó telephely 

Munkakör megnevezése: óvodatitkár 

Munkaidő: heti 40 óra  

Munkaközi szünet: 20 perc 

Helyettesítés: -  

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: határozatlan idejű 

Besorolási kategória: - 

Alapszabadsága: 50 nap 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 

oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

Pótszabadsága 1 gyermek után: 2 nap 

                          2 gyermek után: 4 nap 

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után – a munkáltató óvodában július 1-jétől 

augusztus 31-ig tartó időszakban adja ki. 

A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első 

három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő 

időpontban köteles kiadni. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 
Közvetlen felettese az igazgató, munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 

igazgató irányítása és ellenőrzése alapján végzi. 

 

 

1. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 

 Az intézményi levelezés lebonyolítása, az iratok tárolása, selejtezése. 

 A be és kimenő iratok, levelek, dokumentumok iktatása, rendszerezése, előkészítése, 

postázása. 

 Telefonok lebonyolítása, üzenetek közvetítése. 

 Határidők nyilvántartása. 

 A törvények, rendeletek változásainak követése, értelmezése. 
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 Az igazgató programjainak, feladatainak vezetése, nyomon követése. 

 A munkavállaló személyi anyagának előkészítése, kezelése, rendszerezése. 

 A különböző nyilvántartások vezetése (leltár, selejtezés, pedagógusigazolvány, 

kedvezményes vasúti jegyek igénylése, átadása a dolgozók számára). 

 A gyermekekkel kapcsolatos nyilvántartások, adatok vezetése, igazolások 

előkészítése. 

 

 

2. Különleges felelősségek 

 

 Végzi a tanügyigazgatási adminisztrációt. 

 Összegyűjti az óvoda statisztikáihoz az adatokat. 

 Az egyes csoportokba felvett gyermekek személyi adatait az óvónőknek, a mulasztási 

naplóba való bejegyzés céljából átadja. 

 Elvégzi a gyermekek óvodai jogviszonya megszüntetésével kapcsolatos tanügyi 

adminisztrációt. 

 Végzi a munkaügyi adminisztrációt. 

 Elkészíti a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a Mtv. szerinti 

foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő iratokat. 

 Vezeti a szabadság nyilvántartását. 

 Vezeti az óvoda alkalmazottainak személyi anyagát. 

 Az éves költségvetés tervezése során az igazgató munkájának segítése. (Különböző 

adatok összegyűjtése, csoportosítása, karbantartási munkák felmérése.) 

 A számlákat naprakészen könyveli. 

 Jelentést készít a munkából való távolmaradásról és továbbítja a Celldömölki Közös 

Önkormányzati Hivatal - Pénzügyi Iroda részére. 

 Gondoskodik a nyomtatványok megrendeléséről. 

 

 Ellátja továbbá azokat az ügyviteli, adminisztrációs feladatokat, amelyekkel az 

igazgató esetenként megbízza.  

 Az intézmény igazgatójának irányítása mellett valamennyi adminisztrációs munka 

előkészítője, rendszerezője, kivitelezője. 

 

 

 

Celldömölk, 2024. január 02. 

 

 

   …………………………………. 

                      Igazgató  

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

 

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

                                                                                         Köznevelési foglalkoztatott aláírása 



Celldömölki Városi Óvoda 

9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Konyhai dolgozó munkaköri leírása 

 

 

Munkavállaló neve:  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda igazgatója 

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda 

   változó telephely 

Munkakör megnevezése: konyhai dolgozó 

Munkaidő: heti 40 óra  

Helyettesítés: - távolléte esetén dajka helyettesíti. 

Munkavállaló jogviszonya: határozatlan idejű 

Besorolási kategória: - 

Szabadság: 

Alapszabadság: 20 nap 

Pótszabadság:    életkorhoz kötött  

     1 gyermek után: 2 nap 

                           2 gyermek után: 4 nap 

 

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a munkavállaló előzetes 

meghallgatása után – a munkáltató adja ki. Szabadságát elsősorban a nyári időszakban veheti 

ki. 

A munkáltató évente 7 munkanap szabadságot – a munkaviszony első három hónapját kivéve 

– legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A 

munkavállalónak erre vonatkozó igényét legalább 15 nappal a szabadság kezdete előtt be kell 

jelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

A szabadságot – eltérő megállapodás hiányában – úgy kell kiadni, hogy a munkavállaló 

naptári évenként egy alkalommal, legalább 14 egybefüggő napra mentesüljön a munkavégzési 

és rendelkezésre állási kötelezettsége alól. A szabadság kiadásának időpontját a 

munkavállalóval legkésőbb a szabadság kezdete előtt 15 nappal közölni kell. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 

Közvetlen felettese az igazgató, munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 

igazgató irányítása és ellenőrzése alapján végzi. 

 

Munkavégzéskor eleget tesz a mindenkor hatályos egészségügyi szabályoknak, a HACCP 

előírásainak és az óvoda belső szabályzataiban foglaltaknak. 

Öltözködéshez a konyhai dolgozók részére kialakított öltözőt használhatja. 
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Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 

− Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok ellátása, a konyha takarítása 

az ÁNTSZ és a HACCP előírásainak megfelelően. 

− A konyhán kívül, az igazgató által kijelölt terület takarítása. 

 

Étkeztetéssel, konyhával kapcsolatos teendők 

 

− A tízórait és az uzsonnát közvetlenül az elfogyasztás előtt elkészíti, ha kell felmelegíti 

a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

− Gyümölcs tisztítása, előkészítése. 

− Az étel tálalásánál köpenyt vagy kötényt használ. 

− Étkezés után a mosogató ablakba helyezett edények, evőeszközök, poharak 

mosogatását megkezdi, a higiéniai előírások szerint: 

 

 A fehér edények mosogatása két fázisban történik az előtisztítás után. Első fázis a 

            zsíroldás, fertőtlenítés, második az öblítés, szárítás. 

 A fekete edényeket a kijelölt mosogatóban kell elmosni. 

 A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre kijelölt mosogatóban történik. 

 Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen át töröli, hetente 

egyszer kisúrolja, fertőtleníti. A mosogatáshoz használt eszközöket (konyharuha, 

mosogatószivacs) fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel. 

 

− Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, mikrohullámú sütő, 

hűtőgépek és a gáztűzhely tisztaságára (havonta 2-szer). 

− Elvégzi a konyha és helyiségei takarítását. 

− A konyharuhákat naponta lecseréli. 

− Kimossa, kivasalja a konyhai textíliákat. 

− A szemetes edényt naponta kimossa és fertőtleníti. 

− Havonta egyszer átmossa a konyhabútorokat, leolvasztja és fertőtleníti a hűtőket, 

súrolással elvégzi az evőeszközök, bögrék, poharak alapos tisztítását. 

− A nagytakarítás alkalmával a fertőtlenítő lemosást a bútorzaton, a mosogatókon, a 

csővezetékeken, a fűtőtesteken, ajtók, ablakok kilincsein is elvégzi. 

− A mosogatásnál, vagy használatnál eltört edényt félre teszi, és az arra rendszeresített 

füzetbe feljegyezi. 

− Az ételhulladékot külön, zárható edényben összegyűjti. 

− Gondoskodik az ételhulladék tároló környezetének tisztaságáról. 

− Munkája végeztével gondosan bezárja a konyha és helyiségeinek ajtóit, ablakait. 

− A fentieken túl ellátja  mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az 

igazgató, vagy a helyettes szóban, vagy írásban feladatkörébe utal.  

 

 

Különleges felelőssége 

 

− Az egészségügyi előírások betartásával végzi az ételek tálalását. 

− Ügyel a konyha rendjére és tisztaságára. 

− Az épületből sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki. 

− Érvényes egészségügyi könyvvel dolgozhat. 

− Megbetegedés esetén azonnal jelezni kell az igazgatónak.  



− A konyha épületét és környezetét munkaidőben csak igazgatói engedéllyel hagyhatja 

el. 

 

− Nagytakarítás alkalmával elvégzi a konyhában a nagytakarítást. 

− Melegítő konyhán való munkavégzés esetén felelősséggel tartozik az étel mennyiségi 

és vonatkozó szabályok szerinti kiosztásáért és a leltári tárgyakért. 

 

 

Egyéb: 

 

− Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 

esetben használjon telefont. 

− Hiányzás esetén az igazgató rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel 

kapcsolatos feladatokat ellátni. 

− Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor már 

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. 

− Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi 

felelősséggel tartozik. 

− Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, 

egészségügyi szabályokat. 

− Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, 

majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

− Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 

 

 

Celldömölk, 2024. január 02. 

 

 

 

   …………………………………. 

                      Igazgató  

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

 

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

                                                                               Munkavállaló aláírása 

 

 

 
 



Celldömölki Városi Óvoda 
9500 Celldömölk, Koptik u. 10. 

Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Udvaros-karbantartó munkaköri leírása 

 

 
Munkavállaló neve: 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Celldömölki Városi Óvoda igazgatója 

Munkavégzés helye: Celldömölki Városi Óvoda  

   változó telephely 

Munkakör megnevezése: udvaros-karbantartó 

Munkaidő: heti 40 óra  

Helyettesítés: -  

Munkavállaló jogviszonya: határozatlan idejű 

Besorolási kategória: - 

Szabadság: 

Alapszabadság: 20 nap 

Pótszabadság:    életkorhoz kötött  

   1 gyermek után: 2 nap 

                           2 gyermek után: 4 nap 

 

A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot – a munkavállaló előzetes 

meghallgatása után – a munkáltató adja ki. Szabadságát elsősorban a nyári időszakban veheti 

ki. 

A munkáltató évente 7 munkanap szabadságot – a munkaviszony első három hónapját kivéve 

– legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A 

munkavállalónak erre vonatkozó igényét legalább 15 nappal a szabadság kezdete előtt be kell 

jelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben.  

A szabadságot – eltérő megállapodás hiányában – úgy kell kiadni, hogy a munkavállaló 

naptári évenként egy alkalommal, legalább 14 egybefüggő napra mentesüljön a munkavégzési 

és rendelkezésre állási kötelezettsége alól. A szabadság kiadásának időpontját a 

munkavállalóval legkésőbb a szabadság kezdete előtt 15 nappal közölni kell. 

A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 

 

Közvetlen felettese az igazgató, munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 

igazgató irányítása és ellenőrzése alapján végzi. 

 

Általános szabályok 

 

− Munkája során az óvoda berendezései tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat      

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. 

− Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik. 
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Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 

− Teendőit, a javítási munkák arányában, a mindenkori munkavédelmi szabályzatban 

rögzítettek szerint kell végeznie (balesetvédelem!). 

− Gyermekek között balesetveszélyes munkát nem végezhet. 

− Köteles betartani a dolgozókra vonatkozó balesetvédelmi előírásokat, oktatáson 

elsajátítani azokat. 

− Mindenféle villanyszerelési munka végzése SZIGORÚAN TILOS, a 

meghibásodásokat azonnal jelzi az igazgatónak. 

− Az óvoda udvarán és helyiségeiben észlelt balesetveszélyt okozó tényezőkről 

tájékoztatja az igazgatót. 

− Leltárilag felel a kiadott szerszámokért. 

− Naponta bejárja az épületet és környékét, elvégzi a felmerülő karbantartási munkákat. 

− Kijavítja a jelzett hibákat, hiányosságokat. 

− Füves területek gondozása: nyírás, gereblyézés, locsolás. 

− A játszóudvar karbantartása (tisztántartása, locsolás, balesetforrás megszüntetése). 

− Homokozók fertőtlenítése, megforgatása. 

− Az óvoda előtti járdaszakasz tisztántartása. 

− Az óvoda területén (udvaron) lévő növények ápolása, fák, bokrok metszése, ásás, 

gereblyézés, stb. 

− Munkavégzés után a szerszámok letakarítása, a kijelölt helyen tárolása. 

− Őszi időszakban a lehullott lomb összetakarítása, ereszcsatornák tisztítása. 

− A szeméttároló konténer kezelése, tisztítása. 

− A nyári nagytakarításnál segít a bútorok áthelyezésében. 

− Vízteleníti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészítésüket. 

− A téli hónapokban a leesett havat maradéktalanul ellapátolja, jeges idő esetén a 

csúszás megszüntetése szintén feladata. 

− Az épület (épületek) fűtésének biztosítása. 

− Tervezi a munkájához szükséges anyagok, szerszámok beszerzését, és továbbítja az 

igazgatónak. 

− Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

− Napi, heti, havi bontásban tervezi sürgősségi sorrendben az észlelt és jelzett 

karbantartási munkákat.  

− A tűzvédelmi előírások betartása. 

− Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

− Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató, vagy a 

helyettes szóban, vagy írásban feladatkörébe utal.  

 

 

Nem rendszeres feladatok 

 

− Apróbb javítások, karbantartások elvégzése, zárak cseréje. 

− Az intézményhez tartozó tárgyak, eszközök javítása, felújítása, kerítésfestés, 

asztalcsiszolás, lakkozás, valamint udvari padok festése, és amivel az intézmény 

igazgatója még megbízza. 

− Az óvónők karbantartási kéréseit jelzi az igazgató felé. 

− Ha bármilyen rendellenességet tapasztal, mely károsíthatja a gyermekek egészségét, 

haladéktalanul köteles jelenteni az intézmény igazgatója felé. /Szabálytalansági 

nyilatkozat/ 



− Szükség esetén, ha az elvégzendő munka csak az óvoda zárva tartásának idején 

végezhető el biztonságosan, pihenőnapokon is berendelhető. 

− Ez esetben a pihenőnapon ledolgozott munkaidőt a hét másik munkanapján veheti       

igénybe. 

− Havazás, síkosság esetén munkáját olyan időpontban kell megkezdenie, hogy az óvoda 

reggel 6:30 órai nyitásáig a jégmentesítést, illetve a közlekedő utakról a hó 

eltakarítását elvégezze, elvégeztesse.   

 

 

Egyéb: 

 

− Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor már 

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. 

− Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, 

egészségügyi szabályokat. 

− Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, 

majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

− Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedéllyel lehet. 

 

 

Különleges felelőssége 

  

Ha műszaki rendellenességet, intézkedést igénylő helyzetet tapasztal, értesíti az igazgatót. 

Betörésre utaló jelek esetén haladéktalanul értesíti az igazgatót és annak utasítása szerint jár 

el. 

A kazánház területén idegen nem tartózkodhat, ha más üzem dolgozói munkát végeznek 

köteles az igazgatónak jelenteni. 

 

 

 

Celldömölk, 2024. január 02. 

 

 

   …………………………………. 

                      Igazgató  

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon 

átvettem. 

 

 

 

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

                                                                               Munkavállaló aláírása 

 

 

 

 


