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A Szervezeti és Működési Szabályzat készítésének jogszabályi alapja   

 

• 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl   

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl 

®s a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l   

• 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l   

• 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

• 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l   

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l   

• 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl   

• 2012. ®vi II. tºrv®ny a szab§lys®rt®sekrŖl, a szab§lys®rt®si elj§r§sr·l ®s a 

szab§lys®rt®si nyilv§ntart§si rendszerrŖl   

• 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 

inform§ci·szabads§gr·l   

• 2011. ®vi CLXXIX. tºrv®ny a nemzetis®gek jogair·l   

• 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr·f§k elleni v®dekez®s egyes szab§lyair·l   

• 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l   

• 1993. ®vi XCIII. tºrv®ny a munkav®delemrŖl   

• 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek 

§ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl   

• 1995. ®vi LXVI. tºrv®ny a kºzokiratokr·l, a kºzlev®lt§rakr·l ®s a mag§nlev®lt§ri 

anyag v®delm®rŖl   

• 44/2007. OKM rendelet a katasztr·f§k elleni v®dekez®s ®s a polg§ri v®delem 

§gazati feladatair·l   

• Az Eur·pai Uni· §ltal 2018. m§jus 25-tŖl ®letben l®ptetett eur·pai Ćltal§nos 

Adatv®delmi rendelet (GDPR) 

• 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a szem®lyes gondoskod§st ny¼jt· gyermekj·l®ti, 

gyermekv®delmi int®zm®nyek, valamint szem®lyek szakmai feladatair·l ®s mŤkºd®s¿k 

felt®teleirŖl 

• 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a szem®lyes gondoskod§st ny¼jt· 

gyermekj·l®ti alapell§t§sok ®s gyermekv®delmi szakell§t§sok t®r²t®si d²j§r·l ®s az 

ig®nyl®s¿khºz felhaszn§lhat· bizony²t®kokr·l 
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• 235/1997.(XII.17.) Korm. Rendelet a gy§mhat·s§gok, a ter¿leti gyermekv®delmi 

szakszolg§latok, a gyermekj·l®ti szolg§latok ®s a szem®lyes gondoskod§st ny¼jt· szervek 

®s szem®lyek §ltal kezelt szem®lyes adatokr·l.  

• 257/2000.(XII.26.) Korm. Rendelet a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. 

®vi XXXIII. Tºrv®nynek a szoci§lis, valamint a gyermekj·l®ti ®s gyermekv®delmi 

§gazatban tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l.  

• 8/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a szem®lyes gondoskod§st v®gzŖ szem®lyek 

adatainak mŤkºd®si nyilv§ntart§s§r·l  

• 9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a szem®lyes gondoskod§st v®gzŖ szem®lyek 

tov§bbk®pz®s®rŖl ®s a szoci§lis szakvizsg§r·l.  
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I. Bevezetés, általános rendelkezések 
 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, valamint a v®grehajt§si rendelet®ben 

foglaltak ®rv®nyre juttat§sa, az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa, a zavartalan 

mŤkºd®s garant§l§sa, a gyermeki jogok ®rv®nyes¿l®se, a sz¿lŖk, a gyermekek ®s pedag·gusok 

kºzºtti kapcsolat erŖs²t®se, az int®zm®nyi mŤkºd®s demokratikus rendj®nek garant§l§sa 

®rdek®ben a  

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

 

nevelŖtest¿lete a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 70. Ä (2) bekezd®s b) 

pontj§ban foglalt felhatalmaz§s alapj§n a kºvetkezŖ  

Szervezeti és Működési Szabályzatot  

(tov§bbiakban: SZMSZ) fogadta el.  

 

Az SZMSZ célja, hogy meg§llap²tsa a Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde 

mŤkºd®s®nek szab§lyait, az int®zm®nyi mŤkºd®s belsŖ rendj®t, a belsŖ-®s k¿lsŖ kapcsolatokra 

vonatkoz· norm§kat a jogszab§lyok §ltal biztos²tott keretek kºzºtt, illetŖleg azokban a 

k®rd®sekben, amelyeket nem rendeznek jogszab§lyok. Szab§lyozza ugyanakkor az int®zm®ny 

·vodai Pedag·giai programj§ban, bºlcsŖdei Szakmai programj§ban meghat§rozott c®l-®s 

feladatrendszer tev®kenys®geinek ®s folyamatainak ºsszehangolt, racion§lis ®s hat®kony 

megval·sul§s§t.  

 

• k¿lsŖ munk§ltat·k §ltal alkalmazott dolgoz·kra  

• az int®zm®ny ter¿let®n munk§t v®gzŖkre  

• az int®zm®ny rendezv®nyein r®szt vevŖkre  

 

A kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, valamint a v®grehajt§si rendelet®ben 

foglaltak: ®rv®nyre juttat§sa,   

• az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa,   

• a zavartalan mŤkºd®s garant§l§sa,   

• a gyermeki jogok ®rv®nyes¿l®se,   

• a sz¿lŖk, a gyermekek ®s pedag·gusok kºzºtti kapcsolat erŖs²t®se,   
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• az int®zm®nyi mŤkºd®s demokratikus rendj®nek garant§l§sa.   

Az SZMSZ időbeli hatálya  

 

Az SZMSZ az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§val l®p hat§lyba a kihirdet®s napj§n ®s 

hat§rozatlan idŖre sz·l. Ezzel egy idŖben hat§ly§t veszti az 1.5/2018-19. hat§rozatsz§mon 

j·v§hagyott SZMSZ.   

Felülvizsgálata: ®venk®nt, illetve jogszab§lyv§ltoz§snak megfelelŖen.  

Módosítása: az int®zm®nyvezetŖ hat§skºre, kezdem®nyezheti a nevelŖtest¿let.  

A kihirdet®s napja: 2020.09.01.  

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed:  

 

• Az ·vod§ba, bºlcsŖd®be j§r· gyermekek kºzºss®g®re. 

• Az ·vod§val, bºlcsŖd®vel jogviszonyban §ll· minden alkalmazottra.  

• Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll·, de az int®zm®ny ter¿let®n munk§t v®gzŖkre, 

illetve azokra, akik r®szt vesznek az ·voda, bºlcsŖde feladatainak megval·s²t§s§ban.  

• A gyermekek sz¿leire, tºrv®nyes k®pviselŖire (azokon a ter¿leteken, ahol ®rintettek).  

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed:  

 

• Az ·voda, bºlcsŖde ter¿let®re, a benntart·zkod§s ideje alatt 

• Az int®zm®ny §ltal szervezett ï a pedag·giai program, szakmai program v®grehajt§s§hoz 

kapcsol·d· ï ·vod§n, bºlcsºd®n k²v¿li programokra  

• Az int®zm®ny k®pviselete szerinti alkalmaira, k¿lsŖ kapcsolati alkalmaira  
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Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok, szabályzatok:  

* Alap²t· okirat   

* Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat   

* Pedag·giai Program   

* BºlcsŖdei szakmai program 

* H§zirend   

* £rdekk®pviseleti f·rum Szab§lyzata 

* Gyakornoki Szab§lyzat   

* Iratkezel®si ®s Adatkezel®si Szab§lyzat   

* Tov§bbk®pz®si program, beiskol§z§si terv   

* Kºzalkalmazotti Szab§lyzat   

* TŤzv®delmi Szab§lyzat   

* Munkav®delmi Szab§lyzat   

* P®nzkezel®si Szab§lyzat   

* Lelt§roz§si ®s Selejtez®si Szab§lyzat   

* Munkakºri le²r§sok 

* Munkaterv 

* £ves ºn®rt®kel®si terv 
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II. Intézményi alapadatok 

 

1. )ÎÔïÚÍïÎÙÉ ÁÚÏÎÏÓþÔĕË  
 

Az intézmény neve: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde 

Az intézmény OM-azonosítója: 036957 

Az intézmény típusa: Tºbbc®l¼ int®zm®ny, ·voda-bºlcsŖde    

Az intézmény székhelye: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. (·voda) 

Az int®zm®ny telephelye: 8248 Nemesv§mos, J·zsef Attila u 1. (bºlcsŖde) 

Az intézmény elérhetőségei: 

           Telefon: 30/514-92-896 

           E-mail: ovoda@nemesvamos.hu  

                        bolcsode@nemesvamos.hu 

           Web oldal: www.csillagviragovoda.hu 

Az intézmény alapító okiratának száma, kelte: 1-2/2019. 

Az alapítás időpontja: 1976. janu§r 1.  

Az intézmény alapító szerve: Községi Közös Tanács Nemesvámos  

Az intézmény fenntartója: Nemesvámos Község Önkormányzata 

A fenntartó címe: 8248 Nemesv§mos, F®szek u. 7. 

Az intézmény vezetője: Putz Andrea 

 

mailto:ovoda@nemesvamos.hu
mailto:bolcsode@nemesvamos.hu
http://www.csillagviragovoda.hu/
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2. !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÁÌÁÐÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅ 
 

 

čvodai nevel®s, a tºbbi gyermekkel egy¿tt nevelhetŖ saj§tos nevel®si ig®nyŤ 

besz®dfogyat®kos gyermekek ·vodai nevel®se, bºlcsŖdei nevel®s-gondoz§s. 

 

Az intézmény szakágazati besorolása, szakfeladatai:  

 

Szak§gazat  851020  čvodai nevel®s  

 

 

Kormányzati funkciók szerinti tevékenysége:  

 

 Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

1. 091110 čvodai nevel®s, ell§t§s szakmai feladatai 

2. 091120 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®nek, 

ell§t§s§nak szakmai feladatai 

3. 091140 čvodai nevel®s, ell§t§s mŤkºdtet®si feladatai 

4. 096015 Gyermek®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben 

5. 096025 Munkahelyi ®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben 

6. 049010 M§shova nem sorolt gazdas§gi ¿gyek  

7. 104031 Gyermekek bºlcsŖd®ben ®s mini bºlcsŖd®ben tºrt®nŖ 

ell§t§sa 

 

8. 104035 Gyermek®tkeztet®s bºlcsŖd®ben  

9. 104036 Munkahelyi ®tkeztet®s gyermekek napkºzbeni ell§t§s§t 

biztos²t· int®zm®nyben 

 

 

3. !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÍĴËĘÄïÓÉ ËĘÒÅȡ 

Nemesv§mos ®s Veszpr®mfajsz kºzs®gek kºzigazgat§si ter¿lete  

 

4. !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÇÙÅÒÍÅËÃÓÏÐÏÒÔÊÁÉÎÁË ÓÚÜÍÁȡ  

čvoda: 4 csoport 

BºlcsŖde: 3 csoport 
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5. Az ÉÎÔïÚÍïÎÙÂÅ ÆÅÌÖÅÈÅÔě ÍÁØÉÍÜÌÉÓ ÇÙÅÒÍÅËÌïÔÓÚÜÍȡ 

čvoda: 120 fŖ 

BºlcsŖde: 36 fŖ 

6. ! ÇÁÚÄÜÌËÏÄÜÓÓÁÌ ĘÓÓÚÅÆİÇÇě ÊÏÇÏÓþÔÖÜÎÙÏË   

 

Az int®zm®ny/kºlts®gvet®si szerv jog§ll§sa: jogi szem®ly, az alap²t· okirat rendelkez®se 

szerint ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv, gazdas§gi szervezettel nem rendelkezik. A 

gazdas§gi szervezet feladatait az ir§ny²t· szerv dºnt®se alapj§n a Nemesv§mos Kºzs®g 

¥nkorm§nyzata l§tja el a p®nz¿gyi-gazdas§gi feladatok ell§t§s§ra vonatkoz· meg§llapod§s 

szerint.  

 

7. !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÎÅÖÅÌïÓÉ ÆÕÎËÃÉĕÊÜÖÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÅÌěþÒÜÓÏË   

 

Az ·voda a gyermek h§rom®ves kor§t·l a tankºtelezetts®g kezdet®ig nevelŖ int®zm®ny.  Az 

alaptev®kenys®g szerinti feladatok ell§t§s§t az Nkt. ®s v®grehajt§si rendeletei, ®s az čvodai 

nevel®s orsz§gos alapprogramja szerint elk®sz²tett pedag·giai program szab§lyozza.  Az 

·voda szakmai tekintetben ºn§ll·.   

Az ·voda jogszab§lyban elŖ²rt nyilv§ntart§st kºteles vezetni a gyermekek ®s a felnŖtt 

alkalmazottak adatair·l.  A nyilv§ntartott szem®lyes ®s k¿lºnleges adatok kezel®s®rŖl, 

tov§bb²t§s§r·l, nyilv§noss§gra hozatal§r·l az ·voda Adatkezelési Szabályzata rendelkezik.  

 

Bölcsődei nevelés (Gyvt.42.Ä.)  

A bºlcsŖde a csal§dban nevelkedŖ 3 ®ven aluli gyermekek napkºzbeni ell§t§s§t, szakszerŤ 

gondoz§s§t ®s nevel®s®t biztos²t· int®zm®ny. Ha a gyermek a 3. ®v®t betºltºtte, de testi vagy 

szellemi fejletts®gi szintje alapj§n m®g nem ®rett az ·vodai nevel®sre, a 4. ®v®nek betºlt®s®t 

kºvetŖ augusztus 31-ig nevelhetŖ ®s gondozhat· a bºlcsŖd®ben.  

 

 Az ·vodai ®s a bºlcsŖdei nevel®si ®v egyar§nt szeptember 1-tŖl kºvetkezŖ ®v augusztus 31-ig 

tart. 
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III. Szervezeti felépítés 
 

 

A szervezeti egys®gek ®s a vezetŖi szintek meghat§roz§s§n§l azt az alapelvet ®rv®nyes²tj¿k, 

hogy az int®zm®ny feladatait a jogszab§lyi elŖ²r§soknak ®s a tartalmi kºvetelm®nyeknek 

megfelelŖen magas sz²nvonalon l§thassa el. A munkav®gz®s, a racion§lis ®s gazdas§gos 

mŤkºdtet®s, valamint a helyi adotts§gok, kºr¿lm®nyek ®s ig®nyek figyelembev®tel®vel 

alak²tottuk ki a szervezeti egys®geket.  

A munka megszervez®s®ben, ®s a feladatok feloszt§s§ban a szak®rtelem ®s az egyenletes 

terhel®s kiemelt hangs¼lyt kap.  

 

Az ·voda ®s a bºlcsŖde szakmai tekintetben ºn§ll·. Szervezet®vel ®s mŤkºd®s®vel 

kapcsolatban minden olyan k®rd®sben dºnt, melyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe.  

A dºnt®sek elŖk®sz²t®s®ben, v®grehajt§s§ban r®szt vesznek az ®rintett pedag·gusok, 

kisgyermeknevelŖk ®s a sz¿lŖk is.  

 

A kºtelezŖen foglalkoztatand· alkalmazottak l®tsz§m§t a hat§lyos jogszab§lyi elŖ²r§sok 

tartalmazz§k.  

 

 

1. !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÉ ÓÔÒÕËÔĭÒÜÊÁ  
 

Az int®zm®nyt az int®zm®nyvezetŖ ir§ny²tja.  

A bºlcsŖde mindennemŤ szakmai- ®s adminisztr§ci·s feladatait a bºlcsŖdevezetŖ v®gzi. 

A mŤszaki, karbantart§si, udvar gondoz§si ®s egy®b feladatokban a falugondnoks§g seg²ti az 

int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®t.  

Az int®zm®ny gazdas§gi, p®nz¿gyi teendŖit a Nemesv§mos Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak 

gazdas§gi oszt§lya v®gzi.  
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Intézményvezető 

 

 

Élelmezésvezető 

 

Szakácsok 

 

Bölcsődevezető 

 

Kisgyermeknevelők 

 

Bölcsődei dajkák 

 

Konyhai kisegítők 

Óvodavezető- 

helyettes 

 

Óvodapedagógusok 

Nevelőmunkát közvetlenül 

segítő dolgozók (pedagógiai 

asszisztensek, dajkák) 

 

Óvodatitkár 



2. Az ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÍÁÇÁÓÁÂÂ ÖÅÚÅÔěÉȟ Á ÖÅÚÅÔěË ËĘÚĘÔÔÉ ÆÅÌÁÄÁÔÍÅÇÏÓÚÔÜÓ  
 

 

Int®zm®nyen bel¿l megtal§lhat·:   

ǒ al§ - ®s fºl®rendelts®g   

ǒ azonos szinten bel¿l mell®rendelts®g   

Az int®zm®nyen bel¿l al§- ®s fºl®rendelt viszonyban mŤkºdnek az egyes vezetŖi szintekhez 

tartoz·: vezetŖk, illetve vezetŖkhºz tartoz· beosztottak.   

Az azonos vezetŖi szinthez tartoz· munkakºrºk kºzºtt mell®rendelts®gi viszony van.  A 

szerv szervezeti fel®p²t®s®bŖl, strukt¼r§j§b·l ad·d· al§- ®s fºl®rendelts®gi viszony jelzi az 

egyes egys®gek kºzºtti kºlcsºnºs egy¿ttmŤkºd®si kºtelezetts®get is.   

A dolgoz·k, kºz®pvezetŖ, ®s magasabb vezetŖ kºzºtti szakmai egy¿ttmŤkºd®sre vonatkoz· 

elŖ²r§sokat, a munkakºri le²r§sok tartalmazz§k.   

 

2.1 Az intézményvezető  

Az ·vod§t ®s a bºlcsŖd®t az int®zm®nyvezetŖ ir§ny²tja, magasabb vezetŖ beoszt§s¼ 

kºzalkalmazott. Munk§j§t a magasabb jogszab§lyok, a fenntart·, valamint az int®zm®ny belsŖ 

szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak szerint v®gzi. Megb²zat§sa a magasabb jogszab§lyokban 

megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik, visszavon§sig ®rv®nyes. Feladatait az 

·vodavezetŖ- helyettes ®s a bºlcsŖdevezetŖ kºzremŤkºd®s®vel l§tja el.   

Az int®zm®nyvezetŖnek az int®zm®ny vezet®s®ben fenn§ll· felelŖss®g®t, k®pviseleti ®s dºnt®si 

jogkºr®t elsŖdlegesen az Nkt. hat§rozza meg.  Munkakºri le²r§s§t a fenntart· k®sz²ti el.   

A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje a szakmai, pedag·giai munk§®rt val· felelŖss®ge kºr®ben 

szakmai ellenŖrz®st ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s oktat· munka, egyes 

alkalmazott munk§ja sz²nvonal§nak k¿lsŖ szak®rtŖvel tºrt®nŖ ®rt®kel®se c®lj§b·l.   

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyvezetŖ munk§j§t a nevelŖtest¿let ®s a sz¿lŖk kºzºss®ge a 

vezetŖi megb²z§s§nak m§sodik ®s negyedik ®v®ben szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan 

k®rdŖ²ves felm®r®s alapj§n ®rt®keli.   

Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s az int®zm®nyvezetŖ munk§j§nak ellenŖrz®se ®s 

®rt®kel®se sor§n a k®rdŖ²ves felm®r®s eredm®ny®t is figyelembe veszi. A nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny vezetŖje munkaideje felhaszn§l§s§t ®s beoszt§s§t, az Nkt. 5. mell®klet®ben foglalt 

foglalkoz§sok megtart§s§nak kºtelezetts®g®n k²v¿l maga jogosult meghat§rozni.  
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2.2 Az óvodavezető-helyettes  

VezetŖi tev®kenys®g®t az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.  

Különleges felelőssége: 

• Az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben ï korl§tozott jogkºrben ï teljes felelősséggel v®gzi a 

vezet®si feladatokat.  

• A nevel®si ter¿leten kºzremŤkºdik a vezetŖ §ltal meg§llap²tott tev®kenys®g ir§ny²t§s§ban. 

• Kºzvetlen¿l szervezi ®s ir§ny²tja az ·vodai dajk§k, pedag·giai asszisztensek munk§j§t.  

• Az ·voda kulcsai®rt, valamint a b®lyegzŖ haszn§lat§®rt teljes felelŖss®ggel tartozik.  

Beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

• az int®zm®ny eg®sz mŤkºd®s®re ®s pedag·giai munk§j§ra,  

• a belsŖ ellenŖrz®sek tapasztalataira,  

• az int®zm®nyt ®rintŖ, megoldand· probl®m§k jelz®s®re.  

 

        2.3 Bölcsődevezető 

Jogállása: 

VezetŖi megb²z§s§t az int®zm®nyvezetŖ adja. A munk§ltat·i jogokat az int®zm®nyvezetŖ 

gyakorolja felette. 

VezetŖi tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzi.  

Különleges felelőssége: 

• Az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben ï korl§tozott jogkºrben ï teljes felelősséggel v®gzi a 

bºlcsŖdevezet®si feladatokat.  

• Az int®zm®nyvezetŖ ir§ny²t§sa mellett szervezi a bºlcsŖd®ben foly· munk§t.  

• A nevel®si-gondoz§si ter¿leten kºzremŤkºdik a vezetŖ §ltal meg§llap²tott tev®kenys®g 

ir§ny²t§s§ban. 

• Kºzvetlen¿l szervezi, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a kisgyermeknevelŖk, bºlcsŖdei dajk§k 

munk§j§t.  

• A bºlcsŖde kulcsai®rt, valamint a b®lyegzŖ haszn§lat§®rt teljes felelŖss®ggel tartozik.  

• Szakmai k®pviselet 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

• a bºlcsŖde eg®sz mŤkºd®s®re ®s nevel®si-gondoz§si munk§j§ra,  

• a belsŖ ellenŖrz®sek tapasztalataira,  

• a bºlcsŖd®t ®rintŖ, megoldand· probl®m§k jelz®s®re.  
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Feladata:  

¶  a gondoz§si tev®kenys®g biztons§gos felt®teleinek megteremt®se 

¶  a gyermekbalesetek megelŖz®se, a gyermekv®delmi feladatok ell§t§sa 

 ¶  szak-alkalmazotti ®rtekezletek elŖk®sz²t®se, megtart§sa 

¶  az ·vod§val val· egy¿ttmŤkºd®s  

¶  a bºlcsŖdei ¿nnep®lyek szervez®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§sa 

¶  a bºlcsŖde ¿gyviteli teendŖinek ell§t§sa (Felv®teli kºnyv, bºlcsŖdei gyermek eg®szs®g¿gyi 

tºrzslap, fertŖzŖ betegs®gek napl·ja, napi jelent®s kimutat§s, bºlcsŖdei jelent®s, egy®b, a 

vezetŖ §ltal kiadott dokument§ci·s feladatok)  

¶  a munka- ®s balesetv®delmi, valamint tŤzv®delmi elŖ²r§sok betart§s§ban, ®s betartat§sa  

¶  az igazgat§si feladatok ell§t§sa 

¶  a kºzalkalmazotti tan§ccsal, sz¿lŖi kºzºss®ggel val· egy¿ttmŤkºd®s 

¶  kºzalkalmazotti jogviszony l®tes²t®se, illetve megsz¿ntet®se eset®n v®lem®nyez®si jogkºre 

van  

¶ elŖk®sz²ti a kisgyermeknevelŖk tov§bbk®pz®si terv®t  

¶  elŖk®sz²ti a bºlcsŖde munkaterv®t, ellenŖrz®si terv®t 

¶  a vesz®lyeztetett ®s halmozottan h§tr§nyos gyermekek eset®ben v®gzi a gyermekj·l®ti 

szolg§lattal kapcsolatos egy¿ttmŤkºd®st  

¶ rendszeres kapcsolatot tart a bºlcsŖde orvos§val  

¶  megszervezi a gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§t  

¶ rendszeresen ellenŖrzi az ®telek minŖs®g®t, t§panyag szerinti ºssze§ll²t§s§t 

¶ betartatja a HACCP elŖ²r§sokat 

 

R®szletes feladatait a munkakºri le²r§s tartalmazza. 

A bºlcsŖde vezetŖj®t, annak tart·s t§voll®te eset®n, az int®zm®nyvezetŖ §ltal ²r§sban 

megb²zott kisgyermeknevelŖ helyettes²ti. A bºlcsŖdevezetŖ ®s az §ltala megb²zott szem®ly 

egyidejŤ t§voll®te eset®n, a bºlcsŖd®ben tart·zkod·, legmagasabb fizet®si fokozatba tartoz· 

dolgoz· jogosult olyan int®zked®sre, amely a gyermekek biztons§g§nak meg·v§s§val 

ºsszef¿ggŖ ¿gyekre terjed ki.  
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2.4 Élelmezésvezető  

VezetŖi tev®kenys®g®t az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

Feladatait teljes felelŖss®ggel v®gzi. A konyha ¿zemeltet®s®nek egyszem®lyi felelŖse. 

Kºzvetlen¿l szervezi ®s ir§ny²tja a szak§csok ®s konyhai kiseg²tŖk munk§j§t. A konyha az 

int®zm®ny szervezeti keret®n bel¿li gazd§lkod· szervezet, melynek p®nz¿gyi ï gazd§lkod§si 

feladatait a Nemesv§mos Kºzs®g ¥nkorm§nyzata l§tja el a II./ 6. pont szerinti k¿lºn 

meg§llapod§s alapj§n. FelelŖss®ggel vezeti az ®lelmez®si ï ®s vegyi rakt§rt. Munk§j§t a 

munkakºri le²r§s§ban rºgz²tettek szerint l§tja el.  

A konyha kulcsai®rt, valamint a b®lyegzŖ haszn§lat§®rt teljes felelŖss®ggel tartozik.  

Beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

• a konyha eg®sz mŤkºd®s®re ®s a konyhai dolgoz·k munk§j§ra,  

• a belsŖ ellenŖrz®sek tapasztalataira,  

• a konyh§t ®rintŖ, megoldand· probl®m§k jelz®s®re.  

 

2.5 A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®hez biztos²tani kell a vezetŖi feladatok folyamatos 

ell§t§s§t. Ennek ®rdek®ben a vezetŖk int®zm®nyben val· tart·zkod§s§nak rendje a kºvetkezŖ:  

Vezetői beosztás megnevezése  Az intézményben való tartózkodás rendje   

Int®zm®nyvezetŖ  
 

Heti munkaideje: 40 ·ra.   
 

 
 

KºtelezŖ ·rasz§ma (csoportban): 10 ·ra  
 

Int®zm®nyvezetŖ helyettes  
 

Heti munkaideje: 40 ·ra.   
 

 
 

KºtelezŖ ·rasz§ma (csoportban): 24 ·ra  
 

BºlcsŖdevezetŖ Heti munkaideje: 40 ·ra.   
 

 KºtelezŖ ·rasz§ma (csoportban): --- 

 

 

Amennyiben tart·s t§voll®tnek nem minŖs¿lŖ szabads§g, betegs®g, hi§nyz§s vagy 

k®tmŤszakos munkarend eset®n az egybeesŖ munkarend miatt az int®zm®nyvezetŖ vagy 

helyettes®nek folyamatos benntart·zkod§sa ezen idŖszakban nem oldhat· meg, ¼gy a 

helyettes²t®s rendj®re vonatkoz· szab§ly szerint kell elj§rni.  
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Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje:  

Az int®zm®nyvezetŖt szabads§ga, betegs®ge, valamint hivatalos t§voll®te alatt a vezetŖ 

helyettes helyettes²ti.  

Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n az int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®s®t teljes 

felelősséggel az int®zm®nyvezetŖ-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a 

vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével.  

Az int®zm®nyvezetŖ tart·s t§voll®te eset®n a helyettes²t®s teljes kºrŤ. Tart·s t§voll®tnek az 

egy h·napn§l hosszabb idŖtartam minŖs¿l. A teljes vezetŖi jogkºr gyakorl§s§ra vonatkoz· 

megb²z§s a fenntart· §ltal tºrt®nik, melyet a dolgoz·k tudom§s§ra kell hozni (®rtes²t®s, 

kif¿ggeszt®s).  

Az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese egyidejŤ t§voll®te eset®n a helyettes²t®s az int®zm®nyvezetŖ 

§ltal ²r§sban adott megb²z§s alapj§n tºrt®nik.  

 

A vezetŖ, illetve a vezetŖ helyettes helyettes²t®s®re vonatkoz· tov§bbi elŖ²r§sok:  

• a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezetŖ, vezetŖ helyettes helyett,  

• a helyettes csak olyan ¿gyekben j§rhat el, melyek gyors int®zked®st ig®nyelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettes²t®s sor§n tºrt®nŖ ell§t§s§ra a munkakºri 

le²r§s§ban, illetve ²r§sbeli megb²z§s§ban felhatalmaz§st kapott,  

• a helyettes²t®s sor§n a helyettes a jogszab§ly, illetve az int®zm®ny belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.  
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χȢ !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÉ ÅÇÙÓïÇÅÉȟ Á ÖÅÚÅÔěË ïÓ Á ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÉ ÅÇÙÓïÇÅË 

ËĘÚĘÔÔÉ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔÜÓ  

 

A jogszab§lyoknak, szakmai elŖ²r§soknak megfelelŖen az int®zm®nyen bel¿l elk¿lºn¿lt 

feladatuk alapj§n r®szleges ºn§ll·s§ggal, illetve saj§tos feladatokkal rendelkezik:  

ǒ a vezetŖs®g  

ǒ az alkalmazotti kºzºss®g  

ǒ a bºlcsŖdei ®s az ·vodai nevelŖtest¿let  

ǒ a szakmai munkakºzºss®g  

ǒ a dajk§k, pedag·giai asszisztensek, ·vodatitk§r, technikai, konyhai dolgoz·k kºzºss®ge  

ǒ a kºzalkalmazotti tan§cs  

 

Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek tev®kenys®g®t ï a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott 

k®pviselŖk kºzremŤkºd®s®vel ï az int®zm®nyvezetŖ fogja ºssze.  

A kapcsolattart§s form§i:  

• ®rtekezletek  

• megbesz®l®sek  

• f·rumok  

• nyomtatott  

• elektronikus  

• kºzºss®gi m®dia  

 

A digit§lis inform§ci· §tad§s szab§lyoz§sa: Minden pedag·gus, kisgyermeknevelŖ k®tnaponta 

ellenŖrizi az §ltala megadott e-mail fi·kj§t, kºteles a megnyit§skor visszajelezni a k¿ldŖ 

f®lnek, a kapott inform§ci·t feldolgozni vagy a feladatot elv®gezni.  

A kapcsolattart§s §ltal§nos szab§lya, hogy a k¿lºnbºzŖ dºnt®si f·rumokra, nevelŖtest¿leti, 

alkalmazotti ®rtekezletekre a vonatkoz· napirendi ponthoz a dºnt®si, egyet®rt®si ®s 

v®lem®nyez®si jogot gyakorl· kºzºss®get, illetve az §ltaluk deleg§lt k®pviselŖt meg kell h²vni, 

nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni.  

A pedag·gus, kisgyermeknevelŖ a kapcsolattart§s form§i ®s az egy¿ttmŤkºd®s sor§n a 

hat®konys§g ®s kºrnyezetv®delmi szempontokat szem elŖtt tartva, haszn§lja az 

infokommunik§ci·s eszkºzºket ®s a k¿lºnbºzŖ online csatorn§kat.  
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Az egyes munkakºrºkhºz tartoz· feladat- ®s hat§skºrºket, a hat§skºrºk gyakorl§s§nak 

m·dj§t, a kapcsol·d· felelŖss®gi szab§lyokat a szem®lyre sz·l· munkakºri le²r§sok 

tartalmazz§k (mell®kletek).  

 

3.1 A vezetőség  

Az int®zm®ny vezetŖs®ge konzultat²v test¿let: v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal 

rendelkezik, ®s dºnt mindazon ¿gyekben, amelyekben az int®zm®nyvezetŖ saj§t jogkºr®bŖl 

sz¿ks®gesnek tart.  

 

A vezetőség tagjai:  

• int®zm®nyvezetŖ  

• ·vodavezetŖ-helyettes 

• bºlcsŖdevezetŖ 

• szakmai munkakºzºss®g vezetŖje  

• sz¿lŖi munkakºzºss®g vezetŖje 

• ®rdekk®pviseleti f·rum vezetŖje  

A kapcsolattart§s a vezetŖs®g tagjai kºzºtt folyamatos, ®s a sz¿ks®gleteknek megfelelŖ. A 

vezetŖk ir§ny²tj§k, tervezik, szervezik ®s ellenŖrzik a saj§t ter¿let¿khºz tartoz· munk§t. 

ĉr§sban ®s ®rtekezleteken besz§molnak ter¿let¿k mŤkºd®s®rŖl, a kiemelkedŖ 

teljes²tm®nyekrŖl, hi§nyoss§gokr·l, probl®m§kr·l, valamint javaslatokat tesznek a 

fejleszt®sekre. A besz§mol·kb·l kºvethetŖk az alapelvek ®s a feladatok megval·s²t§s§nak 

eredm®nyei, k¿lºnºs tekintettel az int®zm®nyi hagyom§nyok §pol§s§ra, a t§mogat· szervezeti 

kult¼r§ra.  

A vezet®s engedi, ®s sz²vesen fogadja, a tanul§s-tan²t§s eredm®nyesebb® t®tel®re ir§nyul· 

kezdem®nyez®seket, innov§ci·kat, fejleszt®seket.  

 

Az int®zm®ny vezet®se gondoskodik a nevel®si, tanul§si eredm®nyess®grŖl sz·l· inform§ci·k 

belsŖ nyilv§noss§g§r·l. Az int®zm®ny strat®giai ®s operat²v dokumentumai az int®zm®ny 

mŤkºd®s®t befoly§sol· k¿lsŖ m®r®si mutat·k azonos²t§sa, gyŤjt®se, feldolgoz§sa ®s 

®rtelmez®se alapj§n k®sz¿lnek.  
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3.2 Alkalmazotti közösség  

 

Az alkalmazotti kºzºss®gnek az ·vod§ban ®s a bºlcsŖd®ben foglalkoztatott valamennyi 

kºzalkalmazott tagja. A munkav®gz®ssel kapcsolatos jogaikat ®s kºteless®geiket a nemzeti 

kºznevel®si tºrv®ny, a munka tºrv®nykºnyve ®s a kºzalkalmazotti tºrv®ny szab§lyozza.  

Az alkalmazotti kºzºss®get ®s azok k®pviselŖit jogszab§lyban meghat§rozott r®szv®teli, 

javaslatt®teli, v®lem®nyez®si, egyet®rt®si ®s dºnt®si jog illeti meg.  

 

Részvételi jog illeti meg az int®zm®ny minden dolgoz·j§t ®s kºzºss®g®t azokon a 

rendezv®nyeken, amelyekre megh²v·t kap.  

 

Véleményezési jog: az int®zm®ny megsz¿ntet®s®vel, §tszervez®s®vel, feladat§nak 

megv§ltoztat§s§val, nev®nek meg§llap²t§s§val, kºlts®gvet®s®nek meghat§roz§s§val ®s 

m·dos²t§s§val, vezetŖj®nek megb²z§s§val ®s megb²z§s§nak visszavon§s§val kapcsolatosan. A 

jogszab§lyban biztos²tott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezŖ kºzºss®geken 

k²v¿l az int®zm®ny mŤkºd®si kºr®be tartoz· k®rd®sekben javaslatot tehet, v®lem®nyt 

nyilv§n²that az int®zm®ny minden kºzalkalmazottja.  

Az elhangzott javaslatokat ®s v®lem®nyeket a dºnt®s-elŖk®sz²t®s sor§n a dºnt®si jogkºr 

gyakorl·j§nak m®rlegelnie kell.  

A dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak az ²r§sban kifejtett javaslattal, v®lem®nnyel kapcsolatos 

§ll§spontj§t a javaslattevŖvel, v®lem®nyezŖvel kºzºlni kell.  

 

Egyetértési jog: a dºnt®si jogkºr gyakorl·ja csak ¼gy rendelkezhet, ha a jogosultak 

t®nylegesen egyet®rtenek.  

 

Döntési jog: kiz§r·lagos int®zked®si jog, melyet jogszab§lyok biztos²tanak.  
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3.3 A nevelőtestületek 

 

Az óvodai nevelőtestület a kºznevel®si tºrv®ny alapj§n meghat§rozott jogos²tv§nyokkal 

rendelkezŖ test¿let, amely a nevel®si int®zm®ny pedag·gusainak kºzºss®ge, nevel®si 

k®rd®sekben az ·voda legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve. A nevelŖtest¿let 

tagja az ·voda valamennyi ·vodapedag·gus munkakºrben foglalkoztatott alkalmazottja.  

 

Az ·vodai nevelŖtest¿let a nevel®si k®rd®sekben, a nevel®si int®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos ¿gyekben a kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s jogszab§lyokban, tov§bb§ az e 

Szab§lyzatban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ jogkºrrel 

rendelkezik.   

 

Az óvodai nevelőtestület dönt:   

• a pedag·giai program elfogad§s§r·l,  

• az SZMSZ elfogad§s§r·l,  

• az ·voda ®ves munkaterv®nek elfogad§s§r·l,  

• az int®zm®ny munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§s§r·l, a 

tov§bbk®pz®si program elfogad§s§r·l,  

• a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§s§r·l,  

• a h§zirend elfogad§s§r·l,  

• az int®zm®nyvezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ szakmai 

v®lem®ny tartalm§r·l,  

• jogszab§lyban meghat§rozott m§s ¿gyekben.  

 

A nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilv§n²that vagy javaslatot tehet az int®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. Ki kell k®rni a nevelŖtest¿let v®lem®ny®t a k¿lºn 

jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben. (Nkt. 70.Ä alapj§n)  

Az ·vodai nevelŖtest¿let véleményét ki kell kérni:  

• a pedag·gusok k¿lºn megb²z§s§nak eloszt§sa sor§n  

• a vezetŖ-helyettes megb²z§sakor, megb²z§s§nak visszavon§sakor  
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A bölcsődei nevelőtestület az int®zm®ny kisgyermeknevelŖinek kºzºss®ge, nevel®si, 

gondoz§si k®rd®sekben a bºlcsŖde legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§roz· szerve, vezetŖje a 

bºlcsŖde vezetŖje.  

 

A bölcsődei nevelőtestület dönt: 

¶ A bºlcsŖde munkaterv®nek elfogad§s§r·l,  

¶ A bºlcsŖde munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§s§r·l. 

Véleménynyilvánítás:  

¶ A bºlcsŖdei nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilv§n²that, vagy javaslatot tehet a bºlcsŖde 

mŤkºd®s®t ®rintŖ minden k®rd®sben.  

A bölcsődei nevelőtestület véleményét kell kérni:  

¶ A kisgyermeknevelŖk k¿lºn megb²z§sainak eloszt§sa sor§n, 

¶ A bºlcsŖde kºlts®gvet®s®ben szakmai c®lokra rendelkez®sre §ll· p®nzeszkºzºk 

felhaszn§l§s§nak megtervez®s®n®l.  

¶ A bºlcsŖdei nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· kisgyermeknevelŖ kiv§laszt§sakor.  

 

Az ®rtekezletek kºzºtti idŖszakban felmer¿lŖ, a bºlcsŖd®ben foly· munka kºzvetlen 

ir§ny²t§s§hoz sz¿ks®ges szakmai ®s egy®b inform§ci·kat az int®zm®nyvezetŖ adja meg. A 

bºlcsŖdevezetŖ az esem®nyekrŖl azonnal t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt.  

Az int®zm®nyvezetŖt meg kell h²vni a bºlcsŖd®ben tartott ®rtekezletekre, ezen k²v¿l sz¿ks®g 

szerint l§togatja a bºlcsŖd®t.  

 

A nevelőtestületek működése 

A nevelŖtest¿letek a nevel®si ®v folyam§n rendes ®s ï sz¿ks®g szerint ï rendk²v¿li 

®rtekezletet tartanak.  

A nevelŖtest¿let ®rtekezleteit az ·voda ®s a bºlcsŖde munkaterv®ben meghat§rozott 

napirenddel ®s idŖponttal az int®zm®ny vezetŖje h²vja ºssze.  

A pedag·gusok, kisgyermeknevelŖk felelŖss®ge ®s kºteless®ge, hogy a napirend alapj§n 

felk®sz¿ljenek, besz§mol§si kºtelezetts®g¿knek eleget tegyenek, ®s ®rdemi hozz§sz·l§saikkal 

seg²ts®k a c®l el®r®s®t.  
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Az int®zm®nyvezetŖ rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§r·l a napirend h§rom 

nappal elŖbb tºrt®nŖ kihirdet®s®vel int®zkedik.  

A rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§nak nevelŖtest¿leti kezdem®nyez®s®hez a 

pedag·gusok egyharmad§nak al§²r§sa, valamint az ok megjelºl®se sz¿ks®ges. Az ®rtekezletet 

nevel®si idŖn k²v¿l, a kezdem®nyez®stŖl sz§m²tott nyolc napon bel¿l ºssze kell h²vni.  

 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

A nevelŖtest¿let ²r§sos elŖterjeszt®s alapj§n t§rgyalja  

• a pedag·giai program/szakmai program,  

• az SZMSZ,  

• a h§zirend,  

• a munkaterv,  

• az int®zm®nyben foly· munk§ra ir§nyul· §tfog· elemz®s, besz§mol· elfogad§s§val 

kapcsolatos napirendi pontokat.  

 

Az int®zm®nyvezetŖ az elŖterjeszt®s ²r§sos anyag§t a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elŖtt legal§bb 

nyolc nappal §tadja a nevelŖtest¿let tagjainak.  

A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet levezet®s®t az int®zm®nyvezetŖ l§tja el.   

A nevelŖtest¿let akkor hat§rozatk®pes, ha tagjainak tºbb mint fele jelen van.  

Dºnt®seit ®s hat§rozatait ï kiv®ve jogszab§lyban meghat§rozott titkos szavaz§s eset®n ï ny²lt 

szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. Ha a nevelŖtest¿let egyszerŤ sz·tºbbs®ggel 

hozhat· dºnt®sekor szavazategyenlŖs®g keletkezik, a hat§rozatot az int®zm®nyvezetŖ 

szavazata dºnti el.  

A nevelŖtest¿let dºnt®seit hat§rozati form§ban kell megszºvegezni. A hat§rozatokat nevel®si 

®venk®nt sorsz§mozni kell, ®s azokat nyilv§ntart§sba kell venni.  

 

A nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezletekrŖl l®nyegkiemelŖ, eml®keztetŖ jegyzŖkºnyv 

k®sz¿l, mely tartalmazza:  

• a helyet, idŖt, az ®rtekezlet napirendi pontjait, a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s hiteles²tŖ nev®t  

• a jelenl®vŖk sz§m§t  

• az igazoltan, illetve igazolatlanul t§voll®vŖk nev®t  

• a megh²vottak nev®t  

• a jelenl®vŖk hozz§sz·l§s§t  
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• a m·dos²t· javaslatok egyenk®nti megszavaztat§s§t  

• a hat§rozat elfogad§s§nak szavaz§si ar§ny§t  

• a dºnt®st  

 

A jegyzŖkºnyvet az ®rtekezletet kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni. A 

jegyzŖkºnyvet a jegyzŖkºnyv k®sz²tŖje ®s a hiteles²tŖ ²rja al§. A jegyzŖkºnyvhºz csatolni kell 

a jelenl®ti ²vet.  

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása:  

A nevelŖtest¿let valamennyi hat§skºr®nek gyakorl§si jog§t fenntartja, jogszab§lyban 

biztos²tott hat§skºreinek gyakorl§si jog§t nem ruh§zza §t.  

 

3.4 Szakmai munkaközösség  

 

Az int®zm®ny pedag·gusai ï legal§bb ºt pedag·gus kezdem®nyez®s®re ï elk¿lºn¿lt szervezeti 

egys®gnek nem minŖs¿lŖ szakmai munkakºzºss®get hozhatnak l®tre. Kiv®ve az ¥n®rt®kel®si 

csoportot, amely 3-5 fŖbŖl §llhat. A szakmai munkakºzºss®g jogos²tv§nyait, feladatait a Nkt., 

az EMMI rendelet, az ¥n®rt®kel®si K®zikºnyv, tov§bb§ jelen Szab§lyzat hat§rozza meg.  

 

A szakmai munkaközösség dönt:  

• mŤkºd®si rendj®rŖl, munkaprogramj§r·l  

• szakter¿let®n a nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott k®rd®sekrŖl, az int®zm®nyi c®lok figyelembe 

v®tel®vel 

 

A szakmai munkaközösség véleményezi:  

• a pedag·giai programot  

• a tov§bbk®pz®si programot  

• a nevel®s-oktat§s eszkºzeinek kiv§laszt§s§t  

• szakter¿let®t ®rintŖen a pedag·giai munka eredm®nyess®g®t  

• a vezetŖi p§ly§zat szakmai programj§t  
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A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat:  

• az ·vod§ban foly· nevelŖmunka tervez®s®hez, szervez®s®hez, ellenŖrz®s®hez  

• a pedag·gusok minŖs²tŖ elj§r§s§nak lebonyol²t§s§hoz  

• a gyermekv®delmi feladatok ell§t§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§s§hoz  

• a saj§tos nevel®si ig®nyŤ ®s a halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ gyermekek integr§ci·j§t 

szolg§l· feladatok min®l eredm®nyesebb megval·s²t§s§hoz  

• a pedag·gusok szakmai munk§j§nak t§mogat§s§hoz  

• a nevelŖmunka t§rgyi felt®teleinek fejleszt®s®hez  

 

A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében:  

• a munkakºzºss®g profilj§ban tervezŖ, elemzŖ, ®rt®kelŖ tev®kenys®g  

• m·dszerek, elj§r§sok seg²t®se, megval·s²t§sa, ®rt®kel®se, kºzz®t®tele a test¿letben  

• m·dszertani ®rtekezletetek ®s gyakorlati napok szervez®se  

• a szakirodalom figyelemmel k²s®r®se, az ¼j m·dszerek felkutat§sa, gyakorlatba tºrt®nŖ 

integr§l§sa  

• a munkakºzºss®g tagjai szakmai fejlŖd®s®nek, tov§bbk®pz®s®nek ir§ny²t§sa, a megjelenŖ 

¼j szakirodalom tanulm§nyoz§sa ®s felhaszn§l§sa  

• p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§nak t§mogat§sa  

• a p§ly§zati lehetŖs®gek figyelemmel k²s®r®se, meg²r§sa, sikeres p§ly§zat eset®n annak 

lebonyol²t§sa ®s elsz§mol§sa  

• feladatot v§llalnak a belsŖ tud§smegoszt§s mŤkºdtet®s®ben  

 

A szakmai munkakºzºss®g felelőssége, hogy a szakmai innov§ci·k ºsszhangban §lljanak az 

int®zm®ny munkaterv®vel, pedag·giai programj§val.  

 

A szakmai munkaközösség vezetője  

Tev®kenys®g®t ï a munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ï az ·vodavezetŖ ²r§sos 

megb²z§sa alapj§n v®gzi.  
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A szakmai munkaközösség vezetője felelős:  

• a szakmai munkakºzºss®g ºn§ll·, felelŖs vezet®s®®rt  

• a munkakºzºss®g mŤkºd®si terv®nek elk®sz²t®s®®rt  

• a mŤkºd®shez sz¿ks®ges felt®telek biztos²t§s§®rt  

• az ®ves munkatervben §truh§zott ellenŖrz®si feladatok elv®gz®s®®rt  

• az ¼j m·dszerek, eszkºzºk, elm®leti ®s gyakorlati ismeretek kºzz®t®tel®®rt  

• a pedag·giai munka sz²nvonal§nak megŖrz®s®®rt, emel®s®®rt  

• a munkakºzºss®g ®ves munk§j§r·l sz·l· ®rt®kel®s elk®sz²t®s®®rt  

 

Kapcsolattartás rendje:  

• Az int®zm®nyvezetŖ sz·beli t§j®koztat§sa meghat§rozott idŖkºzºnk®nt a munkakºzºss®g 

tev®kenys®g®rŖl  

• ĉr§sos ®ves munkaterv, ®ves besz§mol·, ºsszefoglal· elemz®s, ®rt®kel®s, k®sz²t®se a 

nevelŖtest¿let sz§m§ra az ®ves feladatterv teljes²t®s®rŖl, az elv®gzett fejleszt®si 

folyamatr·l  

• A Szakmai munkacsoportok egy¿ttmŤkºd®se az int®zm®ny ®ves munkaterv®ben rºgz²tett 

form§ban ®s idŖkºzºnk®nt zajlik. A kapcsolattart§s elsŖdleges szintje a csoportvezetŖk 

kºzºtti kommunik§ci·.  

• Az int®zm®ny vezetŖje t§mogatja az int®zm®nyen bel¿li egy¿ttmŤkºd®seket ®s biztos²tja 

annak megval·sul§s§hoz sz¿ks®ges felt®teleket az int®zm®ny ®ves munkaterv®ben 

rºgz²tettek szerint.  
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3.5 Dajkák, pedagógiai asszisztensek, óvodatitkár és konyhai dolgozók közössége  

 

Elk¿lºn¿lt szervezeti egys®gnek nem minŖs¿lŖ, jogszab§lyokban megfogalmazott ®s saj§t 

ter¿let¿ket ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezŖ kºzºss®get 

alkotnak.  

 

A dajka feladat- és hatáskörei   

A pedag·giai/kisgyermeknevelŖi munka seg²t®se, elsŖsorban az ®tkeztet®si- ®s gondoz§si 

feladatok elv®gz®se, valamint a munkakºri le²r§sban meghat§rozott feladatok.   

 

A pedagógiai asszisztens feladat-és hatáskörei   

A pedag·giai program eredm®nyes megval·s²t§sa, a gyermekek zavartalan ®s folyamatos 

ell§t§sa ®rdek®ben az ·vodapedag·gusok pedag·giai munk§j§nak seg²t®se. A gyermekek 

testi sz¿ks®gleteinek ell§t§s§r·l, fejlŖd®s¿k optim§lis seg²t®s®rŖl val· gondoskod§s az 

·vodapedag·gusok ir§nymutat§sa szerint, valamint a munkakºri le²r§sban meghat§rozott 

feladatok.  

 

Az óvodatitkár feladat- és hatáskörei   

A tan¿gyi dokumentumok elŖk®sz²t®se, iratt§raz§sa.  

Adatkezel®s, megb²z§s szerint adatok nyilv§ntart§sa KIR-ben: pedag·gusok, pedag·giai 

munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖk, gyermekek adatainak kezel®se, KIRA rendszerben szabads§gok, 

t§voll®tek rºgz²t®se, nyilv§ntart§sok ellenŖrz®se, valamint a munkakºri le²r§sban 

meghat§rozott feladatok.   

 

A feladat ®s hat§skºrºk §truh§z§sa, visszavon§sa az int®zm®nyvezetŖ jogkºre.  

 

Konyhai dolgozók   

Ide tartoznak a szak§csok ®s a konyhai kiseg²tŖk, feladataik kioszt§s§®rt ®s ellenŖrz®s®®rt az 

®lelmez®svezetŖ felel. Feladataikat a munkakºri le²r§s tartalmazza.  
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3.6 Közalkalmazotti képviselő, közalkalmazotti tanács  

 

Jogos²tv§nyait, feladatait az ·voda kºzalkalmazotti szab§lyzata tartalmazza.  

 

3.7 Szülői szervezet  

A sz¿lŖk az ·vod§ban az Nkt-ben meghat§rozott jogaik ®s kºteless®geik teljes²t®s®nek 

®rdek®ben sz¿lŖi szervezetet, illetve ·vodasz®ket hozhatnak l®tre.  

A sz¿lŖi szervezet saj§t SZMSZ-®rŖl, ¿gyrendj®rŖl, munkaterv®nek elfogad§s§r·l, 

tiszts®gviselŖinek megv§laszt§s§r·l ®s k®pviselet®rŖl saj§t maga dºnt.  

A sz¿lŖk a bºlcsŖd®ben az £rdekk®pviseleti f·rumon kereszt¿l gyakorolhatj§k jogaikat, 

melynek l®trehoz§s§t ®s mŤkºd®s®nek rendj®t a fenntart· hat§rozza meg. 

 

A sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§st a jogszab§lyokban ®s a jelen Szab§lyzatban 

meghat§rozott eseteken t¼l a h§zirend is tartalmazza.  

 

A sz¿lŖi szervezet vezetŖj®vel az int®zm®nyvezetŖ, a csoportszintŤ ¿gyekben a csoport sz¿lŖi 

szervezet®nek k®pviselŖivel az ·vodapedag·gus/bºlcsŖdevezetŖ, kisgyermeknevelŖ, valamint 

az ·vodapedag·gus/kisgyermeknevelŖ kompetenci§j§t meghalad· ¿gyekben az 

int®zm®nyvezetŖ tart kapcsolatot.  

 

Az int®zm®ny a sz¿lŖi szervezet/®rdekk®pviseleti f·rum k®pviselŖinek ®rtekezletet h²v ºssze, 

vagy a sz¿lŖi szervezet/®rdekk®pviseleti f·rum vezetŖj®t, vezetŖje §ltal megb²zott k®pviselŖj®t 

megh²vja a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet azon napirendi pontj§nak t§rgyal§s§hoz, amely ¿gyekben 

jogszab§ly vagy az int®zm®ny SZMSZ-e a sz¿lŖi szervezet/®rdekk®pviseleti f·rum r®sz®re 

v®lem®nyez®si, tan§cskoz·i jogot biztos²t.  

A megh²v§s a napirend ²r§sos anyag§nak legal§bb 8 nappal kor§bbi §tad§s§val tºrt®nhet.  

 

Az int®zm®ny vezetŖje a sz¿lŖi szervezet/®rdekk®pviseleti f·rum k®pviselŖit legal§bb 

f®l®vente t§j®koztatja az ·vod§ban ®s a bºlcsŖd®ben foly· nevelŖmunk§r·l ®s a gyermekeket 

®rintŖ k®rd®sekrŖl.  

Az ·vodapedag·gus/bºlcsŖdevezetŖ, kisgyermeknevelŖ a csoport sz¿lŖi szervezete 

k®pviselŖj®nek sz¿ks®g szerint ad t§j®koztat§st.  
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Az ·vod§s ®s a bºlcsŖd®s gyermek fejlŖd®s®rŖl, magatart§s§ban, ®rzelmi ®let®ben 

bekºvetkezett v§ltoz§sokr·l val· t§j®koztat§s a csoportos ·vodapedag·gus/kisgyermeknevelŖ, 

adott esetben az int®zm®nyvezetŖ, bºlcsŖdevezetŖ feladata ®s kºteless®ge.  

 

A sz¿lŖi szervezet/®rdekk®pviseleti f·rum t§j®koztat§s§t ®s v®lem®nyez®si lehetŖs®geinek 

biztos²t§s§t az int®zm®ny folyamatosan fel¿lvizsg§lja, visszacsatolja, ®s fejleszti.  

 

A szülői szervezet  

• figyelemmel k²s®ri a gyermeki jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a  pedag·giai munka 

eredm®nyess®g®t  

• b§rmely, gyermekeket ®rintŖ k®rd®sben t§j®koztat§st k®rhet  

• k®pviselŖje r®szt vehet a gyermekbalesetek kivizsg§l§s§ban  

• nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§t kezdem®nyezheti  

 

A sz¿lŖi szervezet véleményezési jogot gyakorol:  

• a pedag·giai program elfogad§sakor  

• az SZMSZ elfogad§sakor  

• a h§zirend elfogad§sakor  

• a munkaterv elfogad§sakor (a nevel®si ®v rendj®nek meghat§roz§s§ban)  

• az adatkezel®si szab§lyzat elfogad§sakor  

• a fakultat²v hit- ®s vall§soktat§s hely®nek ®s idej®nek meghat§roz§s§ban  

• az ·voda ®s a csal§d kapcsolattart§si rendj®nek kialak²t§s§ban  

• a vezetŖk ®s a sz¿lŖi szervezet kºzºtti kapcsolattart§s m·dj§nak meghat§roz§s§ban  

• a pedag·giai program, az SZMSZ ®s a h§zirend nyilv§noss§g§val kapcsolatosan  

• a sz¿lŖket anyagilag is ®rintŖ ¿gyekben (pl. a sz¿ks®ges ruh§zati felszerel®sekkel 

kapcsolatosan)  

• a nem ingyenes szolg§ltat§sok kºr®be tartoz· programok ºsszeghat§r§nak 

meg§llap²t§sakor  

• az int®zm®ny megsz¿ntet®s®vel, §tszervez®s®vel, feladat§nak megv§ltoztat§s§val, nev®nek 

meg§llap²t§s§val, vezetŖj®nek megb²z§s§val ®s megb²z§s§nak visszavon§s§val 

kapcsolatosan  
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A sz¿lŖi szervezet v®lem®nyez®si jogkºr®ben elj§rva minden esetben kºteles ²r§sban 

nyilatkozni.  

A sz¿lŖi szervezet k®pviselŖi minden ®rtekezlet ut§n kºtelesek a soron kºvetkezŖ csoportos 

sz¿lŖi ®rtekezleten besz§molni a mindenkit ®rintŖ inform§ci·kr·l.  

 

A sz¿lŖi szervezet r®sz®re ®rkezett iratokat az int®zm®nyvezetŖ- helyettes bontatlanul kºteles 

§tadni az ®rdekeltnek. Az iratkezel®s az ®rdekelt kezdem®nyez®s®re tºrt®nik.  
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IV. Az óvoda köznevelési intézményként 

való működése, a bölcsődei tagintézmény 

működése 

 

1. ! ÍĴËĘÄïÓ ÒÅÎÄÊÅ  

 

A nyitva tartás rendje  

 

Az int®zm®ny h®tfŖtŖl p®ntekig ºtnapos munkarenddel mŤkºdik.  

Elt®rŖ az int®zm®nyi munkarend, a gyermekek fogad§s§nak rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ¿nnepek miatt az §ltal§nos munkarend, a munkasz¿neti napok rendje is elt®rŖen 

alakul.  

A nyitvatart§si idŖ napi 10.45 ·ra, reggel 6
15

 ·r§t·l 17
00

 ·r§ig.  

 

Az ·vod§t ®s a bºlcsŖd®t reggel a munkarend szerint ®rkezŖ dajk§k nyitj§k, ®s d®lut§n a 

munkarend szerinti dajk§k z§rj§k.  

Rendezv®nyek eset®n a nyitvatart§si idŖtŖl val· elt®r®st az int®zm®ny vezetŖje enged®lyezi.  

Az int®zm®ny ¿zemeltet®se a fenntart· §ltal meghat§rozott t®li ®s ny§ri z§rva tart§s alatt 

sz¿netel.  

 

Az int®zm®ny  

• ny§ri z§rva tart§s§nak idŖpontj§r·l legk®sŖbb febru§r 15-ig,  

• t®li z§rva tart§s§nak lehets®ges idŖpontj§r·l november 15-ig t§j®koztatjuk a sz¿lŖket.  

 

A ny§ri z§rva tart§s ideje alatt a fenntart· §ltal meg§llap²tott napokon 9ï13 ·r§ig ¿gyeletet 

kell tartani a hivatalos ¿gyek int®z®s®re.  
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A nevel®s n®lk¿li munkanapokon biztos²tott ¿gyeleti ell§t§sra vonatkoz· sz¿lŖi ig®nyeket 

²r§sban ï a z§rva tart§s elŖtt legal§bb 7 nappal ï az óvodapedagógusoknak kell 

összegyűjtenie és továbbítani az intézmény vezetője felé.  

A nevel®s n®lk¿li munkanapokon a gyermekek fel¿gyelet®rŖl az ·vod§ban gondoskodunk.  

A nevel®s n®lk¿li munkanapok, tov§bb§ az ¿nnepek idŖpontj§r·l az elsŖ sz¿lŖi ®rtekezleten 

t§j®koztat§st kell adni, valamint minden csoport fali¼js§gj§n szeptemberben ki kell 

f¿ggeszteni, fel kell tenni az int®zm®ny honlapj§ra, valamint a KIR rendszer kºzz®t®teli 

list§j§ban meg kell jelen²teni. A megvalósulás ellenőrzéséért az óvodavezető- helyettes a 

felelős. 

 

Az ·vodai nevel®si ®v rendj®t az ·vodai munkaterv hat§rozza meg.  

Az ·vodai nevel®si ®v rendj®ben meg kell hat§rozni:   

• a nevel®s n®lk¿li munkanapok idŖpontj§t ®s felhaszn§l§s§t   

• a sz¿netek idŖtartam§t   

• a nemzeti ®s ·vodai ¿nnepek meg¿nnepl®s®nek idŖpontj§t,   

• az elŖre tervezhetŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletek, sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k 

idŖpontj§t   

• az int®zm®ny bemutatkoz§s§t szolg§l· pedag·giai c®l¼ ·vodai ny²lt nap tervezett  

idŖpontj§t.   

 

Bölcsődével való kapcsolattartás rendje, formája 

A bºlcsŖdevezetŖ ®vente h§romszor, illetve a sz¿ks®gletnek megfelelŖ rendszeress®ggel 

besz§mol a bºlcsŖd®ben foly· munk§r·l, illetve §tveszi a sz¿ks®ges inform§ci·kat.  

Egyéb megbeszélések, kapcsolattartási formák:  

¶ Egym§s munk§j§nak kºlcsºnºs megismer®s®vel seg²thetj¿k a gyermeket a zºkkenŖmentes 

·vodakezd®shez.  

¶ R®szt vesz¿nk egym§s szakmai megbesz®l®sein (kisgyermeknevelŖi, illetve nevel®si 

tartalm¼ ®rtekezletek)  

¶ čvodakezd®s elŖtt ell§togatunk az ·voda csoportjaiba, ismerked¿nk a hellyel, az ·vod§s 

gyermekekkel, a felnŖttekkel.  
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2. ! ËÉÁÄÍÜÎÙÏÚÜÓ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ  

 

Az int®zm®ny kiadm§nyoz§si joga az int®zm®nyvezetŖt illeti meg.  

Az int®zm®ny nev®ben al§²r§sra az int®zm®nyvezetŖ jogosult, akad§lyoztat§sa eset®n ï az 

azonnali int®zked®st ig®nylŖ ¿gyiratokra vonatkoz·an ï al§²r§si jogot gyakorolhat az 

·vodavezetŖ-helyettes ®s a bºlcsŖdevezetŖ.  

Rendk²v¿li esetben az al§²r§si jogkºrt ²r§sos felhatalmaz§s alapj§n megb²zott pedag·gus is 

gyakorolhatja. Az §truh§zott jog gyakorl·j§nak az al§²r§s elŖtt az int®zm®nyvezetŖt 

t§j®koztatnia kell.  

Az ·vodavezetŖ-helyettes ®s a bºlcsŖdevezetŖ tov§bbi felelŖss®gi, jog- ®s hat§skºr®t 

munkakºri le²r§suk tartalmazza r®szletesen. 

 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata:  

 

 

Hossz¼ b®lyegzŖ:    

 

 

 

Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde 

8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

 

 

 

 

Kºrb®lyegzŖ:    

 

 

 

 

 * Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde *   
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χȢ $ÏËÕÍÅÎÔÕÍÏË ËÅÚÅÌïÓïÎÅË ÒÅÎÄÊÅ  

 

3.1 Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

 

čvod§nk az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) 

r®v®n tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet elŖ²r§sainak 

megfelelŖen. Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell 

elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²ralap¼ m§solat§t:  

• Int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa  

• Alkalmazottakra vonatkoz· adatbejelent®sek  

• čvodai jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek  

• OSAP-jelent®s  

• KIR-STAT - alkalmazottak ®s gyermekek l®tsz§ma (okt·ber 1-jei §llapot)  

 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fenti dokumentumokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az 

int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni.  

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa ®s hiteles²t®se nem sz¿ks®ges.  

Az ·vodai dokumentumokat a KIR alrendszer®ben t§roljuk. Az adatokhoz kiz§r·lag az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott ·vodavezetŖ- helyettes ®s az ·vodatitk§r f®rhet hozz§.  

A bºlcsŖdei adatokat a Orsz§gos Nyugd²jbiztos²t§si FŖigazgat·s§g Ig®nybevevŖi 

Nyilv§ntart§s§ban is t§roljuk. (https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml) 

Az adatokhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott bºlcsŖdevezetŖ ®s az 

·vodatitk§r f®rhet hozz§. 

 

3.2 Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje  

 

2018. szeptember 1-tŖl bevezet®sre ker¿l int®zm®ny¿nkben a digit§lis csoportnapl· vezet®se, 

ami minden pedag·gus kºtelezŖ feladata ®s felelŖss®ge. A keletkezett dokumentumok 

kinyomtat§sa ut§n al§²r§ssal, sz¿ks®g eset®n int®zm®nyvezetŖi al§²r§ssal ®s az int®zm®ny 

pecs®tj®vel kell hiteles²teni, iratt§rba helyezni a nevel®si ®v v®g®n.  

 

https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml
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A tanul·- ®s gyermekbaleseteket az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal vezetett, a miniszt®rium 

¿zemeltet®s®ben l®vŖ elektronikus jegyzŖkºnyvvezetŖ rendszer seg²ts®g®vel tartjuk nyilv§n. 

A jegyzŖkºnyv kitºlt®s®nek c®lj§b·l az ·vodavezetŖ- helyettes ®s az ·vodatitk§r rendelkezik 

hozz§f®r®ssel. A jegyzŖkºnyv lez§r§sa, a kinyomtatott p®ld§ny al§²r§sa kiz§r·lagosan 

int®zm®nyvezetŖi hat§skºr.  

 

3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések  

Az int®zm®nyvezetŖ irod§j§ban ï hiteles²tett m§solati p®ld§nyban ï a sz¿lŖk ®s az 

alkalmazottak sz§m§ra hozz§f®rhetŖ  

• az ·voda pedag·giai programja,  

• a bºlcsŖde szakmai programja, 

• szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata (SZMSZ),  

• h§zirendje.  

 

Az ·vodai pedag·giai program ®s a bºlcsŖdei szakmai program digit§lis p®ld§nya az 

int®zm®ny web oldal§n is megtal§lhat·, ami a sz¿lŖk sz§m§ra b§rmikor hozz§f®rhetŖ.  

 

A dokumentumok elhelyez®s®rŖl ®s a sz·beli t§j®koztat§s idŖpontj§r·l a sz¿lŖk a nevel®si ®v 

kezd®sekor t§j®koztat§st kapnak az int®zm®nyvezetŖtŖl.  

A sz¿lŖk az int®zm®nyvezetŖtŖl, az ·vodavezetŖ-helyettestŖl, a bºlcsŖde vezetŖj®tŖl, a 

kisgyermeknevelŖktŖl ®s az ·vodapedag·gusokt·l k®rhetnek sz·beli t§j®koztat§st a 

dokumentumokr·l. Ennek idŖpontja a sz¿lŖvel tºrt®nŖ elŖzetes egyeztet®s alapj§n ker¿l 

meghat§roz§sra.  

 

Az int®zm®ny lehetŖs®get biztos²t arra, hogy a sz¿lŖk az ·vodai/bºlcsŖdei beiratkoz§s elŖtt is 

v§laszt kapjanak k®rd®seikre.  

Beiratkoz§skor a h§zirend egy p®ld§ny§t minden sz¿lŖ k®zhez kapja, melynek t®ny®t 

al§²r§s§val kell igazolnia.  
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ψȢ !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙÂÅÎ ÖÁÌĕ ïÔËÅÚïÓ ÓÚÁÂÜÌÙÏÚÜÓÁ  

 

Az alkalmazottak sz§m§ra az int®zm®nyi ®tkez®s lehetŖs®ge biztos²tott, az ®tkez®s helye a 

felnŖtt ®tkezŖ, vagy ·vodapedag·gusok eset®n a gyermekekkel egy¿tt a csoportszob§ban is 

lehets®ges.  

 

ωȢ "ÅÌïÐïÓ ïÓ ÂÅÎÎÔÁÒÔĕÚËÏÄÜÓ ÁÚÏË ÒïÓÚïÒÅȟ ÁËÉË ÎÅÍ ÜÌÌÎÁË 

ÊÏÇÖÉÓÚÏÎÙÂÁÎ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÎÙÅÌ  

 

Az int®zm®ny kapubej§ratai a gyermekek biztons§ga ®s a vagyonv®delem ®rdek®ben 

biztons§gi z§rral vannak felszerelve.  

Az int®zm®ny alkalmazottai kºz¿l b§rki ajt·t nyithat, miut§n t§j®koz·dott, felvil§gos²t§st 

kapott a bel®pni k²v§n· szem®ly kil®t®rŖl. A l§togat·t·l meg kell k®rdezni, hogy milyen 

¿gyben jelent meg, majd el kell k²s®rni a keresett szem®lyhez.  

 

A fenntart·i, szak®rtŖi, szaktan§csad·i ®s egy®b hivatalos vagy szakmai szervek k®pviselŖit az 

int®zm®nyvezetŖ fogadja.  

Az ·vodai, bºlcsŖdei csoportok ®s foglalkoz§sok l§togat§s§t ï a sz¿lŖk kiv®tel®vel ï az 

int®zm®nyvezetŖ enged®lyezi.  

¦gynºkºk, ¿zletszerzŖk vagy m§s szem®lyek az int®zm®ny ter¿let®n kereskedelmi 

tev®kenys®get nem folytathatnak.  
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6Ȣ !Ú İÎÎÅÐÅËȟ ÍÅÇÅÍÌïËÅÚïÓÅË ÒÅÎÄÊÅȟ Á ÈÁÇÙÏÍÜÎÙÏË ÜÐÏÌÜÓÜÖÁÌ 

kapcsolatos feladatok  

 

Az int®zm®nyi megeml®kez®sek, a nemzeti ®s az egy®b ¿nnepek meg¿nnepl®s®nek rendj®t ®s 

m·dj§t a nevel®si program, jelen Szab§lyzat, tov§bb§ a nevel®si ®v rendj®re vonatkoz· ®ves 

munkaterv hat§rozza meg.  

 

Az ®ves munkatervben ki kell jelºlni a rendezv®ny idej®t ®s azt a 

pedag·gust/kisgyermeknevelŖt, aki az ®vi ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek, hagyom§ny§pol· 

rendezv®nyek megszervez®s®®rt, lebonyol²t§s§®rt szakmailag felelŖs.  

 

6.1 A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

óvodában:  

• sz¿let®snapok  

• §llatok vil§gnapja  

• Mih§ly-napi v§s§r  

• Mikul§s  

• adventi kar§csonyv§r· csal§di ¿nneps®g  

• farsang  

• t®lŤz®s, kisze®get®s  

• m§rcius 15-e  

• a v²z vil§gnapja  

• h¼sv®t  

• ·vod§ba h²vogat· csal§di d®lut§n  

• eg®szs®gnap  

• fºld napja  

• sport nap  

• gyermeknap  

• csal§di ®vz§r·  

A Mih§ly-napi v§s§r, adventi csal§di d®lut§n, farsang, ny²lt nap ®s ·vod§ba h²vogat·, 

eg®szs®gnap, sport nap, ®vz§r· ®s ballag· ¿nneps®g, Csillagvir§g ny§ri piknik nyilv§nos 

rendezv®nyeink, melyre sz¿lŖk ®s vend®gek is h²vhat·k.  
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Az ·vodapedag·gusok, kisgyermeknevelŖk kezdem®nyez®s®re csoportszinten m§s 

¿nnep®lyek, rendezv®nyek is nyilv§noss§ tehetŖk az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel.  

 

6.2 A felnőtt közösség hagyományai  

• szakmai napok  

• h§zi bemutat·k  

• kar§csonyi ¿nneps®g  

• ĂSz¿lŖk nevelŖkò b§lja  

• pedag·gusnap  

• bºlcsŖd®k napja 

 

6.3 Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások:  

• Az int®zm®ny kºzºss®gi helyis®geinek az ¿nnephez illŖ feld²sz²t®se.  

• T§j®koztat· inform§ci·k kihelyez®se a program idŖpontja elŖtt legal§bb 1 h®ttel.  

• Projektterv k®sz²t®se az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyekhez (feladat ï felelŖs ï hat§ridŖ 

megjelºl®s®vel).  

• A rendezv®nyeken val· akt²v r®szv®tel, a szem®lyre sz·l· feladatok marad®ktalan 

elv®gz®se.  

• Alkalomhoz illŖ ºltºzkºd®s ï egys®ges arculat t¿krºz®se (pl: nemzeti ¿nnepeken ¿nneplŖ 

ruha; farsangkor jelmez).  
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ϋȢ ! ËİÌÓě ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏË ÒÅÎÄÓÚÅÒÅȟ ÆÏÒÍÜÊÁ ïÓ ÍĕÄÊÁ  

Int®zm®ny¿nk a feladatok elv®gz®se, a gyermekek eg®szs®g¿gyi, gyermekv®delmi ®s szoci§lis 

ell§t§sa, valamint a beiskol§z§s ®rdek®ben ®s egy®b ¿gyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

a fenntart·val, m§s int®zm®nyekkel, szervezetekkel.  

 

7.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

A gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®re vonatkoz· feladatell§t§s alapja a 

fenntart· ®s az eg®szs®g¿gyi szolg§ltat· §ltal megkºtºtt meg§llapod§s tartalma.  

Kapcsolattart·: az int®zm®ny vezetŖje.  

Feladata: biztos²tja a munkafelt®teleket, gondoskodik a gyermekek fel¿gyelet®rŖl, 

vizsg§latokra val· elŖk®sz²t®s®rŖl, a sz¿lŖk t§j®koztat§s§r·l.  

A kapcsolat tartalma: az orvos int®zm®nyi felk®r®sre szak®rtŖk®nt kºzremŤkºdik, a 

gyermekek eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t ®s az egy®b bºlcsŖde ®s ·voda-eg®szs®g¿gyi feladatokat az 

int®zm®nyvezetŖvel egyeztetett rend szerint, egy¿ttmŤkºdve v®gzi.  

A v®dŖnŖ feladatkºr®be tartoz· feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szab§lyozza.  

A kapcsolat form§ja: eg®szs®g¿gyi vizsg§lat, szŤr®s, beutal§s kezel®sre.  

Gyakoris§g: nevel®si ®venk®nt a feladatra sz·l· meg§llapod§s tartalma szerint.  

 

7.2 Pedagógiai szakszolgálatok  

Kapcsolattart·: az int®zm®ny vezetŖje, ®s az adott nevel®si ®vre megb²zott ·vodapedag·gus. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speci§lis vizsg§lata, egy®ni fejleszt®se, a beiskol§z§s 

seg²t®se, valamint tan§csad§s nevel®si k®rd®sekben.  

A kapcsolat form§ja: vizsg§lat k®r®se, kºlcsºnºs t§j®koztat§s, esetmegbesz®l®s, konzult§ci·, 

sz¿lŖi ®rtekezleten val· r®szv®tel.  

Gyakoris§g: nevel®si ®venk®nt a beiskol§z§st megelŖzŖen, illetve a logop®dus ®s 

·vodapedag·gusok jelz®se alapj§n sz¿ks®g szerint.  

 

7.3 Pedagógiai szakmai szolgáltatók  

Kapcsolattart·: az int®zm®ny vezetŖje, illetve a szakmai munkakºzºss®g vezetŖje.  

A kapcsolat tartalma: a pedag·gusok szakmai ismereteinek friss²tse, bŖv²t®se, valamint 

szaktan§csad·i szakmai seg²t®s.  
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A kapcsolat form§ja: tov§bbk®pz®sek, konferenci§k, konzult§ci·k, szaktan§csad·i hospit§l§s, 

szaktan§csad·i javaslat.  

Gyakoris§g: nevel®si ®venk®nt meghirdetett idŖpontokban.  

 

7.4 Családsegítő és Gyermekjóléti Integrált Intézmény, Járási Gyámhivatal 

Kapcsolattart·: int®zm®nyvezetŖ.  

A kapcsolat tartalma: ·vodai seg²tŖ  munk§j§nak t§mogat§sa, a gyermekek 

vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®se ®s megsz¿ntet®se, es®lyegyenlŖs®g biztos²t§sa.  

A kapcsolat form§ja, lehets®ges m·dja:  

• a Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Integr§lt Int®zm®ny ®rtes²t®se ï ha az int®zm®ny a 

szolg§lat beavatkoz§s§t sz¿ks®gesnek l§tja, 

• seg²ts®g k®r®se, ha a gyermeket vesz®lyeztetŖ okokat pedag·giai eszkºzºkkel nem tudjuk 

megsz¿ntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkºzºss®g v®delme miatt 

ez indokolt, 

• esetmegbesz®l®sen, elŖad§sokon, rendezv®nyeken val· r®szv®tel, 

• amennyiben tov§bbi int®zked®sre van sz¿ks®g, az int®zm®ny megkeres®s®re a 

Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Integr§lt Int®zm®ny javaslatot tesz arra, hogy az int®zm®ny 

a gyermekv®delmi rendszer keretei kºzºtt milyen int®zked®st tegyen,  

• esetmegbesz®l®s ï az ·voda ®s/vagy bºlcsŖde r®szv®tel®vel, a szolg§lat felk®r®s®re,  

• folyamatos kapcsolattart§s az ·vodai seg²tŖvel,  

• sz¿lŖk t§j®koztat§sa r®v®n (a gyermekj·l®ti szolg§lat c²m®nek ®s telefonsz§m§nak 

int®zm®nyben val· kihelyez®se), lehetŖv® t®ve a kºzvetlen megkeres®s®t.  

Gyakoris§g: sz¿ks®g szerint.  

A gyermekv®delmi feladatok meghat§roz§s§t az ·voda pedag·giai programja ®s a bºlcsŖde 

szakmai programja tartalmazza.  

 

7.5 Általános iskola  

Kapcsolattart·: az int®zm®nyvezetŖ §ltal az adott nevel®si ®vre megb²zott ·vodapedag·gus.  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszked®s®nek seg²t®se az ·vodaïiskola §tmenet 

megkºnny²t®s®vel, inform§ci·k tov§bb²t§sa a sz¿lŖknek.  
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A kapcsolat form§ja: kºlcsºnºs l§togat§s, szakmai f·rum, rendezv®nyeken val· r®szv®tel. 

Gyakoris§g: az iskola megkeres®s®re l§togat§s az iskolai beiratkoz§s elŖtt ®s az elsŖ f®l®vet 

kºvetŖen.  

 

7.6 Magán bölcsőde és óvoda (a telep¿l®sen mŤkºdŖ mag§n int®zm®ny)  

Kapcsolattart·: az int®zm®nyvezetŖ §ltal az adott nevel®si ®vre megb²zott ·vodapedag·gus, 

kisgyermeknevelŖ.  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ·vodai beilleszked®s®nek seg²t®se a bºlcsŖdeï·voda 

§tmenet megkºnny²t®s®vel.  

A kapcsolat form§ja: kºlcsºnºs l§togat§s.  

Gyakoris§g: ig®ny szerint. 

  

7.7 Fenntartó  

Kapcsolattart·: int®zm®nyvezetŖ.  

A kapcsolattart§s tartalma: az int®zm®ny optim§lis mŤkºdtet®se, a fenntart·i elv§r§soknak 

val· megfelel®s, az int®zm®ny ®rdekeinek k®pviselete.  

A kapcsolattart§s form§ja: vezetŖi ®rtekezletek, ki§ll²t§sok, rendezv®nyek, kºzponti 

¿nneps®geken val· int®zm®nyi k®pviselet, munkamegbesz®l®sek, dokumentumok, statisztikai 

adatszolg§ltat§s, ²r§sos besz§mol·, int®zm®nyvezetŖi ®ves munkaterv, ®ves kºlts®gvet®s.  

 

7.7 Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók  

Kapcsolattart·: az int®zm®nyvezetŖ §ltal az adott nevel®si ®vre megb²zott ·vodapedag·gus.  

A kapcsolat tartalma: sz²nvonalas gyermekmŤsorok, elŖad§sok szervez®se, lebonyol²t§sa.  

A kapcsolat form§ja: int®zm®nyi programok szervez®se, int®zm®nyen k²v¿li kultur§lis 

programok l§togat§sa, illetve aj§nl§sa a sz¿lŖknek.  

Gyakoris§ga: az adott nevel®si ®vre sz·l· munkatervben meghat§rozva, a sz¿lŖi szervezet 

v®lem®ny®nek kik®r®s®vel.  
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7.8 Intézményen kívüli szolgáltatók (sport, művelődés és oktatás) 

Kapcsolattart·: az int®zm®nyvezetŖ §ltal az adott nevel®si ®vre megb²zott ·vodapedag·gus.  

A kapcsolat tartalma: sz²nvonalas sport, mŤvelŖd®s ®s oktat§s t§rgykºr®be tartoz· szakkºrºk, 

k¿lºn·r§k szervez®se, lebonyol²t§sa.  

A kapcsolat form§ja: int®zm®nyvezetŖvel tºrt®nŖ egyeztet®s ®s kºzºsen al§²rt szerzŖd®s 

szerint. 

Gyakoris§ga: int®zm®nyvezetŖvel tºrt®nŖ egyeztet®s ®s szerzŖd®s szerint. 

Egy®b: a k¿lsŖ szolg§ltat·, a szerzŖd®snek megfelelŖen, kºteles az int®zm®ny sz§m§ra 

teremb®rleti d²jat fizetni. 

 

7.9 Alapítványi kuratórium  

Kapcsolattart·: int®zm®nyvezetŖ.  

A kapcsolat tartalma: a nevelŖtest¿let ®s a sz¿lŖi szervezet t§j®koztat§sa az alap²tv§ny 

munk§j§r·l.  

Gyakoris§g: nevel®si ®venk®nt a kurat·rium ®s az int®zm®nyi ig®nyek alapj§n.  
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όȢ )ÎÔïÚÍïÎÙÉ ÖïÄěȟ ĕÖĕ ÅÌěþÒÜÓÏË  

 

8.1 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok  

A gyermekekkel, eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, a 

foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sokat, a tilos ®s az elv§rhat· magatart§sform§t a 

nevel®si ®v megkezd®sekor, illetve folyamatosan (kir§ndul§s, s®ta stb.), a gyermekek 

®letkor§nak ®s fejletts®gi szintj®nek megfelelŖen ismertetni kell.  

A gyermekek t§j®koztat§sa, felvil§gos²t§sa a csoportos ·vodapedag·gus/kisgyermeknevelŖ 

felelŖss®ge. Az ismertet®s t®ny®t ®s tartalm§t a csoportnapl·ban dokument§lni kell.  

Az ·vodai, bºlcsŖdei ®letre vonatkoz· szab§lyok a nem ·vod§s, bºlcsŖd®s testv®rekre is 

vonatkoznak, azok betart§sa a sz¿lŖk jelenl®t®ben is elv§r§s.  

Az int®zm®ny csak megfelelŖs®gi jellel ell§tott (MSZ EN 71-es szabv§nynak megfelelŖ) 

j§t®kot v§s§rolhat. Az ·vodapedag·gus, kisgyermeknevelŖ kºteles a j§t®kon felt¿ntetett, vagy 

ahhoz mell®kelt figyelmeztet®st, feliratot, haszn§lati utas²t§st §ttanulm§nyozni ®s az 

alkalmaz§s sor§n betartani.  

Az int®zm®ny kapubej§ratai a gyermekek biztons§ga ®rdek®ben biztons§gi z§rral vannak 

felszerelve. A kaput ®s a bej§rati ajt·t minden esetben be kell csukni, ¿gyelve arra, hogy 

gyermek ne menjen ki az ®p¿letbŖl.  

čvod§ba/bºlcsŖd®be l®p®skor a sz¿lŖk ²r§sban nyilatkoznak arr·l, hogy ki viheti haza a 

gyermeket. Az int®zm®ny fel¿gyeleti kºtelezetts®ge a bel®p®stŖl az int®zm®ny jogszerŤ 

elhagy§s§ig terjed, illetve az int®zm®ny §ltal szervezett int®zm®nyen k²v¿li programok 

idŖtartam§ra §ll fenn.  

 

8.2 Az intézmény vezetőjének felelőssége 

• az int®zm®nyben kem®nyforraszt§s, ²v- ®s l§nghegeszt®s, ipari g§zpalack, illetve tart§ly 

felszerel®se az ®p¿leten szakkivitelezŖ §ltal folytatott ®p²t®si, fel¼j²t§si, jav²t§si munka 

kiv®tel®vel nem v®gezhetŖ,  

• az int®zm®ny ter¿let®n a gyermekekre vesz®lyes eszkºz, szersz§m csak a legsz¿ks®gesebb 

idŖtartamig, az adott fel¼j²t§si, egy®b szerel®si tev®kenys®g idej®ig, s csak az azzal 

dolgoz·k §lland· fel¿gyelete mellett lehet,  

• a gyermekek elektromos §ram¿t®s elleni v®delme folyamatosan biztos²tva legyen ï az 

aljzatok vakdug·z§s§val, illetve a h§l·zat megfelelŖ v®delm®vel,  
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• a gyermekek az ®p¿let sz§mukra vesz®lyforr§st jelentŖ helyis®geibe ne juthassanak be,  

• a j§t®kok, foglalkoz§si eszkºzºk v§s§rl§sakor csak megfelelŖs®gi jellel ell§tott term®keket 

szerezzenek be,  

• az udvari j§t®kok folyamatos karbantart§sa, idŖszakos szabv§nyoss§gi fel¿lvizsg§lata 

megtºrt®njen,  

• gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben a vezetŖ ®s a munkav®delmi felelŖs feladata a 

gyermekekkel foglalkoz· valamennyi alkalmazott figyelm®t felh²vni a vesz®lyforr§sokra 

(csoportszoba, udvar, s®t§k, kir§ndul§sok, j§t®keszkºzºk stb.) valamint a bekºvetkezett 

baleset ut§ni elj§r§ssal kapcsolatos szab§lyok megfogalmaz§sa, a teendŖk ismertet®se, 

• vesz®lyekre figyelmeztetŖ jelz®seket, t§bl§kat, hirdetm®nyeket ki kell f¿ggeszteni, illetve 

azok tartalm§t legal§bb ®vente ismertetni kell,  

• ®vente az int®zm®ny eg®sz ter¿let®t felm®rj®k a v®dŖ, ·v· int®zked®sek sz¿ks®gess®ge 

szempontj§b·l.  

 

8.3 Az óvodai alkalmazottak felelőssége 

• mindennapos tev®kenys®g¿k sor§n fokozottan ¿gyeljenek az elektromos berendez®sek 

haszn§lat§ra, kezel®s®re, 

• a k¿lºnbºzŖ berendez®seket ¼gy t§rolj§k, hogy azokhoz a gyermekek ne f®rhessenek 

hozz§, 

• a gyermekek testi ®ps®g®t vesz®lyeztetŖ (sz¼r·, v§g· stb.) t§rgyak otthonr·l ne 

ker¿lhessenek az int®zm®nybe,  

• a foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak, 

• javaslatot tegyenek az ·voda/bºlcsŖde ®p¿lete ®s a csoportszob§k m®g biztons§gosabb§ 

t®tel®re, 

• munkater¿let¿kºn fokozott ·vatoss§ggal j§rjanak el, ¿gyelve a gyermekek biztons§g§ra, 

testi ®ps®g®re,  

• vesz®lyforr§st jelentŖ munkahely¿ket mindig z§rj§k,  

• h²vj§k fel a gyermekek ®s az int®zm®nyvezetŖ figyelm®t a vesz®lyhelyzetekre,  

• azonnali vesz®lyelh§r²t§s sz¿ks®ges a baleset megelŖz®se ®rdek®ben,  

• a fŖzŖkonyha ter¿let®re csak az illet®kes szem®lyek l®phetnek be.  
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8.4 Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok  

A balesetet szenvedett gyermek ell§t§sa a gyermek fel¿gyelet®t ®ppen ell§t· 

·vodapedag·gus/kisgyermeknevelŖ feladata, miut§n a tºbbi gyermek biztons§g§r·l, 

fel¿gyelet®rŖl gondoskodott.  

A fenti feladatok ell§t§s§ban a helysz²nen jelenl®vŖ tºbbi munkat§rsnak is seg²ts®get kell 

ny¼jtania.  

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtat· ell§t§sa ut§n t§j®koztatni kell az 

int®zm®nyvezetŖt, amennyiben orvosi ell§t§s sz¿ks®ges, akkor azonnal ®rtes²teni kell a 

sz¿lŖket is.  

A gyermekbalesetek jelent®s®nek m·dj§t az EMMI rendelet tartalmazza.  

A gyermekbalesetek jegyzŖkºnyvez®se ®s nyilv§ntart§sa az ·vodavezetŖ- helyettes feladata. 

Az elektronikus ¼ton kitºltºtt, kinyomtatott, hiteles²tett jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t megkapja 

a sz¿lŖ, egy p®ld§ny§t az int®zm®ny iratt§r§ban kell megŖrizni.  

 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:  

• a baleset kºr¿lm®nyeinek kivizsg§l§sa  

• jegyzŖkºnyv k®sz²t®se  

• bejelent®si kºtelezetts®g teljes²t®se  

 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások:  

• azonnali jelent®s a fenntart·nak  

• legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi k®pes²t®ssel rendelkezŖ szem®ly bevon§sa a baleset 

kºr¿lm®nyeinek a kivizsg§l§s§ba  

 

A baleset kºr¿lm®nyeinek kivizsg§l§s§n§l biztos²tani kell a sz¿lŖi szervezet k®pviselŖj®nek 

r®szv®tel®t.  

A munkav®delmi felelŖs k¿lºnleges felelŖss®ge, hogy  

• gyermekbalesetet kºvetŖen int®zkedjen annak megelŖz®s®re, hogy hasonl· eset ne 

forduljon elŖ,  

• az int®zm®ny minden alkalmazottj§t t§j®koztassa.  
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8.5 A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése  

Nevelési időben szervezett, intézményen kívüli programokkal kapcsolatos szabályok:  

Az ·vodapedag·gusoknak/kisgyermeknevelŖknek lehetŖs®g¿k van int®zm®nyen k²v¿li 

programok szervez®s®re is:  

• kir§ndul§s, s®ta  

• sz²nh§z-, m¼zeum-, ki§ll²t§s l§togat§s,  

• sportprogramok,  

• iskolal§togat§s, ·vodal§togat§s stb.  

A sz¿lŖk a nevel®si ®v kezdet®n ²r§sban hozz§j§rulnak ahhoz, hogy gyermek¿k az 

int®zm®nyen k²v¿l szervezett programokon r®szt vegyen.  

Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők feladatai:  

• A csoport fali¼js§gj§n t§j®koztatj§k a sz¿lŖket a program hely®rŖl, idŖpontj§r·l ®s a 

kºzleked®si eszkºzrŖl.  

• Az int®zm®nyvezetŖ t§j®koztat§sa elŖzetesen sz·ban, majd a program megkezd®sekor 

helysz²n, r®sztvevŖk neve, k²s®rŖk neve, idŖtartam, kºzleked®si eszkºz bejelent®s®vel 

tºrt®nik. A program akkor tekinthetŖ enged®lyezettnek, ha azt az int®zm®nyvezetŖ vagy az 

·vodavezetŖ- helyettes/bºlcsŖdevezetŖ enged®lyezte.  

 

Különleges előírások  

A programhoz a gyermekl®tsz§mnak megfelelŖ k²s®rŖt kell biztos²tani.  

• Tºmegkºzleked®s ig®nybe v®telekor 8 gyermekenk®nt 1-1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ ï de minimum  

2 fŖ  

• B®relt aut·busz eset®n 10 gyermekenk®nt 1-1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ  

Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl.  

 

8.6 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok  

• Az int®zm®ny valamennyi alkalmazottj§nak ®rv®nyes munkakºri alkalmass§gi orvosi 

v®lem®nnyel kell rendelkeznie.  

• A HACCP-elŖ²r§sok betart§sa ®s betartat§sa mindenki felelŖss®ge.  

• Az int®zm®ny eg®sz ter¿let®n tilos a doh§nyz§s!  

• Az int®zm®nyen bel¿l szeszes ital fogyaszt§sa tilos!  
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8.7 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők  

Az int®zm®ny minden alkalmazottja kºteles az §ltala ®szlelt rendk²v¿li esem®nyt kºzvetlen 

felettes®nek jelenteni. A sz¿ks®ges int®zked®sekrŖl ®s a fenntart· ®rtes²t®s®rŖl az 

int®zm®nyvezetŖ dºnt.  

Rendk²v¿li esem®ny (bombariad·, tŤz, term®szeti katasztr·fa) eset®n az ®p¿let ki¿r²t®s®t, a 

sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®t a tŤzriad· terv elŖ²r§sainak megfelelŖen kell elv®gezni. 

Bombariad· eset®n minden esetben azonnal ®rtes²teni kell a rendŖrs®get, ®s halad®ktalanul 

meg kell kezdeni az ®p¿let ki¿r²t®s®t.  

A gyermekek biztons§gos, ideiglenes elhelyez®se a Nemesv§mosi PetŖfi S§ndor N®met 

Nemzetis®gi Ćltal§nos Iskol§ban tºrt®nik.  

Amennyiben az int®zm®nyvezetŖ nem tart·zkodik az ®p¿letben, az ·vodavezetŖ-

helyettes/bºlcsŖdevezetŖ, illetve a legmagasabb iskolai v®gzetts®ggel ®s szolg§lati idŖvel 

rendelkezŖ munkat§rs gondoskodik a bejelent®srŖl ®s a ki¿r²t®s megszervez®s®rŖl, majd a 

vezetŖ ®rtes²t®s®rŖl.  

A bombariad·r·l ®s a hozott int®zked®sekrŖl az int®zm®nyvezetŖ rendk²v¿li jelent®sben 

®rtes²ti a fenntart·t.  

A Honv®delmi Int®zked®si Tervben meghat§rozott rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor a 

terv szerint kell elj§rni.  
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ύȢ "ÅÌÓě ËÏÎÔÒÏÌÌ ÒÅÎÄÓÚÅÒ  

 

9.1 Gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatok  

• a tev®kenys®geket, mŤveleteket szab§lyszerŤen, valamint a megb²zhat· gazd§lkod§s 

elveivel (gazdas§goss§g, hat®konys§g, eredm®nyess®g) ºsszhangban hajtsa v®gre,  

• teljes²tse az elsz§mol§si kºtelezetts®geket,  

• megfeleljen a vonatkoz· tºrv®nyeknek ®s szab§lyoz§snak,  

• megv®dje a szervezet erŖforr§sait a vesztes®gektŖl, ®s a nem rendeltet®sszerŤ 

haszn§latt·l.  

 

9.2 A pedagógiai, nevelő munka szakmai ellenőrzése  

A belsŖ ellenŖrz®s legfontosabb feladata az int®zm®nyben foly· pedag·giai, nevelŖ 

tev®kenys®g eredm®nyess®g®nek, szakszerŤs®g®nek, c®lszerŤs®g®nek ®s hat®konys§g§nak a 

vizsg§lata, annak felt§r§sa, hogy milyen ter¿leten sz¿ks®ges erŖs²teni a tev®kenys®get, milyen 

ter¿leteken kell a rendelkez®sre §ll· eszkºzºket, felszerel®seket fel¼j²tani, korszerŤs²teni, 

illetve bŖv²teni. A belsŖ ellenŖrz®si tev®kenys®get ell§t· szem®lyek jog§ll§sa: 

int®zm®nyvezetŖ, az ·vodavezetŖ- helyettes ®s a bºlcsŖdevezetŖ.  

 

Területei:  

• Szakmai-pedag·giai tev®kenys®g 

• Tan¿gy-igazgat§si feladatok ell§t§sa  

• Munk§ltat·i jogkºrbŖl ad·d· feladatok (hat§ridŖk, jogszab§lyi elŖ²r§sok betart§sa)  

 

Szakmai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatok:  

• A feladatell§t§ssal ºsszef¿ggŖ szakmai c®lkitŤz®sek a k²v§nt ir§nyban ®s ¿temben 

val·sulnak-e meg  

• A feladatok meghat§roz§s§t a nevelŖmunk§ban re§lisan, folyamatosan, fejlŖd®st 

mutatva v®gzik-e a nevelŖk.  

• Milyen int®zked®sek tºrt®nnek ®s azok milyen eredm®nnyel j§rnak a szakmai munka 

minŖs®g®nek jav²t§s§ban, mit tesz¿nk a minŖs®get ront· t®nyezŖk kiszŤr®s®re.  

• Milyen m®rt®kben tudj§k hasznos²tani a tov§bbk®pz®seken hallottakat, az ¼j 

szakirodalmakat, ¼j m·dszereket a feladatell§t§s sz²nvonal§nak emel®se c®lj§b·l.  



51 

 

• A szakmai munka szervezetts®ge biztos²tja-e a zavartalan feladatell§t§st.  

• A nevelŖi munka ell§t§s§hoz a rendelkez®sre §ll· erŖforr§sokat (technikai eszkºzºk, 

szeml®ltetŖ eszkºzºk, torna eszkºzºk, stb.) megfelelŖen haszn§lj§k-e, alkalmazz§k-e, 

biztos²that·-e a zavartalan feladatell§t§s.  

• A nevelŖmunka dokument§ci·s rendszer®nek tartalmi, formai megfelelŖs®g®t.  

• A csal§dokkal val· egy¿ttmŤkºd®s megval·sul§s§t, annak eredm®nyess®g®t.  

• A gyermekv®delemmel kapcsolatos feladatok megold§s§nak hat®konys§g§t.  

 

Módszerei:  

• Megfigyel®s (csoportl§togat§s),  

• Dokumentumelemz®s (tervez®si, ®rt®kel®si, tan¿gy-igazgat§si)  

• Bej§r§s, lelt§roz§s  

• R®szv®tel a munk§ban  

• Szem®lyes interj¼  

 

Alapelvei:  

• konkr®ts§g  

• objektivit§s  

• folyamatoss§g  

• tervszerŤs®g  

• pedag·giai ºn§ll·s§g tiszteletben tart§sa  

• hum§nus megkºzel²t®s, kºlcsºnºs bizalom  

• ºn§ll·s§g, ºn®rt®kel®s fejleszt®se  

• perspekt²v§k ad§sa  

• pozit²vumok erŖs²t®se  

 

Az ellenőrzés formái:  

• vezetŖi ellenŖrz®si  

• csoportos ellenŖrz®s  

• egy®ni ï ºnellenŖrz®s  

 

Éves önértékelés  

¥t®ves ciklus alatti folyamatos adatgyŤjt®s.   
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ElŖk®sz²t®sre vonatkoz· elj§r§s rendek, §ltal§nos szab§lyok: tervez®s, t§j®koztat§s, §ltal§nos 

elv§r§sok int®zm®nyi ®rtelmez®se.  

Az ºn®rt®kel®s sor§n t®nyek ®s adatok alapj§n azonos²tj§k a nevel®si-oktat§si, nevel®si-

gondoz§si tev®kenys®ggel ®s a szervezet mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ erŖss®geket, fejleszthetŖ 

ter¿leteket.    

 

Vizsgálat:  

• ®ves ºn®rt®kel®si terv adatai  

• az int®zm®nyre vonatkoz· elŖzŖ tanfel¿gyeleti ellenŖrz®s,   

• ºn®rt®kel®s, int®zked®si tervek,   

• vezetŖ ®s pedag·gus ºn®rt®kel®si eredm®nyek  

• kisgyermeknevelŖk ®rt®kel®s®nek eredm®nye 

• alaptev®kenys®get meghat§roz· dokumentumok  

• k®rdŖ²ves felm®r®sek, interj¼k alapj§n  

 

Az ºn®rt®kel®si folyamatban felhaszn§lj§k a munkat§rsak, sz¿lŖk, ®s a k¿lsŖ partnerek 

(fenntart· ®s m§s partnerek) el®gedetts®gm®r®seinek eredm®nyeit.  

Az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat·, nevelŖ-gondoz· munka eredm®nyess®g®t jelzŖ 

mutat·kat folyamatosan gyŤjti, ®rtelmezi, elemzi az int®zm®ny. K¿lºnºs tekintettel a 

gyermeki teljes²tm®nyek folyamatos figyelemmel k²s®r®s®re, ®s a partneri el®gedetts®gre.  

A kiemelt nevel®si c®lokhoz kapcsol·d· eredm®nyess®gi mutat·k ºsszehasonl²t§sa, 

megfeleltet®se az eredm®nyess®get jelzŖ mutat·kkal. Sz¿ks®g eset®n int®zked®si terv 

k®sz²t®se.  

A vezetŖs®g nyilv§ntartja ®s elemzi az int®zm®nyi eredm®nyeket: mint, a megfigyel®sen, vagy 

m§s alapon megszervezett m®r®sek eredm®nyeit (sport, m§s versenyek eredm®nyei), 

elismer®seket.  

 

A szakmai munka ®ves ellenŖrz®si ¿temterv®t az ·vodavezetŖ- helyettes ®s a bºlcsŖdevezetŖ 

javaslatai alapj§n az int®zm®nyvezetŖ k®sz²ti el.  

 

Az ellenŖrz®si terv az ®ves munkaterv r®sze. Az ellenŖrz®si terv tartalmazza az ellenŖrz®s 

ter¿leteit, m·dszereit, szempontrendszer®t ®s ¿temez®s®t.  
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Az ellenŖrz®si tervet az int®zm®nyben nyilv§noss§gra kell hozni. Az ellenŖrz®s kiterjed az 

egyes feladatok elv®gz®s®nek m·dj§ra, minŖs®g®re, a munkafegyelemmel ºsszef¿ggŖ 

k®rd®sekre. Az ellenŖrz®si terv v®grehajt§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel.  

Az int®zm®nyvezetŖ az egyes nevel®si ter¿letek ellenŖrz®s®be bevonja az ·vodavezetŖ- 

helyettest, a bºlcsŖdevezetŖt.  

Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, rendk²v¿li ellenŖrz®srŖl az int®zm®nyvezetŖ dºnt.  

Rendk²v¿li ellenŖrz®st kezdem®nyezhet az ·vodavezetŖ-helyettes, a bºlcsŖdevezetŖ, a sz¿lŖi 

szervezet ®s az ®rdekk®pviseleti f·rum.  

Az ellenŖrz®s tapasztalatair·l ²r§sos feljegyz®st kell k®sz²teni, azt az ®rintett dolgoz·val 

ismertetni kell, aki arra sz·ban vagy ²r§sban ®szrev®telt tehet.  

A szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek eredm®nyeit, illetŖleg az ellenŖrz®s §ltal§nos²that· 

tapasztalatait a nevel®si ®vz§r· ®rtekezleten ®rt®kelni kell, meg§llap²tva az esetleges 

hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®hez sz¿ks®ges int®zked®seket.  

Az adott nevel®si ®vre vonatkoz· ®ves ºn®rt®kel®si tervben rºgz²tettekhez igazodnak a 

besz§mol·k szempontjai.  

Ötéves intézkedési terv  

A tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sek, fejleszt®si, ellenŖrz®si tervek fel¿lvizsg§lat§nak tapasztalatait 

be kell ®p²teni az ºn®rt®kel®st kºvetŖ ºt®ves int®zked®si tervbe.    

Az int®zm®nyi ºn®rt®kel®s sor§n elk®sz¿lt int®zked®si terv megval·s²t§sa ®rdek®ben a 

fenntart· megjegyz®seket fŤzhet a tervhez.  
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υτȢ %ÇÙïÂ ËïÒÄïÓÅË  

 

ρπȢρ 2ÅËÌÜÍ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇ  

Az int®zm®nyben rekl§mtev®kenys®g alapvetŖen nem enged®lyezhetŖ, kiv®ve, ha a rekl§m az 

al§bbiakban felsorolt c®lokat szolg§lja.  

 

Kiz§r·lag olyan rekl§m enged®lyezhetŖ, amely az int®zm®ny haszn§l·i r®sz®re pozit²v 

®rt®keket kºzvet²t, ezen bel¿l a gyermekek, tanul·k szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®re pozit²v 

hat§ssal van, nevel®si, oktat§si, mŤvelŖd®si c®lt szolg§l:  

1. a pedag·gusok §ltal kºzvet²teni k²v§nt t§rsadalmi-erkºlcsi ®rt®krendet erŖs²ti,  

2. a kºrnyezettudatos magatart§si form§k hat®konys§g§t elŖseg²ti,  

3. az eg®szs®ges ®letm·ddal ºsszef¿gg®sben az eg®szs®ges t§pl§lkoz§st, testedz®st szolg§lja, 

a sportol§si lehetŖs®geket bŖv²ti,  

4. a kult¼ra, a mŤvelŖd®s kºzvet²t®s®re szolg§l (p®ld§ul a kºzmŤvelŖd®si, kºzgyŤjtem®nyi 

int®zm®nyek, §llat- ®s nºv®nykert programjainak, mŤsorf¿zeteinek terjeszt®se)  

 

Politikai p§rtok plak§tjainak kif¿ggeszt®se nem enged®lyezhetŖ.  

 

Az int®zm®ny ®p¿let®nek k¿lsŖ falain a k¿lºnf®le c®gek rekl§mjainak elhelyez®s®hez 

ºnkorm§nyzati enged®ly sz¿ks®ges.  

Minden konkr®t megkeres®s eset®n az int®zm®nyvezetŖ szem®lyesen t§rgyal, ®s kºt 

szerzŖd®st. SzerzŖd®skºt®s elŖtt az ºnkorm§nyzat illet®kes®nek elŖzetes enged®ly®t be kell 

szerezni.  

 

Az int®zm®ny ter¿let®n bel¿l rekl§m, t§j®koztat· elhelyez®s®t ï amennyiben az a t§rsadalmi, 

kºz®leti tev®kenys®ggel f¿gg ºssze, ®s ²gy az int®zm®ny haszn§l·inak kºr®t ®rinti, ®rintheti ï 

az int®zm®nyvezetŖ enged®lyezi.  

 

ρπȢς .ÙÉÌÁÔËÏÚÁÔ ÔĘÍÅÇÔÜÊïËÏÚÔÁÔĕ ÓÚÅÒÖÅËÎÅË  

A telev²zi·, a r§di· ®s az ²rott sajt· k®pviselŖinek adott mindennemŤ t§j®koztat§s 

nyilatkozatnak minŖs¿l.  
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Nyilatkozatt®tel eset®n az al§bbi elŖ²r§sokat kell betartani:  

• Az int®zm®nyt ®rintŖ k®rd®sekben a t§j®koztat§sra, illetve nyilatkozatad§sra az 

int®zm®nyvezetŖ vagy az §ltala esetenk®nt megb²zott szem®ly jogosult.  

• A kºzºlt adatok szakszerŤs®g®®rt ®s pontoss§g§®rt, a t®nyek objekt²v ismertet®s®®rt a 

nyilatkoz· felel.  

• A nyilatkozatok megt®telekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktart§sra, 

valamint az int®zm®ny j· h²rnev®re ®s ®rdekeire.  

• Nem adhat· nyilatkozat olyan ¿ggyel, t®nnyel ®s kºr¿lm®nnyel kapcsolatban, amelynek 

idŖ elŖtti nyilv§noss§gra hozatala az int®zm®ny tev®kenys®g®ben zavart, az int®zm®nynek 

anyagi vagy erkºlcsi k§rt okozna, tov§bb§ olyan k®rd®sekrŖl, amelyekrŖl a dºnt®s nem a 

nyilatkozattevŖ hat§skºr®be tartozik.  

 

ρπȢσ ! ÎÅÍÄÏÈÜÎÙÚĕË ÖïÄÅÌÍïÒÅȟ Á ÄÏÈÜÎÙÚĕ ÄÏÌÇÏÚĕËÒÁ ÖÏÎÁÔËÏÚĕ ÅÌěþÒÜÓÏË  

Az int®zm®ny eg®sz ter¿let®n ®s a bej§rat§t·l sz§m²tott 5 m-en bel¿l tilos a doh§nyz§s. Az 

int®zm®ny bej§rat§n§l a tilalmat k¿lºn t§bla jelzi.  

 

ρπȢτ  &ÁËÕÌÔÁÔþÖ ÈÉÔ- ïÓ ÖÁÌÌÜÓÏËÔÁÔÜÓ ÉÄěÐÏÎÔÊÜÔ ïÓ ÈÅÌÙïÔ ÂÉÚÔÏÓþÔĕ ÅÌÊÜÒÜÓ ÒÅÎÄÊÅ  

Int®zm®ny¿nkben a fakultat²v hit- ®s vall§soktat§s szervez®se az egyh§zak k®pviselŖinek 

feladata.  

Az egyh§zak k®pviselŖje §ltal az int®zm®nybe eljuttatott beiratkoz§si hirdetm®ny az 

int®zm®ny fali¼js§gj§n ker¿l kif¿ggeszt®sre. Az egyh§zak k®pviselŖje az int®zm®nyvezetŖ 

t§j®koztat§sa alapj§n haszn§lhatja a kijelºlt termet.  

A nevel®si ®v elsŖ sz¿lŖi munkakºzºss®g ¿l®s®n, illetve sz¿lŖi ®rtekezlet®n a sz¿lŖk 

t§j®koztat§st kapnak, illetve v®lem®nyt nyilv§n²thatnak a fakultat²v hit- ®s vall§soktat§s 

idŖpontj§nak, hely®nek biztos²t§s§r·l.  

 

ρπȢυ ,ÏÂÏÇĕÚÜÓ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉ   

ǒ A kºz®p¿letek fellobog·z§s§nak egyes k®rd®seirŖl sz·l· 132/2000. (VII.14.) Korm. 

rendelet ®rtelm®ben ĂA nemzeti lobog·t §lland·an kitŤzve kell tartani.ò  

ǒ A Korm. rendelet elŖ²rja a kºz®p¿letek sz§m§ra a megfelelŖ m®retŤ z§szl· kitŤz®s®t, illetve 

a fel lobog·z§s szab§lyait.   

ǒ A z§szl· §lland· minŖs®g®nek megtart§s§r·l a vezetŖ gondoskodik.   
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ρπȢφ (ÉÖÁÔÁÌÉ ÔÉÔÏË ÍÅÇěÒÚïÓÅ   

Az int®zm®ny minden dolgoz·j§nak kºteless®ge a hivatali titok megtart§sa. A kºzalkalmazott, 

egy®b jogviszony alapj§n az int®zm®nnyel szerzŖd®sben §ll· dolgoz·, nem kºzºlhet 

illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely a munkakºre betºlt®s®vel ºsszef¿gg®sben jutott 

tudom§s§ra, ®s amelynek kºzl®se a munk§ltat·ra vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos 

kºvetkezm®nnyel j§rhat.   

Amennyiben adott esetben, jogszab§lyban elŖ²rt adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g nem §ll fenn, 

nem adhat· felvil§gos²t§s azokban a k®rd®sekben, melyek hivatali titoknak minŖs¿lnek, ®s 

amely nyilv§noss§gra ker¿l®se az int®zm®ny ®rdekeit s®rten®.   

A hivatali titok megs®rt®se s¼lyos v®ts®gnek minŖs¿l. Az int®zm®ny valamennyi 

dolgoz·ja kºteles a tudom§s§ra jutott hivatali titkot megŖrizni.   

Hivatali titoknak minősül:  

ǒ amit a jogszab§ly annak minŖs²t   

ǒ a dolgoz· szem®lyes adatv®delm®vel, b®rez®s®vel kapcsolatos adatok   

ǒ a gyermekek ®s a sz¿lŖk szem®lyis®gi jogaihoz fŤzŖdŖ adatok   

ǒ tov§bb§, amit az int®zm®nyvezetŖje az adott ¿gy, vagy a zavartalan mŤkºd®s biztos²t§sa, 

illetve az int®zm®ny j· h²rnev®nek megŖrz®se ®rdek®ben vezetŖi utas²t§sban ²r§sban annak 

minŖs²t.   

 

10.7 A ÔÅÌÅÆÏÎÈÁÓÚÎÜÌÁÔ ÅÌÊÜÒÜÓÒÅÎÄÊÅ  

A dolgoz· a mobil telefonj§t a gyermekekkel val· foglalkoz§s teljes idej®ben, n®ma 

§llapotban tarthatja mag§n§l ®s csak kiv®teles, s¿rgŖs esetben haszn§lhatja. Az int®zm®nyi 

mobil telefon kiv®teles, s¿rgŖs esetben haszn§lhat· mag§nc®lra. A pedag·gus a gyermekek 

között, munkaidejében (kiv®tel a 20 perces munkakºzi sz¿net) mobiltelefonj§t mag§nc®l¼ 

besz®lget®sre sem a csoportszob§ban, sem az udvaron nem haszn§lhatja.  

 

ρπȢψ ! ÈÅÌÙÉÓïÇÅË ÈÁÓÚÎÜÌÁÔÉ ÒÅÎÄÊÅ  

Az ·voda ®s a bºlcsŖde mŤkºd®si rendj®re vonatkoz· szab§lyoz§st az ·voda ®s a bºlcsŖde 

h§zirendje tartalmazza. A dolgoz·k az int®zm®ny helyis®geit nyitvatart§si idŖben akkor ®s oly 

m·don haszn§lj§k, hogy az ne vesz®lyeztesse a nevelŖ-oktat· tev®kenys®get, ®s az int®zm®ny 

egy®b feladatainak ell§t§s§t. Ha int®zm®nyi alkalmazott a nyitvatart§si idŖn t¼l ig®nybe 
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k²v§nja venni az int®zm®ny helyis®geit, ezt az int®zm®nyvezetŖtŖl ²r§sban kell k®rv®nyeznie, 

a haszn§lat c®lj§nak ®s idŖpontj§nak megjelºl®s®vel. Az int®zm®ny helyis®geinek nyitvatart§si 

idŖn k²v¿li haszn§lat§t indokolt esetben a vezetŖ ²r§sban enged®lyezi. 

Az int®zm®ny helyis®geit csak rendeltet®s®nek megfelelŖen lehet haszn§lni.  

A reggel elsŖk®nt ®rkezŖ dolgoz· kºteles felkapcsolni, d®lut§n a legk®sŖbb t§voz· dolgoz· 

kºteles lekapcsolni a tŤzv®delmi fŖkapcsol·t.  

Az int®zm®nyben csak ®rv®nyes eg®szs®g¿gyi kiskºnyvvel rendelkezŖ munkav§llal· 

dolgozhat.  Az int®zm®ny teljes ter¿let®n, az ®p¿letben ®s az udvaron tart·zkod· minden 

személy köteles:   

ǒ A kºzºs tulajdont v®deni.   

ǒ A berendez®seket rendeltet®sszerŤen haszn§lni.   

ǒ Az int®zm®ny rendj®t ®s tisztas§g§t megŖrizni.   

ǒ Az energi§val ®s a sz¿ks®ges anyagokkal takar®koskodni.   

ǒ TŤz ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok szerint elj§rni.   

ǒ A munka ®s eg®szs®gv®delmi szab§lyokat betartani.   

 

Az int®zm®ny helyis®geiben p§rt, vagy p§rthoz kºtŖdŖ t§rsadalmi szervezet nem mŤkºdhet!  

 

ρπȢω ! ËĘÚïÒÄÅËĴ ÁÄÁÔÏË ÍÅÇÉÓÍÅÒïÓïÒÅ ÉÒÜÎÙÕÌĕ ËïÒÅÌÍÅË ÉÎÔïÚïÓïÎÅË ÒÅÎÄÊÅ  

A kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· k®relmek int®z®s®nek, tov§bb§ a kºtelezŖen 

kºzz®teendŖ adatok nyilv§noss§gra hozatal§nak elj§r§srendje az int®zm®nyben az SZMSZ 

mell®klet®ben kiadott szab§lyzatban ker¿l meghat§roz§sra.   

 

A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:  

ǒ kezel®s®ben l®vŖ kºz®rdekŤ adatok, kºz®rdekbŖl nyilv§nos adatok, valamint 

kºzalkalmazottainak, munkav§llal·inak kºz®rdekbŖl nyilv§nos adata (tov§bbiakban egy¿tt: 

kºz®rdekŤ adat) ig®nyl®s®n®l, tov§bb§   

ǒ az int®zm®ny hat§skºre ®s illet®kess®ge szerint kezel®s®ben §ll· kºz®rdekŤ adatok 

kºzz®t®tel®n®l. 

A kºz®rdekŤ adat fogalm§t az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 

inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2011. ®vi CXII. tºrv®ny hat§rozza meg. Ennek ®rtelm®ben 

közérdekű adat:   
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ǒ az §llami vagy helyi ºnkorm§nyzati feladatot, valamint jogszab§lyban meghat§rozott 

egy®b kºzfeladatot ell§t· szerv vagy szem®ly kezel®s®ben l®vŖ ®s tev®kenys®g®re vonatkoz· 

vagy kºzfeladat§nak ell§t§s§val ºsszef¿gg®sben keletkezett, a szem®lyes adat fogalma al§ 

nem esŖ, b§rmilyen m·don vagy form§ban rºgz²tett inform§ci· vagy ismeret,   

Így különösen:   

ǒ a hat§skºrre, illet®kess®gre, szervezeti fel®p²t®sre, szakmai tev®kenys®gre, annak 

eredm®nyess®g®re is kiterjedŖ ®rt®kel®s®re, a birtokolt adatfajt§kra ®s a mŤkºd®st szab§lyoz· 

jogszab§lyokra, valamint a gazd§lkod§sra, a megkºtºtt szerzŖd®sekre vonatkoz· adat.   

 

A kºz®rdekŤ adat megismer®s®re ir§nyul· k®relemnek az int®zm®ny a k®relem tudom§s§ra 

jut§s§t kºvetŖ legrºvidebb idŖ alatt, legfeljebb azonban 15 napon bel¿l, kºz®rthetŖ form§ban 

tesz eleget.   

Az adatkezel®ssel kapcsolatos rendelkez®sek az int®zm®ny Adat ®s Iratkezel®si 

Szab§lyzat§ban tal§lhat·k a mell®kletben.  
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-ÅÌÌïËÌÅÔek  
 

-ÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓ ÍÉÎÔÜË  
 

!ÄÁÔÖïÄÅÌÍÉ ïÓ ÉÒÁÔËÅÚÅÌïÓÉ ÓÚÁÂÜÌÙÚÁÔ  
 

0ÁÎÁÓÚËÅÚÅÌïÓÉ ÓÚÁÂÜÌÙÚÁÔ  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Intézményvezető  

 

I. 

Munkakör megnevezése: ·vodapedag·gus int®zm®nyvezetŖi megb²z§ssal 

Munkáltató megnevezése: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde 

Munkavégzés helye: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde 

                                      8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. ®s 8248 Nemesv§mos, J·zsef A. u. 1. 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Nemesv§mos Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak K®pviselŖ-test¿lete (az 

egy®b munk§ltat·i jogok kiv®tel®vel), egy®b munk§ltat·i jogok tekintet®ben:  a  polg§rmester 

Heti munkaidő: 40 ·ra 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 5. mell®klet®ben foglaltak alapj§n ·vodai 

foglalkoz§sainak sz§ma: heti 10 ·ra, 30 ·r§ban vezet®si feladatokat l§t el 

Elvárt képességek, készségek:  

Folyamatosan bŖv¿lŖ szakmai, gyakorlati ismeretek, gyermekszeretet, magas szintŤ probl®mamegold· 

k®szs®g, partnerszeml®let, kiv§l· kommunik§ci·s ®s szervezŖk®szs®g, megb²zhat·s§g, pontos, prec²z 

munkav®gz®s, felhaszn§l·i szintŤ sz§m²t·g®pes ismeretek. 

 

II. 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Oktatási azonosító száma:  

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

A munkakörbe tartozó feladatai: 

Felelős  

1. az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt,  

2. a l®tsz§m ®s b®rgazd§lkod§s®rt,  

3. a pedag·giai munk§®rt,  

4. a gyermekv®delmi feladatok megszervez®s®®rt,  

5. a nevelŖmunka biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, 

6. a gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt,  

7. a gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt,  

8. a kºz®pt§v¼ pedag·gus-tov§bbk®pz®si program ®s az ®ves beiskol§z§si terv elk®sz²t®s®®rt,  

9. a tov§bbk®pz®ssel kapcsolatos feladatok v®grehajt§s§®rt,  

10. a kºzoktat§si inform§ci·s rendszerrel kapcsolatos t§j®koztat§si feladatok®rt, az int®zm®ny 

¿gyint®z®s®nek, irat-®s adatkezel®s®nek, adattov§bb²t§s§nak szab§lyoss§g§®rt,  

11. a munka ®s balesetv®delmi, valamint tŤzv®delmi elŖ²r§sok betart§s§®rt,  

12. jogszab§lyok §ltal a vezetŖhºz utalt feladatok ell§t§s§®rt,  
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13. Gyakorolja a munk§ltat·i jogkºrt. 

14. Dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly nem 

utal m§s hat§skºr®be.  

15. K®pviseli az int®zm®nyt.  

16. Az alkalmazottak foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sek 

tekintet®ben a jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®seket lefolytatja.  

 

Pedagógiai szakmai feladatok:  

1. NevelŖtest¿let vezet®se,  

2. a nevelŖmunka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se,  

3. a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se, v®grehajt§suk megszervez®se ®s 

ellenŖrz®se,  

4. az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§sa,  

5. a sz¿lŖi szervezetekkel val· egy¿ttmŤkºd®s,  

6. a nemzeti ®s ·vodai ¿nnepek m®lt· megszervez®se,  

7. a gyermekv®delmi munka ir§ny²t§sa, a sz¿lŖk t§j®koztat§sa a nevel®si ®v kezdetekor,  hogy 

gyermekv®delmi ¿gyekben kit, mikor ®s hol kereshetnek meg,  

8. a gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos tev®kenys®g ir§ny²t§sa,  

9. a gyermek fejlŖd®s®vel ºsszef¿ggŖ t§j®koztat§s szervez®se,  

10. a gyermekek fel¿gyelet®nek megszervez®se a nevel®s n®lk¿li munkanapokon, ha a sz¿lŖk ezt 

ig®nylik,  

11. a sz¿lŖk ²r§sbeli nyilatkozat§nak beszerz®se minden olyan dºnt®shez, amelybŖl a sz¿lŖre 

fizet®si kºtelezetts®g h§rul,  

12. az ·vodai ®s bºlcsŖdei jelentkez®s idej®nek ®s m·dj§nak nyilv§noss§gra hozatala a fenntart· 

§ltal meghat§rozottak szerint, a hat§ridŖ lej§rta elŖtt legal§bb 30 nappal,  

13. tan¿gyi igazgat§sai feladatok ell§t§sa, k¿lºnºsen:  

¶ az ·vod§ba ®s bºlcsŖd®be felvett gyermekek nyilv§ntart§sa, az illet®kes jegyzŖ ®rtes²t®se, 

ha olyan gyermeket vesz fel, vett §t, akinek lak·helye az ·voda sz®khely®n van, a 

gy§mhat·s§g ®rtes²t®se, ha a felv®telt a gy§mhat·s§g kezdem®nyezte, 

¶ a tankºteles ®letkorba l®p®skor a gyermek fejletts®g®vel kapcsolatos igazol§sok kiad§sa, 

jogszab§ly szerinti javaslatok megt®tele,  

¶ a sz¿lŖk ®rtes²t®se az ·voda ®s a bºlcsŖde ny§ri z§rva tart§s§r·l, a nevel®s n®lk¿li 

munkanapokr·l, a felv®tellel, §tv®tellel, az ·vodai ®s bºlcsŖdei elhelyez®s megszŤn®s®vel 

kapcsolatos dºnt®sekrŖl, az igazolatlan mulaszt§s kºvetkezm®nyeirŖl, a nyilv§ntart§sb·l 

tºrt®nŖ tºrl®srŖl, tov§bb§ minden olyan int®zked®srŖl, amire az ®rtes²t®st jogszab§ly 

elŖ²rja.  

Feladatainak szakszerŤ, sz²nvonalas teljes²t®s®®rt felelŖss®ggel tartozik. 

 

Nemesv§mos, ééééééé.. 

                                                                                           ééééééééééé.. 

                                                                                                  Sºv®nyh§zi Bal§zs  

                                                                                                         polg§rmester 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Nemesv§mos, ééééééé..                        

                                                                                                    é........................................ 

                                                                                                             int®zm®nyvezetŖ 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Óvodavezető-helyettes  

 

 

Munkáltató:  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Oktatási azonosító száma: éé.ééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

Munkakºr megnevez®se: ·vodavezetŖ-helyettes  
Kºzvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ  

Heti munkaideje: 40 ·ra, ebbŖl kºtºtt ·rasz§ma 24 ·ra.  
Megb²zott felelŖs vezetŖk®nt seg²ti az int®zm®nyvezetŖ munkav®gz®s®t, tervezi, ir§ny²tja, ellenŖrzi ®s 

®rt®keli int®zm®ny®ben a nevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazottak munk§j§t, a jogszerŤ mŤkºd®st.  

SZMSZ elŖ²r§sai szerint: meghat§rozott hat§skºrºn bel¿l az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben teljes 

felelősséggel v®gzi a vezet®si feladatokat.   

 

Alapvető felelőssége, kötelessége   

 

A vezető helyettes intézményében felelős:  

• nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak ir§ny²t§s§®rt, tev®kenys®g¿k ellenŖrz®s®®rt ®s 

®rt®kel®s®®rt,   

• a pedag·gusok szakmai munk§j§nak ellenŖrz®s®ben val· r®szv®tel®®rt   

• a sz¿lŖi szervezet mŤkºd®s®nek seg²t®s®®rt   

• a helyettes²t®si beoszt§s elk®sz²t®s®®rt   

• a pedag·gus ®s nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak munkaidŖ nyilv§ntart§s§nak 

vezet®s®®rt, elsz§mol§s§®rt   

• szabads§gok ¿temez®s®®rt ®s naprak®sz nyilv§ntart§s§®rt   
• a HACCP rendszer mŤkºdtet®s®®rt    
• az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges jogszab§lyban elŖ²rt belsŖ szab§lyzatok elŖk®sz²t®s®®rt,   

• a gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt,   

• a pedag·gusok ®ves beiskol§z§si terv®nek elŖk®sz²t®s®®rt,  
• a gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d megkºvetel®s®®rt,   

• a pedag·giai program megval·s²t§s§®rt, a sz²nvonalas nevelŖmunk§®rt,   
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• az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezleteinek elŖk®sz²t®s®®rt, vezet®s®®rt,   

• a nevelŖ- oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazottak munk§j§hoz sz¿ks®ges dºnt®sek  
(§ll§sfoglal§sok) v®grehajt§s§nak megszervez®s®®rt ®s elŖk®sz²t®s®®rt,   

• a helyi dºnt®sek elŖk®sz²t®s®ben a munkav§llal·i ®rdekk®pviselettel megval·sul· 

egy¿ttmŤkºd®s®rt,   

• az int®zm®nyi vagyon kezel®s®®rt ®s megŖrz®s®®rt   

• a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s alapj§n a nevelŖ oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazottak 

munk§j§hoz sz¿ks®ges t§rgyi felt®telek biztos²t§s§®rt, az ®sszerŤ ®s takar®kos gazd§lkod§s®rt,   

• a helyi sz¿lŖi kºzºss®g mŤkºdtet®s®nek seg²t®s®®rt,   a m®lt§nyos ®s hum§nus ¿gykezel®s®rt 

®s dºnt®sek®rt.   

 

Köteles:  

• munk§j§t politika semlegesen, tºrv®nyesen, korszerŤ szakmai ismeretek alkalmaz§s§val 

v®gezni   

• a vonatkoz· rendelkez®seket ®s a munkafegyelmet megtartani ®s a munkakºr®be tartoz· 

feladatokat legjobb tud§sa szerint elv®gezni,   

• szervezett vagy ºnk®pz®s keret®ben szakmai ®s jogszab§lyi ismereteit gyarap²tani,   

• a vezetŖ §ltal §truh§zott hat§skºrben az int®zm®nyt k®pviselni, j· h²r®t fenntartani, a szolg§lai 

titkot, inform§ci·t megŖrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,   

• megtervezni, ir§ny²tani ®s ellenŖrizni a nevelŖ-oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak 

szakmai munk§j§t   

• a rendk²v¿li esem®nyt halad®ktalanul az int®zm®nyvezetŖnek jelezni   
• §truh§zott hat§skºr®ben az ·voda SzMSz-benszab§lyozottak alapj§n, helyettes²t®si 

feladatainak ®s besz§mol§si kºtelezetts®g®nek eleget tenni   

 

Feladatkörök:  

• kºtelezŖ ·rasz§m§ban ell§tand· feladatok   
• a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿l ell§tand· vezetŖi feladatok (pedag·giai ï hat§skºr®be utalt 

munka¿gyi ï hat§skºr®be utalt gazd§lkod§si ï hat§skºr®be utalt tan¿gy igazgat§si)  

 

Feladatkörök részletesen:  
• Kötelező óraszámban ellátandó feladat: csoportj§ban a gyermekek nevel®se, fejleszt®se az 

®rv®nyben l®vŖ pedag·giai alapdokumentumok alapj§n   

• Kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok:  
- a munkakºri le²r§s§hoz kapcsol·d· adminisztrat²v teendŖk ell§t§sa   

- a munkakºri le²r§s§hoz kapcsol·d· ellenŖrz®si, ®rt®kel®si, munka¿gyi, tan¿gyi feladatok 

ell§t§sa   

 

Pedagógiai feladatkör:  

• A pedag·giai program figyelembev®tel®vel a pedag·giai munk§t seg²tŖ alkalmazottak 

munk§j§nak tervez®se, ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se, ®rt®kel®se, a belsŖ ellenŖrz®si rendszer 

mŤkºdtet®se.   

• Javaslat tov§bbk®pz®sekre, a szakmai innov§ci· koordin§l§s§ban val· r®szv®tel.   

• Az ·vod§n bel¿li munkakºzºss®g mŤkºd®s®nek t§mogat§sa.   

• Pedag·giai p§ly§zatok ²r§sa, ²r§s§nak ºsztºnz®se a nevelŖtest¿let kºr®ben.   

• A helyi hagyom§nyoknak megfelelŖen int®zm®nyi szinten az ¿nnepek, jeles napok m®lt· 

szervez®s®ben val· r®szv®tel.   

• A sz¿lŖkkel, a sz¿lŖi kºzºss®ggel val· egy¿ttmŤkºd®s ®s a kapcsolatrendszer mŤkºdtet®se.   
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Munkaügyi feladatkör:  

• Javaslatt®tel alkalmaz§shoz, minŖs²t®shez, jogviszony megsz¿ntet®s®hez.   

• Sz¿ks®g szerint a munkakºri le²r§sok m·dos²t§s§nak kezdem®nyez®se (szem®lyre sz·l·an), az 

egy®b feladatok meghat§roz§sa az ®ves int®zm®nyi munkatervben (feladattervben), feladataik 

ell§t§s§nak ellenŖrz®se, koordin§l§sa.   

• Az ir§ny²t§sa al§ tartoz· nevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ dolgoz·k szabads§g§nak enged®lyez®se, 

a zºkkenŖmentes feladatell§t§s megszervez®se.   A dolgoz·k munkafegyelm®nek 

folyamatos ellenŖrz®se.   

• ¥sszehangolt munkarend kialak²t§sa.   

• A helyettes²t®si beoszt§s elk®sz²t®se, t¼lmunka elrendel®se, kºtelezŖ nyilv§ntart§sok vezet®se. 

Elsz§mol§sok hat§ridŖre tºrt®nŖ tov§bb²t§sa.   

• £rtekezletek, belsŖ tov§bbk®pz®sek szervez®se az ir§ny²t§sa al§ tartoz· nevelŖ-oktat· munk§t 

seg²tŖ az alkalmazottak r®sz®re.   

• Javaslat ad§sa az int®zm®nyvezetŖnek az anyagi elismer®sre, kit¿ntet®sre, ®rdekk®pviselet 

v®lem®ny®nek kik®r®se.   

• A balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok ir§ny²t§sa a nevelŖ oktat· munk§t 

kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak kºr®ben, a megtºrt®nt balesetekkel kapcsolatos int®zked®s a 

vonatkoz· szab§lyoknak megfelelŖen.   

• A dolgoz·k eg®szs®g¿gyi szŤrŖvizsg§latainak nyomon kºvet®se, v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se, 

mindez®rt (szab§lytalans§gok felt§r§sa eset®n) anyagi felelŖss®gv§llal§s.   

• Elv®gzi az ir§ny²t§sa al§ tartoz· alkalmazottak teljes²tm®ny®rt®kel®s®t, minŖs²t®s®t.   

 

Gazdálkodási feladatkör:  

• A pedag·giai programnak megfelelŖen a nevelŖ oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

alkalmazottak munk§j§hoz sz¿ks®ges t§rgyi felt®telekrŖl val· gondoskod§s, az 

int®zm®nyvezetŖvel tºrt®nŖ egyeztet®s alapj§n.   

• A feladatell§t§st szolg§l· eszkºzºk, tiszt²t·szerek, munkaruha, stb. beszerz®seinek ir§ny²t§sa. 

• Az ·vodai eszkºzºk ®s t§rgyak selejtez®si ®s lelt§roz§si folyamat§ban felelŖs r®szv®tel.   

• A mŤkºd®s mŤszaki sz¿ks®gleteinek jelz®se az int®zm®nyvezetŖ fel®.   
• A kºlts®gvet®s elk®sz²t®s®hez gazd§lkod§si, fejleszt®si, karbantart§si terv k®sz²t®se a 

munkakºr®ben megjelen²tett feladatok alapj§n.   

 

Tanügy igazgatási feladatkör:  
• Eleget tesz a munkakºr®hez kapcsol·d· adatszolg§ltat§si kºtelezetts®gnek.   

• Ćtruh§zott hat§skºr®ben biztos²tja az ¿gyiratok hat§ridŖs ¿gyint®z®s®t, r®szt vesz az ¿gyiratok 

selejtez®s®ben.   

• R®szt vesz a gyermekek elŖjegyz®s®ben.   
• A munkakºr®hez kapcsol·d· tan¿gy igazgat§si feladatok ell§t§sa, inform§ci·s kºtelezetts®g 

betart§sa az int®zm®nyvezetŖ fel®.   

• Az čvodai Tºrzskºnyv szab§lyos vezet®se a vezetŖ utas²t§sainak megfelelŖen.   

 

Jogkör, hatáskör:  
• Dºnt®si hat§skºre a kºzvetlen beosztottak ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se, ®rt®kel®se, az 

int®zm®nyvezetŖvel tºrt®nt egyeztet®s alapj§n.   

• Véleményezési, javaslatt®teli jogkºre van az ·voda mŤkºd®s®nek eg®sz®re, dºnt®si jogkºre az 

ir§ny²t§sa al§ tartoz· alkalmazottak.   

• Képviseleti joga a helyettes²t®si rend szerint ®s az ·vodavezetŖ megb²z§sa alapj§n k®pviseli az 

int®zm®nyt k¿lsŖ szervek elŖtt.   
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• Kiadmányozási joga: A feladatkºr®be tartoz· ¿gyekben a megkeres®sekre, egy®b 

beadv§nyokra adand· v§laszlevelek elŖk®sz²t®se sor§n hozott kºzbensŖ int®zked®sek, 

megkeres®sek, amennyiben, azok kiadm§nyoz§s§t a vezetŖ nem tartotta fenn, ®s arra m§s nem 

kapott felhatalmaz§st.   

 

Munkaköri kapcsolatok:  
Belső: Kapcsolatot tart az int®zm®ny dolgoz·ival, az int®zm®ny vezetŖj®vel.  

Külső: Kapcsolatot tart a sz¿lŖi szervezettel.  Felelősség:  

• a pedag·gusok szakmai munk§j§nak ellenŖrz®s®ben val· r®szv®tel   

• a HACCP rendszer mŤkºdtet®se   
Felügyeli és ellenőrzi az ir§ny²t§sa al§ tartoz· alkalmazottak:   

• szem®lyi anyag§nak tartalm§t   

• munkaidŖ beoszt§s§t, munkafegyelm®t   

• adminisztr§ci·s tev®kenys®g tartalm§t (HACCP), vezet®s®nek helyess®g®t   

• munkav®gz®s®nek minŖs®g®t a beosztottak munkakºri le²r§s§nak megfelelŖen   

 

Munkavégzéssel kapcsolatos együttműködési kötelezettségek: Bizalmas 

információk:  
A szem®lyis®gi jogokat ®rintŖ, adatv®delem al§ esŖ, vagy hivatali titoknak minŖs¿lŖ inform§ci·kkal a 

tºrv®ny szellem®ben j§r el, bizalmas inform§ci·kat (dolgoz·i, gyermeki, sz¿lŖi) csak a sz¿ks®ges 

m®rt®kben ï az ·voda vezetŖj®nek vagy helyetteseinek utas²t§s§ra t§rhat fel. Az int®zm®ny belsŖ 

®let®re vonatkoz· ®rtes¿l®seit kºteles hivatali titokk®nt megŖrizni.   

Ellenőrzés foka  
Munk§j§t a tºrv®nyess®g ®s az int®zm®ny alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HĆZIREND stb.) 

§ltal megfogalmazott c®lkitŤz®sek, a mŤkºd®si rend betart§sa alapj§n v®gzi. A fenti  

dokumentumokban elŖ²rtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha b§rmely ter¿leten hi§nyoss§got 

tapasztal, errŖl ®rtes²ti az int®zm®nyvezetŖt.   

Munkakörülmények  
Az int®zm®nyvezetŖ §ltal meghat§rozott munkabeoszt§s ®s szab§lyok betart§s§val, a mindenkor 

hat§lyos jogszab§lyok szellem®ben, az SZMSZ ®s a Kollekt²v SzerzŖd®s, Kºzalkalmazotti Szab§lyzat 

alapj§n v®gzi. Munk§j§hoz telefon, sz§m²t·g®p, f®nym§sol· berendez®s §ll rendelkez®s®re.   

 

Egyéb feladatok, megbízások  
Minden nevel®si ®vben az ·voda munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra, szem®lyre sz·l·an az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.    

 

 

Óvodapedagógus munkakörére vonatkozó előírások  

Óvodapedagógus  
Munkakºr megnevez®se: ·vodapedag·gus  
Kºzvetlen felettese: ·vodavezetŖ  
Heti munkaideje 40 ·ra, ebbŖl kºtºtt ·rasz§ma 24 ·ra. Az ·vodapedag·gusnak a kºtºtt munkaidej®t a 

gyermekekkel val· kºzvetlen, a teljes ·vodai ®letet mag§ban foglal· foglalkoz§sra kell ford²tania, a 

munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben, legfeljebb heti n®gy ·r§ban a nevel®st elŖk®sz²tŖ, azzal ºsszef¿ggŖ 

egy®b pedag·giai feladatok, a nevelŖtest¿let munk§j§ban val· r®szv®tel, gyakornok szakmai seg²t®se, 

tov§bb§ eseti helyettes²t®s rendelhetŖ el az ·vodapedag·gus sz§m§ra.  

Főbb felelősségek és tevékenységek  
A r§b²zott gyermekek egy®ni ®s kºzºss®gi nevel®se, fejlŖd®s¿k sokoldal¼ elŖseg²t®se, tev®kenys®g¿k 

®letkoruknak megfelelŖ ir§ny²t§sa.   
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Kötelességek  
Feladatkör részletesen:  

• Felk®sz¿l a foglalkoz§sok megtart§s§ra, elv®gzi az elŖk®sz²t®s¿kkel kapcsolatos pedag·giai 

feladatokat.   

• Megtartja a pedag·gus etika kºvetelm®nyeit, a munkafegyelmet, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s 

norm§it, ºsszehangolt munk§t v®gez az ·voda tºbbi dolgoz·j§val.   
• Felk®sz¿lten ®s akt²van r®szt vesz az ·voda pedag·giai programj§nak ®rt®kel®s®ben, 

m·dos²t§s§ban, a nevel®si ®rtekezleten, szakmai munkakºzºss®gi ®s munkacsoport 

foglalkoz§sokon, az ¿nnep®lyeken, rendezv®nyeken.   

• Minden nevel®si ®v elsŖ sz¿lŖi ®rtekezlet®n a sz¿lŖkkel ismerteti a gyermekek ®rt®kel®si 

rendszer®t, majd ®vente k®tszer (janu§r, m§jus) ²r§sban is ®rt®keli a gyermekeket, ®s az 

eredm®nyekrŖl ®vente legal§bb egyszer besz§mol a sz¿lŖknek.  

• čvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi m®lt·s§gukat.   

• £vente elk®sz²ti, fel¿lvizsg§lja a munk§j§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk jegyz®k®t, a hi§nyt ®s az 

amortiz§ci·t jelenti az int®zm®nyvezetŖnek.   

• A napi nevelŖmunk§j§hoz sz¿ks®ges jogszab§lyokat folyamatosan figyeli ®s azokat 

megfelelŖen alkalmazza.   

 

Jogkör, hatáskör  

 

Gyakorolja a nevelŖtest¿let tagj§nak ®s a pedag·gusnak tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal valamint az 

·voda SzMSz-®ben biztos²tott jogokat, hat§skºre ®s k®pviseleti joga az §ltala vezetett gyermek 

csoportra terjed ki.   

 

Munkaköri kapcsolatok   

 

R®szt vesz a nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezleteken. Az int®zm®ny gyermekei ®s dolgoz·i 

®rdek®ben kiegyens¼lyozott kapcsolatra tºrekszik: a fenntart·val ®s annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel ®s a t§rsint®zm®nyekkel, az §thelyezŖ bizotts§gokkal, a helyi iskol§val ®s kultur§lis 

int®zm®nyekkel, a sz¿lŖkkel §polja hagyom§nyosan kialakult kapcsolatainkat.   

 

Felelősségi kör   

 

FelelŖs kijelºlt csoportj§ban a pedag·giai program megval·s²t§s§®rt, a gyermekek biztons§g§®rt, a 

gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d®rt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt;   

• a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt;   
• a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a gyermekek 

jogainak megs®rt®s®®rt;   

• a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;   

• a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.   

 

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.   



67 

 

Ellenőrzése:  
• Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.   

• Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.   

• EllenŖrz®s®t maga is k®rheti.   

• Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.   

• Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Int®zm®nyvezetŖ 

• K¿lsŖ szak®rtŖ egyeztetett idŖpontban   

 

• A pedag·giai munka fejleszt®se, az eredm®nyes munka ®rdek®ben megfigyel®seket 

v®gezhetnek a nevelŖtest¿let tagjai az int®zm®nyi munkatervben jelºltek szerint.   

 

A pedag·gus minŖs²t®s kºvetelm®nyrendszer®ben megfogalmazott krit®riumoknak megfelelŖ 

munkav®gz®s.  

• a pedag·giai program elvrendszer®nek, ®rt®krendj®nek megfelelŖen tervezi, szervezi, ir§ny²tja 

a csoportj§ban foly· pedag·giai munk§t  

• az ®ves munkatervnek megfelelŖen ºn§ll·an ®s felelŖss®ggel fejleszti az egy®nt ®s a csoportot, 

ettŖl elt®rni csak indokolt esetben lehet  

• felismeri, sz¿ks®g eset®n Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Integr§lt Int®zm®nyhez ir§ny²tja az 

arra r§szorul·kat  

• nevelŖmunk§j§ban ®rv®nyes²ti a tehets®ggondoz§st, felz§rk·ztat§st, a k¿lºnbºzŖs®gek 

elfogadtat§s§t a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, 

sz¿ks®g szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st, oktat§st 

seg²tŖ m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t elŖseg²tse  

• biztons§gos kºr¿lm®nyeket teremt a gyermekek ®rtelmi-testi-lelki fejlŖd®s®hez  

• szakmai ismereteinek bŖv²t®se ®rdek®ben r®szt vesz bemutat·kon, konferenci§kon, 

elŖad§sokon, pedag·giai f·rumokon  

• naprak®szen vezeti a csoportmunk§hoz kapcsol·d· kºtelezŖ adminisztr§ci·s feladatokat  

(mulaszt§si napl·, digit§lis csoportnapl·, gyermekek egy®ni fejlŖd®s®t nyomon kºvetŖ 

dokument§ci·)   

• folyamatosan ®rt®keli ®s ellenŖrzi csoportj§ban a gyermekek teljes²tm®ny®t, fejlŖd®s®t, ®s errŖl 

az elj§r§srendben rºgz²tetteknek megfelelŖen feljegyz®st k®sz²t  

• a sz¿lŖk t§j®koztat§s§ra ï az elj§r§srendben foglaltaknak megfelelŖen ï fogad··r§t 

kezdem®nyez, ®s nyitott a sz¿lŖk §ltal ig®nyelt fogad··r§k megtart§s§ra  

• gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualiz§l§s§r·l  

• csoportv§lt§s eset®n gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos inform§ci·k teljes kºrŤ §tad§s§r·l  
• kialak²tja csoportj§ban az SZMSZ-ben rºgz²tett ¿nnepek ®s az ·vodai hagyom§nyokhoz 

kapcsol·d· programok meg¿nnepl®s®nek m·dj§t  

• elv®gzi az ®ves munkatervben szereplŖ, n®vre sz·l· feladatokat  

• csoportj§ban ®s az udvaron egyar§nt gondoskodik a j§t®kok ®s eszkºzºk rendben tart§s§r·l, 

est®nk®nt takar²t§sra alkalmas §llapotban adja §t a csoportszob§t  

• az inform§ci·kat idŖben ®s megfelelŖ m·don tov§bb²tja az ®rintetteknek  
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• a kºlts®gvet®s k®sz²t®s®n®l javaslatot tesz a csoportj§ban a b¼torok, eszkºzºk jav²t§s§ra, 

p·tl§s§ra, bŖv²t®s®re  

• ·vodai tev®kenys®gei sor§n felmer¿lŖ/kapott feladatait, probl®m§it, a csoportj§ban foly· 

pedag·giai munk§t a pedag·giai program elvrendszer®nek, ®rt®krendj®nek megfelelŖen 

ºn§ll·an tervezi, szervezi, ir§ny²tja az ®ves munkatervnek megfelelŖen ®s felelŖss®ggel 

fejleszti az egy®nt ®s a csoportot, de sz¿ks®g eset®n k®pes a hat®kony egy¿ttmŤkºd®sre is 

munkat§rsaival   

• az ºn®rt®kel®sben ®rintett pedag·gus az ellenŖrz®sek meg§llap²t§sainak (erŖss®gek, 

fejleszthetŖ ter¿letek) megfelelŖen ºnfejleszt®si tervet k®sz²t, a sz¿ks®ges feladatokat ¿temezi 

®s v®grehajtja  

Különleges felelőssége  
• tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g®t teljes²ti  

• munkav®gz®se sor§n betartja a jogszab§lyban ®s az int®zm®nyi szab§lyzatokban foglalt 

elŖ²r§sokat  

• lelt§ri felelŖss®ggel tartozik csoportj§nak berendez®si t§rgyai®rt ®s eszkºzei®rt  

• a gyermekek, a sz¿lŖk, a dolgoz·k szem®lyis®gjogait ®rintŖ inform§ci·kat megŖrzi, egy®b 

esetben a kºzalkalmazotti tºrv®nyben foglaltak szerint j§r el  Titoktart§si kºtelezetts®g 

terheli.  

• alkalmass§gi vizsg§laton annak lej§rta elŖtt megjelenik  
• A Honv®delmi Int®zked®si Tervben meghat§rozott feladatok ell§t§sa  

Kapcsolatok  

• a nevelŖtest¿let tagjak®nt akt²van r®szt vesz a nevelŖi ®rtekezleteken, legjobb tud§sa szerint 

tºrekszik a pedag·giai c®l megval·s²t§s§ra  

• tºrekszik a legjobb munkakapcsolat kialak²t§s§ra v§lt·t§rs§val ®s a csoport dajk§j§val  

• besz§mol a nevelŖtest¿letnek a tov§bbk®pz®seken szerzett inform§ci·kr·l  
• pedag·giai tev®kenys®g®vel seg²ti az ·voda ®s a csal§d egy¿ttmŤkºd®s®t (sz¿lŖi ®rtekezlet, 

fogad··ra, ny²lt nap, kºzºs programok)  

• a gyermekekkel, a sz¿lŖkkel ®s a munkat§rsakkal udvarias, seg²tŖk®sz magatart§st tan¼s²t  
• megbecs¿li koll®g§i munk§j§t  

 

Munkakörülmények  
• szabad hozz§f®r®ssel rendelkezik a szert§rban elhelyezett foglalkoz§si eszkºzºkhºz  

• minden csoportban hozz§f®rhetŖ: laptop, pen-drive, mini hifi torony  

• rendelkez®sre §ll projektor, vet²tŖv§szon  

• internet: WIFI seg²ts®g®vel a teljes int®zm®ny ter¿let®n hozz§f®rhetŖ  telefonhaszn§lat ï az 

SZMSZ szab§lyai szerint  

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.  
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Záradék  

 

Ezen munkakºri le²r§s ééééééééé.éééé.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééé                                                                       Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                                                           Munkav§llal·   
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Óvodapedagógus  

 

Munkáltató:  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

 A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Oktatási azonosító száma:  

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

 

Óvodapedagógus  
Munkakºr megnevez®se: ·vodapedag·gus  

Kºzvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ  
Heti munkaideje: 40 ·ra, ebbŖl kºtºtt ·rasz§ma 32 ·ra. Az ·vodapedag·gusnak a kºtºtt munkaidej®t a 

gyermekekkel val· kºzvetlen, a teljes ·vodai ®letet mag§ban foglal· foglalkoz§sra kell ford²tania, a 

munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben, legfeljebb heti n®gy ·r§ban a nevel®st elŖk®sz²tŖ, azzal ºsszef¿ggŖ 

egy®b pedag·giai feladatok, a nevelŖtest¿let munk§j§ban val· r®szv®tel, gyakornok szakmai seg²t®se, 

tov§bb§ eseti helyettes²t®s rendelhetŖ el az ·vodapedag·gus sz§m§ra.  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
A r§b²zott gyermekek egy®ni ®s kºzºss®gi nevel®se, fejlŖd®s¿k sokoldal¼ elŖseg²t®se, tev®kenys®g¿k 

®letkoruknak megfelelŖ ir§ny²t§sa.   

 

Kötelességek   

 

Feladatkör részletesen:  

• Felk®sz¿l a foglalkoz§sok megtart§s§ra, elv®gzi az elŖk®sz²t®s¿kkel kapcsolatos pedag·giai 

feladatokat.   

• Megtartja a pedag·gus etika kºvetelm®nyeit, a munkafegyelmet, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s 

norm§it, ºsszehangolt munk§t v®gez az ·voda tºbbi dolgoz·j§val.   

• Felk®sz¿lten ®s akt²van r®szt vesz az ·voda pedag·giai programj§nak ®rt®kel®s®ben, 

m·dos²t§s§ban, a nevel®si ®rtekezleten, szakmai munkakºzºss®gi ®s munkacsoport 

foglalkoz§sokon, az ¿nnep®lyeken, rendezv®nyeken.   

• Minden nevel®si ®v elsŖ sz¿lŖi ®rtekezlet®n a sz¿lŖkkel ismerteti a gyermekek ®rt®kel®si 

rendszer®t, majd ®vente k®tszer (janu§r, m§jus) ²r§sban is ®rt®keli a gyermekeket, ®s az 

eredm®nyekrŖl ®vente legal§bb egyszer besz§mol a sz¿lŖknek.  
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• čvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi m®lt·s§gukat.   

• £vente elk®sz²ti, fel¿lvizsg§lja a munk§j§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk jegyz®k®t, a hi§nyt ®s az 

amortiz§ci·t jelenti az int®zm®nyvezetŖnek.   

• A napi nevelŖmunk§j§hoz sz¿ks®ges jogszab§lyokat folyamatosan figyeli ®s azokat 

megfelelŖen alkalmazza.   

 

Jogkör, hatáskör  

 

Gyakorolja a nevelŖtest¿let tagj§nak ®s a pedag·gusnak tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal valamint az 

·voda SzMSz-®ben biztos²tott jogokat, hat§skºre ®s k®pviseleti joga az §ltala vezetett gyermek 

csoportra terjed ki.   

 

Munkaköri kapcsolatok   

 

R®szt vesz a nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezleteken. Az int®zm®ny gyermekei ®s dolgoz·i 

®rdek®ben kiegyens¼lyozott kapcsolatra tºrekszik: a fenntart·val ®s annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel ®s a t§rsint®zm®nyekkel, az §thelyezŖ bizotts§gokkal, a helyi iskol§val ®s kultur§lis 

int®zm®nyekkel, a sz¿lŖkkel §polja hagyom§nyosan kialakult kapcsolatainkat.   

 

Felelősségi kör   

 

FelelŖs kijelºlt csoportj§ban a pedag·giai program megval·s²t§s§®rt, a gyermekek biztons§g§®rt, a 

gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d®rt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt;   

• a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt;   

• a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a gyermekek 

jogainak megs®rt®s®®rt;   

• a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;   

• a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.   

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.   

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.   

• Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.   

• EllenŖrz®s®t maga is k®rheti.   

• Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.   

• Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese   

• K¿lsŖ szak®rtŖ egyeztetett idŖpontban   
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• A pedag·giai munka fejleszt®se, az eredm®nyes munka ®rdek®ben megfigyel®seket 

v®gezhetnek a nevelŖtest¿let tagjai az int®zm®nyi munkatervben jelºltek szerint.   

 

A pedag·gus minŖs²t®s kºvetelm®nyrendszer®ben megfogalmazott krit®riumoknak megfelelŖ 

munkav®gz®s.  

• a pedag·giai program elvrendszer®nek, ®rt®krendj®nek megfelelŖen tervezi, szervezi, ir§ny²tja 

a csoportj§ban foly· pedag·giai munk§t  

• az ®ves munkatervnek megfelelŖen ºn§ll·an ®s felelŖss®ggel fejleszti az egy®nt ®s a csoportot, 

ettŖl elt®rni csak indokolt esetben lehet  

• felismeri, sz¿ks®g eset®n Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Integr§lt Int®zm®nyhez ir§ny²tja az 

arra r§szorul·kat  

• nevelŖmunk§j§ban ®rv®nyes²ti a tehets®ggondoz§st, felz§rk·ztat§st, a k¿lºnbºzŖs®gek 

elfogadtat§s§t a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, 

sz¿ks®g szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st, oktat§st 

seg²tŖ m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t elŖseg²tse  

• biztons§gos kºr¿lm®nyeket teremt a gyermekek ®rtelmi-testi-lelki fejlŖd®s®hez  

• szakmai ismereteinek bŖv²t®se ®rdek®ben r®szt vesz bemutat·kon, konferenci§kon, 

elŖad§sokon, pedag·giai f·rumokon  

• naprak®szen vezeti a csoportmunk§hoz kapcsol·d· kºtelezŖ adminisztr§ci·s feladatokat  
(mulaszt§si napl·, digit§lis csoportnapl·, gyermekek egy®ni fejlŖd®s®t nyomon kºvetŖ 

dokument§ci·)   

• folyamatosan ®rt®keli ®s ellenŖrzi csoportj§ban a gyermekek teljes²tm®ny®t, fejlŖd®s®t, ®s errŖl 

az elj§r§srendben rºgz²tetteknek megfelelŖen feljegyz®st k®sz²t  

• a sz¿lŖk t§j®koztat§s§ra ï az elj§r§srendben foglaltaknak megfelelŖen ï fogad··r§t 

kezdem®nyez, ®s nyitott a sz¿lŖk §ltal ig®nyelt fogad··r§k megtart§s§ra  

• gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualiz§l§s§r·l  

• csoportv§lt§s eset®n gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos inform§ci·k teljes kºrŤ §tad§s§r·l  
• kialak²tja csoportj§ban az SZMSZ-ben rºgz²tett ¿nnepek ®s az ·vodai hagyom§nyokhoz 

kapcsol·d· programok meg¿nnepl®s®nek m·dj§t  

• elv®gzi az ®ves munkatervben szereplŖ, n®vre sz·l· feladatokat  

• csoportj§ban ®s az udvaron egyar§nt gondoskodik a j§t®kok ®s eszkºzºk rendben tart§s§r·l, 

est®nk®nt takar²t§sra alkalmas §llapotban adja §t a csoportszob§t  

• az inform§ci·kat idŖben ®s megfelelŖ m·don tov§bb²tja az ®rintetteknek  
• a kºlts®gvet®s k®sz²t®s®n®l javaslatot tesz a csoportj§ban a b¼torok, eszkºzºk jav²t§s§ra, 

p·tl§s§ra, bŖv²t®s®re  

• ·vodai tev®kenys®gei sor§n felmer¿lŖ/kapott feladatait, probl®m§it, a csoportj§ban foly· 

pedag·giai munk§t a pedag·giai program elvrendszer®nek, ®rt®krendj®nek megfelelŖen 

ºn§ll·an tervezi, szervezi, ir§ny²tja az ®ves munkatervnek megfelelŖen ®s felelŖss®ggel 

fejleszti az egy®nt ®s a csoportot, de sz¿ks®g eset®n k®pes a hat®kony egy¿ttmŤkºd®sre is 

munkat§rsaival   

• az ºn®rt®kel®sben ®rintett pedag·gus az ellenŖrz®sek meg§llap²t§sainak (erŖss®gek, 

fejleszthetŖ ter¿letek) megfelelŖen ºnfejleszt®si tervet k®sz²t, a sz¿ks®ges feladatokat ¿temezi 

®s v®grehajtja  
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Különleges felelőssége  
• tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g®t teljes²ti  
• munkav®gz®se sor§n betartja a jogszab§lyban ®s az int®zm®nyi szab§lyzatokban foglalt 

elŖ²r§sokat  

• lelt§ri felelŖss®ggel tartozik csoportj§nak berendez®si t§rgyai®rt ®s eszkºzei®rt  

• a gyermekek, a sz¿lŖk, a dolgoz·k szem®lyis®gjogait ®rintŖ inform§ci·kat megŖrzi, egy®b 

esetben a kºzalkalmazotti tºrv®nyben foglaltak szerint j§r el  Titoktart§si kºtelezetts®g 

terheli.  

• alkalmass§gi vizsg§laton annak lej§rta elŖtt megjelenik  

• A Honv®delmi Int®zked®si Tervben meghat§rozott feladatok ell§t§sa  

 

Kapcsolatok  
• a nevelŖtest¿let tagjak®nt akt²van r®szt vesz a nevelŖi ®rtekezleteken, legjobb tud§sa szerint 

tºrekszik a pedag·giai c®l megval·s²t§s§ra  

• tºrekszik a legjobb munkakapcsolat kialak²t§s§ra v§lt·t§rs§val ®s a csoport dajk§j§val  

• besz§mol a nevelŖtest¿letnek a tov§bbk®pz®seken szerzett inform§ci·kr·l  

• pedag·giai tev®kenys®g®vel seg²ti az ·voda ®s a csal§d egy¿ttmŤkºd®s®t (sz¿lŖi ®rtekezlet, 

fogad··ra, ny²lt nap, kºzºs programok)  

• a gyermekekkel, a sz¿lŖkkel ®s a munkat§rsakkal udvarias, seg²tŖk®sz magatart§st tan¼s²t  

• megbecs¿li koll®g§i munk§j§t  

 

Munkakörülmények  
• szabad hozz§f®r®ssel rendelkezik a szert§rban elhelyezett foglalkoz§si eszkºzºkhºz  

• minden csoportban hozz§f®rhetŖ: laptop, pen-drive, mini hifi torony  

• rendelkez®sre §ll projektor, vet²tŖv§szon  

• internet: WIFI seg²ts®g®vel a teljes int®zm®ny ter¿let®n hozz§f®rhetŖ  telefonhaszn§lat ï az 

SZMSZ szab§lyai szerint  

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.  
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Záradék  

 

Ezen munkakºri le²r§s ééééééé.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééé                                                                 

                                                                                                           Munk§ltat·  

 

 

Nyilatkozat  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                                                          

                                                                                                            Munkav§llal·    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
óvodatitkár  

 

Munkáltató  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Oktatási azonosító száma:  

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

  

Munkakör megnevezése: ·vodatitk§r  
Közvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ  
Heti munkaideje: 40 ·ra  
A vezetŖ a munkarendrŖl ettŖl elt®rŖ m·don is rendelkezhet (pl. alacsony gyerekl®tsz§m, 

helyettes²t®s miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
Adminisztrat²v tev®kenys®g®vel seg²ti az int®zm®nyvezetŖ ®s az ·voda munkat§rsainak munk§j§t, a 

sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§st. 

 

Kötelességek  
Å Gyermekenk®nti ®s csoportonk®nti nyilv§ntart§st vezet.  
Å Elk®sz²ti a rovatol· elsz§mol§st, a sz§ml§kat t®telesen bekºnyveli, vezeti az elsz§mol§sokat.  
Å FelelŖss®ggel vezeti a munka ®s v®dŖruha-nyilv§ntart§st.  
Å Elv®gzi a vagyonkezel®ssel j§r· munk§latokat, lelt§roz§st, selejtez®s elŖk®sz²t®st, stb.  

Å ElŖk®sz²ti a vezetŖ r®sz®re a felv®tellel, kil®p®ssel kapcsolatos szabads§g nyilv§ntart§st, 

 

Feladatkör részletesen:  
Å Gyermekenk®nti ®s csoportonk®nti nyilv§ntart§st vezet.  

Å Elk®sz²ti a rovatol· elsz§mol§st, a sz§ml§kat t®telesen bekºnyveli, vezeti az elsz§mol§sokat.  
Å FelelŖss®ggel vezeti a munka ®s v®dŖruha-nyilv§ntart§st. Å Elv®gzi a vagyonkezel®ssel j§r· 

munk§latokat, lelt§roz§st, selejtez®s elŖk®sz²t®st, stb.  
Å ElŖk®sz²ti a vezetŖ r®sz®re a felv®tellel, kil®p®ssel kapcsolatos adminisztr§ci·t, szabads§g 

nyilv§ntart§s§t, sz¿ks®g szerint v®gzi a post§z§st. Å A baleseti jelent®seket a vezetŖ utas²t§sa szerint 

hat§ridŖre elk®sz²ti, elpost§zza.  
Å A vezetŖ utas²t§sa szerint a hi§nyz§sjelent®st, a helyettes²t®si elsz§mol§sokat hat§ridŖre elk®sz²ti.  
Å V®gzi az iktat§st, figyelemmel k²s®ri az ¿gyiratok bonyol²t§si rendj®t ®s a hat§ridŖ betart§s§t.  
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Å Vezeti a vezetŖ utas²t§sa szerint a szem®lyi nyilv§ntart·lapokat.  

Å Gondoskodik arr·l, hogy a hat§skºr®be utalt dokumentumok rendezett ®s b§rmikor ellenŖrizhetŖ 

§llapotban legyenek, ®s az ¿gyviteli rendnek megfeleljenek.  

Å Szem®lyi anyagokat rendezi az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa alapj§n.  
Å Iratt§ri selejtez®st v®gez.  
Å A vezetŖ utas²t§sa szerint int®zi ®s nyilv§ntartja a pedag·gus-igazolv§nyokat.  
Å KºzremŤkºdik a szem®lyzeti ®s munka¿gyi ¿gyint®z®sben.  
Å Eb®d, ®s egy®b t®r²t®si d²jak beszed®se. A befolyt ºsszeget a szab§lyzatokban le²rt rendelkez®seknek. 
Å Az ·voda ºn§ll· b®rgazd§lkod§si jogkºr®bŖl ad·d·an sz§m²t·g®pen v®gzi a b®radatok 

nyilv§ntart§s§t, megfelelŖen kezeli, naprak®szen adatokat szolg§ltat a vezetŖ r®sz®re.  
Å Kezeli a vagyonkimutat§st ®s a hozz§ kapcsol·d· adminisztr§ci·t.  
Å A vezetŖ utas²t§sa szerint kifizeti a napi kisebb ºsszegŤ beszerz®seket az ell§tm§nyb·l, a rovatot 

pontosan elsz§molja.  

Å Gazd§lkodik az ell§tm§nnyal.  
Å K®szp®nzelŖleget vezetŖi utas²t§sra a vezetŖvel egy¿tt megig®nyli, elhozza, ®s hat§ridŖre elsz§molja. 
Å Naprak®szen adatokat szolg§ltat a vezetŖ r®sz®re.  
Å Gondoskodik az illetm®nyek ®s b®r¿gyek pontos adminisztr§ci·j§r·l.  
Å Kezeli a vagyonkimutat§st ®s a hozz§ kapcsol·d· adminisztr§ci·t.  

 

Jogkör, hatáskör  
Å Tud§s§nak ®s k®pess®geinek megfelelŖ, korrekt munkav®gz®s  
Å A munkafegyelem betart§sa  
Å A j· munkahelyi l®gkºr alak²t§sa  

Å Az ·voda pedag·giai munk§j§nak, c®lj§nak megismer®se, megval·s²t§s§nak seg²t®se.  

 

Munkaköri kapcsolatok  
R®szt vesz a nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezleteken.   

Kiegyens¼lyozott kapcsolatra tºrekszik: a fenntart·val ®s annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel ®s a kultur§lis int®zm®nyekkel, a sz¿lŖkkel §polja hagyom§nyosan kialakult 

kapcsolatainkat.  

 

Felelősségi kör  
FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·:  
Å munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt;  
Å a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt;  
Å a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a gyermekek jogainak 

megs®rt®s®®rt;  
Å a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;  

Å a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.  

 

Egyéb feladatok, megbízások  
Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.   

 

Technikai döntések:  
 Betartja a tŤz- munka ®s balesetv®delmi elŖ²r§sokat. Takar®kosan gazd§lkodik a r§b²zott anyagokkal. 

Kialak²tja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkakºr¿lm®nyeket, az anyagi lehetŖs®gek szerint.  
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 Bizalmas információk:   
A szem®lyis®gi jogokat ®rintŖ, adatv®delem al§ esŖ, vagy hivatali titoknak minŖs¿lŖ inform§ci·kkal a 

tºrv®ny szellem®ben j§r el, bizalmas inform§ci·kat (dolgoz·i, gyermeki, sz¿lŖi) csak a sz¿ks®ges 

m®rt®kben ï az ·voda vezetŖj®nek vagy helyettes®nek utas²t§s§ra t§rhat fel. Az int®zm®ny belsŖ 

®let®re vonatkoz· ®rtes¿l®seit kºteles hivatali titokk®nt megŖrizni.   

 

Ellenőrzése  
Å Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.  
Å Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.  
Å EllenŖrz®s®t maga is k®rheti.  
Å Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a munk§j§val 

szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.  
Å Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

 

Ellenőrzés foka:  
Munk§j§t a tºrv®nyess®g ®s az int®zm®ny alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HĆZIREND stb.) 

§ltal megfogalmazott c®lkitŤz®sek, a mŤkºd®si rend, a vezetŖi utas²t§sok ®s a nevelŖtest¿leti 

hat§rozatok betart§sa alapj§n v®gzi. A fenti dokumentumokban elŖ²rtakat a gyermekekkel is betartatja. 

Ha b§rmely ter¿leten hi§nyoss§got tapasztal, errŖl ®rtes²ti az illet®kes vezetŖt.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  
Å Int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese  
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ZÁRADÉK  

 

Ezen munkakºri le²r§s ééééééééééééé.éééé- t·l l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,éééééééééééééé.                                Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat   

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                          Munkav§llal·    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Pedagógiai asszisztens  

 

Munkáltató  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Oktatási azonosító száma:  

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

 

Munkakºr megnevez®se: pedagógiai asszisztens 
Közvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ, ®s az ·vodavezetŖ-helyettes  

Heti munkaideje: 40 ·ra, amit hetenk®nti v§lt§ssal tºlt le  
A vezetŖ a munkarendrŖl ettŖl elt®rŖ m·don is rendelkezhet (pl. alacsony gyerekl®tsz§m, helyettes²t®s 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
NevelŖmunk§t seg²tŖ feladatok  
A r§b²zott gyermekek egy®ni ®s kºzºss®gi nevel®se, fejlŖd®s¿k sokoldal¼ elŖseg²t®se, tev®kenys®g¿k 

®letkoruknak megfelelŖ ir§ny²t§sa az ·vodapedag·gus ir§ny²t§s§val, munk§j§t seg²tve.  

 

Kötelességek  
• A munkafegyelem megtart§sa.  

• Megjelen®ssel/k¿lsŖvel a munkakºr megfelelŖ szintŤ k®pviselete.   

• A kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s form§inak betart§sa.   
• A gyermekek jogainak ·v§sa, emberi m®lt·s§guk tisztelete.   

• Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®nek sz¿ks®g eset®n t¼lmunk§val tºrt®nŖ biztos²t§sa.   

 

Feladatkör részletesen – állandó feladatok  
• gondoz§si feladatokat l§t el az ·vodapedag·gus ¼tmutat§sa alapj§n   
• k²s®ri a gyermekcsoportokat   

• r®szt vesz az §ltal§nos jellegŤ kºzvetlen pedag·giai munk§ban, illetve annak elŖk®sz²t®s®gen   

• eszkºzºket k®sz²t k¿lºnbºzŖ tev®kenys®gekhez   
• szabadidŖs tev®kenys®get szervez ï j§tsz·h§zak, ·vodai rendezv®nyek szervez®se, az ahhoz 

kapcsol·d· eszkºzºk k®sz²t®se   

• dekor§ci· k®sz²t®se   
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• felismeri az alapvetŖ elsŖseg®lyny¼jt§st ig®nylŖ, orvosi seg²ts®get ig®nylŖ helyzeteket. Jelzi az 

int®zked®s sz¿ks®gess®g®t.   

• ellenŖrzi a gyermekek §ltal haszn§lt helyis®gek rendj®t, tisztas§g§t, gy·gyszert ad be  

(l§zcsillap²t·, ill. kr·nikus beteg gyermek gy·gyszer®t)   
• tev®kenyen r®szt vesz a gyermekek ºltºzkºd®si, ®tkez®si szok§sainak kialak²t§s§ban (ter²t®s, 

evŖeszkºz haszn§lat)   

• ellenŖrzi a gyermekek higi®n®s ®s ºnkiszolg§l§si tev®kenys®g®t, sz¿ks®g szerint koordin§lja, 

szervezi, fel¿gyeli   

• adminisztrat²v feladatokat l§t el az ·vodavezetŖ, ill. az ·vodavezetŖ-helyettes ¼tmutat§sai 

alapj§n: levelez®seket, iktat§st v®gez; ig®nyfelm®r®seket k®sz²t, nyilv§ntart§sokat vezet  

 A Honv®delmi Int®zked®si Tervben meghat§rozott feladatok ell§t§sa  

Jogkör, hatáskör  
Gyakorolja az alkalmazotti kºzºss®g tagj§nak, tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal valamint az ·voda 

SzMSz-®ben biztos²tott jogokat.   

 

M unkaköri kapcsolatok  
R®szt vesz az alkalmazotti ®rtekezleteken.  

 

Felelősségi kör  
Tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezetŖ-helyettes kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzi. Felette az §ltal§nos 

munk§ltat·i jogokat az int®zm®nyvezetŖ gyakorolja. A foglalkoz§s gyakorl§sa sor§n elŖfordul· 

feladatokat az ·vodavezetŖ-helyettes ir§nymutat§sa alapj§n v®gzi, napi tev®kenys®g®t az 

·vodapedag·gusokkal egyeztetve v®gzi.   

 

Személyekért:  
Az int®zm®ny alkalmazotti kºr®nek tagjak®nt alak²t·ja ®s r®szese a j· munkahelyi l®gkºrnek. Az 

int®zm®ny nevelŖtest¿let®vel ®s technikai dolgoz·ival ºsszhangban szervezi munk§j§t, tºrekszik az 

egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok kialak²t§s§ra. R®szt vesz a gyermekek eg®szs®ges ®tkeztet®s®nek 

kialak²t§s§ban, annak elk®sz²t®s®ben   

 

Vagyon:  
Felel a r§b²zott b¼torok, technikai eszkºzºk ®ps®g®re, szakszerŤ haszn§lat§ra.   

 

Technikai döntések:  
Betartja a tŤz- munka ®s balesetv®delmi elŖ²r§sokat. Takar®kosan gazd§lkodik a r§b²zott anyagokkal. 

Kialak²tja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkakºr¿lm®nyeket.   

 

Bizalmas információk:  
A szem®lyis®gi jogokat ®rintŖ, adatv®delem al§ esŖ, vagy hivatali titoknak minŖs¿lŖ inform§ci·kkal 

a tºrv®ny szellem®ben j§r el, bizalmas inform§ci·kat (dolgoz·i, gyermeki, sz¿lŖi) csak a sz¿ks®ges 

m®rt®kben ï az ·voda vezetŖj®nek vagy helyettes®nek utas²t§s§ra t§rhat fel. Az int®zm®ny belsŖ 

®let®re vonatkoz· ®rtes¿l®seit kºteles hivatali titokk®nt megŖrizni.  Titoktart§si kºtelezetts®g terheli.  

 

Ellenőrzés foka  
Munk§j§t a tºrv®nyess®g ®s az int®zm®ny alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HĆZIREND stb.) 

§ltal megfogalmazott c®lkitŤz®sek, a mŤkºd®si rend, a vezetŖi utas²t§sok ®s a nevelŖtest¿leti 

hat§rozatok betart§sa alapj§n v®gzi. A fenti dokumentumokban elŖ²rtakat a gyermekekkel is betartatja. 

Ha b§rmely ter¿leten hi§nyoss§got tapasztal, errŖl ®rtes²ti az illet®kes vezetŖt.   
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Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt;   

• a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt;   

• a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt;   

• a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;   
• a sz§m§ra kiadott eszkºzºk, valamint a vegyszerek, tiszt²t·szerek biztons§gos t§rol§s§®rt, 

k¿lºnºs figyelemmel arra, hogy a gyermekekre vesz®lyes szerek illet®ktelenek sz§m§ra ne 

legyenek hozz§f®rhetŖek;   

• munkater¿let®hez tartoz· helyis®g gondatlan z§r§s§®rt;   

• a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.   

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.  

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.   

• Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.   

• EllenŖrz®s®t maga is k®rheti.   

• Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.   

• Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese   
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Záradék  

 

Ezen munkakºri le²r§s ééééééé.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééé                                                                     Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                                                          Munkav§llal·    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Óvodai dajka 

Munkáltató  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Oktatási azonosító száma:  

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé.  

 

Munkakºr megnevez®se: óvodai dajka 
Közvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ, ®s az ·vodavezetŖ-helyettes  

Heti munkaideje: 40 ·ra, amit hetenk®nti v§lt§ssal tºlt le  
A vezetŖ a munkarendrŖl ettŖl elt®rŖ m·don is rendelkezhet (pl. alacsony gyerekl®tsz§m, helyettes²t®s 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  

 

NevelŖmunk§t seg²tŖ feladatok 1. 

Napi feladatok: 

• A ·vodapedag·gus mellett a nevel®si tervnek megfelelŖen tev®kenyen vesz r®szt a 
gyermekcsoport ®let®ben ( a munkarend szerint bizonyos idŖszakokban k®t csoportban)  

ï r®szt vesz a kºrnyezet ®p²t®s®ben, sz®p²t®s®ben  

ï biztos²tja a gyermekek ®tkez®si felt®teleit  

ï teremrendez®s  

ï seg²t a mozg§s-foglalkoz§sok elŖk®sz²t®s®ben (gyermekek k²s®r®se)  

ï seg²ts®get ny¼jt az ºltºz®sn®l  

ï az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§soknak megfelelŖen j§r el  

• rendben tartja saj§t foglalkoztat·j§t, ºltºzŖj®t, mosd·j§t, valamint az aktu§lis beoszt§s szerint az 
int®zm®ny egy®b helyis®geit  

• a mosd·ban az ®letkori saj§toss§goknak megfelelŖen seg²ts®get ny¼jt  

• fogyaszt§sra, t§lal§sra elŖk®sz²ti az ®teleket, elrakja a haszn§lt eszkºzºket  

• gondoskodik megfelelŖ iv·v²zrŖl t®len-ny§ron  

• a munkarendnek megfelelŖen a t²z·rait, eb®det ®s uzsonn§t §tveszi az ·voda konyh§j§n  

• fertŖtlen²ti a fogmos· poharakat ®s f®sŤket  

• meglocsolja a vir§gokat  
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• r®szt vesz kis§llat tiszt§ntart§s§ban, gondoz§s§ban  

• mossa, cser®li a tºrºlkºzŖket  

 

2. IdŖszakos feladatok: 

• sz¿ks®g szerinti varrja, jav²tja a text²li§kat  

• v§ltja a gyermekek §gynemŤit  

• mossa, vasalja a csoport text²li§it  

• fertŖzŖ betegs®g eset®n teljes fertŖtlen²t®st v®gez  

• lemossa a j§t®kokat, polcokat ®s b¼torokat  

• sz¿ks®g eset®n ell§tja az elsŖseg®lyny¼jt§ssal, eg®szs®g¿ggyel kapcsolatos feladatokat  

• elk²s®ri csoportj§t az ·vod§n k²v¿li programokra (a munkarend alapj§n munkaidŖben vagy plusz 
·r§ban)  

• akt²van r®szt vesz a csoport-, illetve ·vodaszintŤ ¿nnepek lebonyol²t§s§ban  

• Az idŖj§r§snak, az ®vszaknak ®s a sz¿ks®gleteknek megfelelŖen karbantartja az ·voda udvar§t  

ï felsºpri az udvart, teraszt, j§rd§t, forgatja, locsolja a homokoz·t  

ï udvari j§t®kokat elŖk®sz²ti, ®s a szert§rba elpakolja  

ï gondozza a kertet, vir§gokat (locsol§s, gazol§s)  

ï ºsszegyŤjti a faleveleket  

ï eltakar²tja a havat, elv®gzi a s²koss§g mentes²t®st  

 

Takar²t§si feladatok  
Munk§j§t a takar²t§si utas²t§s szerint v®gzi.  

1. Napi feladatok: 

• a munkarendnek megfelelŖen reggel, illetve d®lut§n kitakar²tja a csoportszob§kat (asztalok 
letºrl®se, porsz²v·z§s, felsºpr®s, felmos§s, sarkok, radi§tor alatti r®sz portalan²t§sa), tornaszob§t  

• ®tkez®sek ut§n felseper, ha sz¿ks®ges, felmos  

• kitakar²tja a csoporthoz tartoz· mosd·kat d®lben ®s d®lut§n (WC-kagyl·k, mosd·kagyl·k, t¿krºk, 

zuhanyz·t§lc§k tiszt§n tart§sa, fertŖtlen²t®se)  

• d®lelŖtt sz¿ks®g szerint ®s d®lben felmossa a gyermek ºltºzŖt ®s a folyos·t  

• d®lut§nonk®nt felsºpri ®s felmossa a gyermekºltºzŖket, folyos·kat  

• d®lelŖtt kitakar²tja a felnŖtt mosd·kat  

• ki¿r²ti, tiszt§n tartja a szemeteseket  

• ellenŖrzi az udvart, fel§ssa, sz¿ks®g eset®n locsolja, a homokos fel¿leteket  

 

2. Heti feladatok: 

• k®thetente egy alkalommal alaposan kitakar²tja csoportszob§j§t (szŖnyeg, parketta kºnnyebb 
b¼torok elmozgat§sa stb.)  

• p·kh§l·z§s  

• portalan²tja a mosd· ®s az ºltºzŖ ablakp§rk§nyait  

• saj§t csoportj§ban letºrli a port  

• letºrli az ºltºzŖszekr®nyek tetej®t  

• kitakar²tja az irod§kat  

• rendben tartja a teraszokat  
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3. IdŖszakos feladatok: 

• sz¿ks®g szerint lemossa az ajt·kat  

• ®vente 4 alkalommal elv®gzi a csoportja teljes nagytakar²t§s§t (b¼torok elmozgat§sa, radi§torok 
lemos§sa, WC-tart§lyok, csempe lemos§sa, csºvek, villanykapcsol·k tiszt²t§sa, ºltºzŖszekr®nyek 

lemos§sa, ablakok tiszt²t§sa, f¿ggºny mos§sa)  

• kºzºs feladatk®nt a kºzºs helyis®gek (folyos·, mos·konyha, s·szoba, felnŖtt ºltºzŖ- mosd·, iroda, 

szert§rhelyis®gek, j§t®kt§rol·k) teljes nagytakar²t§sa  

 

 

Különleges felelőssége  

• munkav®gz®se sor§n betartja a jogszab§lyban ®s az int®zm®nyi szab§lyzatokban foglalt elŖ²r§sokat  

• alkalmass§gi vizsg§laton idŖben megjelenik  

• a szelekt²v hullad®kgyŤjt®si szab§lyokat betartja  

• hi§nyz§s§t, illetve munk§ba §ll§s§t idŖben jelzi a vezetŖnek  

• naprak®szen vezeti a takar²t§si nyilv§ntart· lapot ®s a jelenl®ti ²vet  

• a r§b²zott g®peket ®s eszkºzºket rendeltet®sszerŤen ®s a munkav®delmi elŖ²r§soknak megfelelŖen 
haszn§lja, sz¿ks®g szerint tiszt²tja, §llagmeg·v§sukr·l gondoskodik  

• gondoskodik a tiszt²t·szerek biztons§gos t§rol§s§r·l  

• az ®p¿let biztons§ga ®rdek®ben z§r§skor ellenŖrzi a ny²l§sz§r·kat, vil§g²t§st, v²zcsapokat  

• az ·voda kulcsai®rt teljes felelŖss®ggel tartozik  

• a csoport text²li§ival, ed®nyeivel a lelt§r szerint elsz§mol  

• a tŤz- ®s munkav®delmi, valamint a HACCP-elŖ²r§sokat mindenkor betartja   

• a Honv®delmi Int®zked®si Tervben meghat§rozott feladatok ell§t§sa  

 

Tervezés  

• tervezi a felhaszn§lt tiszt²t·szer ®s mos·szer mennyis®g®t, ®s egyezteti a vezetŖ helyettessel 

• javaslatot tesz a munkakºr¿lm®nyek jav²t§s§hoz sz¿ks®ges t§rgyi felt®telek fejleszt®s®re  

 

Bizalmas információk kezelése  

• a gyermekekrŖl pedag·giai inform§ci·t, az ·voda belsŖ ®let®rŖl, gazdas§gi helyzet®rŖl 
felvil§gos²t§st nem adhat  

 

Kapcsolatok  

• a gyermekekkel, a sz¿lŖkkel ®s a munkat§rsakkal szemben udvarias, seg²tŖk®sz magatart§st tan¼s²t 

• megbecs¿li koll®g§i munk§j§t  

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.  
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Záradék  

 

Ezen munkakºri le²r§s éééééééééééé..é.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

 

Nemesv§mos,ééééééééééééé                                                     Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                                           Munkav§llal·    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Bölcsődevezető  

 

Munkáltató:  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  
Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

Munkavégzés helye: 8248 Nemesv§mos, J·zsef A. u. 1. 

OM azonosító: 036957  

Bölcsőde telephely kódja: S0532343 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Nyilvántartási száma:  
ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

Munkakºr megnevez®se: Bölcsődevezető 
Közvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ  
Heti munkaideje: 40 ·ra 

 

Az int®zm®ny bºlcsŖdei egys®g®nek ®l®n az int®zm®nyvezetŖ §ltal ²r§sban kinevezett bºlcsŖdevezetŖ 

§ll, mint felelŖs szakmai vezetŖ. 

 

Szakmai vezetői hatáskörök: 

¶ Szakmai tekintetben ºn§ll·. 

¶ A bºlcsŖde vezet®s®ben, ir§ny²t§s§ban javaslattevŖ, dºnt®s elŖk®sz²tŖ. 

¶ T§j®koztatja az int®zm®ny vezetŖj®t a bºlcsŖd®vel kapcsolatos jogszab§lyv§ltoz§sokr·l. 

 

Feladatok: 

¶ Szakmai vezetŖi jogokat gyakorol az §ltala vezetett bºlcsŖde dolgoz·i tekintet®ben. 

¶ Javaslatot tesz a bºlcsŖde szem®lyi ®s t§rgyi felt®teleinek alak²t§s§ra. 

¶ FelelŖs a bºlcsŖdei dolgoz·k munk§j§®rt. 

¶ Az int®zm®nyvezetŖvel kºzºsen kialak²tja a bºlcsŖde h§zirendj®t, ellenŖrzi annak betart§s§t. 

¶ EllenŖrzi a jogszab§lyok ®s belsŖ szab§lyzatok bºlcsŖd®re vonatkoz· elŖ²r§sainak betart§s§t. 

¶ A helyi adotts§gok figyelembev®tel®vel megszervezi a bºlcsŖde munkarendj®t, a dolgoz·k 

munkabeoszt§s§t ®s a gyermekek napirendj®t. 

¶ Az elŖ²r§soknak megfelelŖen vezeti a bºlcsŖdei dokument§ci·t, vezeti az elŖ²rt 

nyilv§ntart§sokat, elk®sz²ti a napi l®tsz§mjelent®st. Elk®sz²ti az ®ves ®s soron k²v¿li 

jelent®seket. 
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¶ Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a bºlcsŖde gondoz§si ®s nevel®si feladatainak ell§t§s§t, ellenŖrzi a 

kisgyermeknevelŖk §ltal vezetett dokument§ci· pontoss§g§nak ®s hat§ridej®nek betart§s§t, 

seg²ti azok szakszerŤ vezet®s®t. 

¶ Rendszeresen ellenŖrzi ®s ²r§sban ®rt®keli a szakdolgoz·k ®s technikai dolgoz·k munk§j§t, 

etikai magatart§s§t. 

¶ BelsŖ tov§bbk®pz®seket szervez. 

¶ Gondoskodik a gondozottak biztons§g§r·l. 

¶ Naprak®sz nyilv§ntart§st vezet a befizetett t®r²t®si d²jakr·l. 

¶ Hat§ridŖre elk®sz²ti a bºlcsŖde ®ves szakmai munkaterv®t, ºssze§ll²tja az ®ves ig®nyeket 

(textil, ed®ny), a karbantart§ssal valamint fel¼j²t§ssal kapcsolatos javaslatait. 

¶ Az ig®nyek felm®r®se alapj§n elk®sz²ti ®s j·v§hagy§sra elŖterjeszti az int®zm®nyvezetŖnek az 

®ves anyag ®s eszkºzbeszerz®si tervet. 

¶ R®szt vesz az int®zm®ny kºlts®gvet®si terv®nek elk®sz²t®s®ben. 

¶ KºzremŤkºdik az ®tkez®si t®r²t®si d²jak beszed®s®ben. 

¶ Nyilv§ntartja a megrendel®seket, folyamatosan figyelemmel k²s®ri azok teljes²t®s®t. 

¶ R®szt vesz a lelt§roz§si ®s selejtez®si munk§kban a helyi szab§lyoz§sok szerinti m·don ®s 

m®rt®kben. 

¶ Vezeti a vagyonnyilv§ntart§st. 

¶ Vezeti a munkaruha nyilv§ntart§st. 

¶ Kezeli a bºlcsŖdei rakt§rt, lelt§rt. 

¶ Elk®sz²ti a gyermekfelv®tellel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat: felv®teli kºnyv, eg®szs®g¿gyi 

tºrzslap. 

¶ Vezeti a kºtelezŖ statisztik§kat. 

¶ Besz§mol a bºlcsŖde munk§j§r·l. 

¶ £rt®keli a bºlcsŖdei munk§val kapcsolatos ®szrev®teleket, sz¿ks®g eset®n int®zked®seket 

val·s²t meg. 

¶ Int®zkedik a panaszok orvosl§s§r·l, t§j®koztatja azokr·l az int®zm®nyvezetŖt. 

¶ Megszervezi ®s levezeti a munka®rtekezleteket, sz¿lŖi ®rtekezleteket, adott esetben az 

int®zm®nyvezetŖvel kºzºsen. 

¶ Biztos²tja a bºlcsŖde dolgoz·inak tŤz-®s balesetv®delmi oktat§son val· r®szv®tel®t. 

¶ Gondoskodik a munka-®s tŤzv®delmi utas²t§sok, HACCP elŖ²r§sok betart§s§r·l. 

¶ KºzremŤkºdik a fel¼j²t§si, karbantart§si munk§k elŖk®sz²t®s®ben ®s szervez®s®ben. 

¶ R®szt vesz a biztons§gi szeml®ken. 

¶ Folyamatosan figyelemmel k²s®ri a biztons§gos munkav®gz®s felt®teleit, indokolt esetben 

int®zked®seket tesz, illetve kezdem®nyez az int®zm®nyvezetŖn®l. 

¶ gondoskodik a gondoz§si-, nevel®si- ®s technikai munka felt®teleirŖl. 

¶ Biztos²tja ®s ellenŖrzi a technikai munkafolyamatok szakszerŤs®g®t ®s a higi®n®s szab§lyok 

betart§s§t. 

¶ Vezeti a bºlcsŖdei dolgoz·k szabads§g nyilv§ntart§s§t, t§voll®t®t, melyet folyamatosan jelent 

az ·vodatitk§rnak, aki rºgz²ti azt a KIRA rendszerben. 

¶ Kapcsolatot tart a sz¿lŖi szervezettel. 

¶ Kapcsolatot tart a bºlcsŖde orvos§val, v®dŖnŖvel. 

¶ Folyamatoss§gra tºrekszik a bºlcsŖde-·voda kapcsolat§ban. 

¶ Seg²ti az egys®gek kºzºtti kapcsolattart§st. 

¶ R®szt vesz a kºzºs tan®vnyit·,- ®s z§r· ®rtekezleteken, kºzºs nevelŖtest¿leti, alkalmazotti 

®rtekezleteken. 

¶ R®szt vesz kºzºs rendezv®nyek szervez®s®ben, hagyom§nyok §pol§s§ban. 

¶ Eg®szs®gnevel®si munk§t v®gez ®s seg²ti, ellenŖrzi az ilyen jellegŤ tev®kenys®geket a 

bºlcsŖd®ben. 
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¶ Tºbb gyermek egy¿ttes, j§rv§nyszerŤ megbeteged®s®t azonnal jelenti az int®zm®nyvezetŖnek 

®s a bºlcsŖde orvos§nak. 

¶ Gondoskodik az int®zm®nyi vagyon v®delm®rŖl. 

¶ Al§²rja a feladatok ell§t§sa sor§n keletkezett iratokat. 

¶ FelelŖsen haszn§lja az int®zm®ny b®lyegzŖj®t. 

¶ K®pviseli a bºlcsŖde dolgoz·it a k¿lºnbºzŖ ®rtekezleteken, f·rumokon. 

¶ Rendelkez®si joga van a bºlcsŖde valamennyi dolgoz·ja felett. 

¶ K®pviseli a bºlcsŖd®t a k¿lsŖ szervekn®l. 

¶ Joga van a dolgoz·t munk§j§b·l ki§ll²tani, ha az munkav®gz®sre alkalmatlan. 

¶ Az int®zm®ny gyermekei ®s dolgoz·i ®rdek®ben kiegyens¼lyozott kapcsolatra tºrekszik a 

fenntart·val ®s annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ®s a t§rsint®zm®nyekkel, 

kultur§lis int®zm®nyekkel. 

¶ A gyermekek, a sz¿lŖk, a dolgoz·k szem®lyis®gjogait ®rintŖ inform§ci·kat megŖrzi, egy®b 

esetben a kºzalkalmazotti tºrv®nyben foglaltak szerint j§r el.  

¶ Titoktart§si kºtelezetts®g terheli. 

¶ Megjelenik az alkalmass§gi vizsg§laton, annak lej§rta elŖtt. 

¶ Feladata a Honv®delmi Int®zked®si Tervben meghat§rozott feladatok ell§t§sa. 

¶ Feladata minden az int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt feladat pontos, prec²z, hat§ridŖre tºrt®nŖ 

elv®gz®se. 

 

Felelősségi körök: 

¶ FelelŖs a dolgoz·k tov§bbk®pz®si terv®nek ºssze§ll²t§s§®rt ®s figyelemmel k²s®ri annak 

alakul§s§t. 

¶ FelelŖs az §ltala kiadott int®zked®sek, utas²t§sok helyess®g®®rt. 

¶ FelelŖs az ellenŖrz®sek elv®gz®s®®rt, a sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®®rt, illetve az 

int®zked®sek kezdem®nyez®s®®rt, a mulaszt·k felelŖss®gre von§s§®rt. 

¶ FelelŖs az®rt, hogy a gondoz§si-nevel®si munka sz²nvonal§nak emel®s®rt minden lehets®ges 

int®zked®st megtegyen. 

¶ FelelŖs a rendelkez®s®re bocs§tott int®zm®nyi vagyon®rt. 

¶ FelelŖs a hat§skºr®be utalt feladatok v®grehajt§s§®rt. 

¶ FelelŖs a gyermekek jogainak meg·v§s§®rt, emberi m®lt·s§guk tiszteletben tart§s§®rt.  

¶ FelelŖs a gyermekek biztons§g§®rt, a gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ 

b§n§sm·d®rt.   

¶ FelelŖs a tov§bbk®pz®si kºtelezetts®ge teljes²t®s®®rt. 

 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt;   

• a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt;   

• a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a gyermekek 

jogainak megs®rt®s®®rt;   

• a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;   
• a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.   
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Ellenőrzése  
• Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.   

• Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.   

• EllenŖrz®s®t maga is k®rheti.   

• Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.   
• Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

 

 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Int®zm®nyvezetŖ 

• K¿lsŖ szak®rtŖ egyeztetett idŖpontban   

 

 

Kapcsolatok  
• Akt²van r®szt vesz a nevelŖi, alkalmazotti ®rtekezleteken, legjobb tud§sa szerint tºrekszik a 

szakmai c®lok megval·s²t§s§ra. 

• Tºrekszik a legjobb munkakapcsolatok kialak²t§s§ra.  

• Szakmai tev®kenys®g®vel seg²ti a bºlcsŖde ®s a csal§d egy¿ttmŤkºd®s®t (sz¿lŖi ®rtekezlet, 

fogad··ra, ny²lt nap, kºzºs programok)  

• A gyermekekkel, a sz¿lŖkkel ®s a munkat§rsakkal udvarias, seg²tŖk®sz magatart§st tan¼s²t. 
• Megbecs¿li koll®g§i munk§j§t. 

 

Egyéb feladatok, megbízások   
Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.  
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Záradék  

 

Ezen munkakºri le²r§s éééééééééééééé.éééé.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééé                                                                      

                                                                                                                     Munk§ltat·  

 

 

Nyilatkozat  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                                  

                                                                                                                     Munkav§llal·    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Kisgyermeknevelő  

 

Munkáltató:  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

Munkavégzés helye: 8248 Nemesv§mos, J·zsef A. u. 1. 

OM azonosító: 036957  

Bölcsőde kódja: 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Nyilvántartási száma:  
ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

Munkakºr megnevez®se: Kisgyermeknevelő  

Közvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ, bºlcsŖdevezetŖ  
Heti munkaideje: 40 ·ra, amit hetenk®nti v§lt§ssal tºlt le  

A vezetŖ a munkarendrŖl ettŖl elt®rŖ m·don is rendelkezhet (pl. alacsony gyerekl®tsz§m, helyettes²t®s 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
A r§b²zott gyermekek egy®ni ®s kºzºss®gi nevel®se, fejlŖd®s¿k sokoldal¼ elŖseg²t®se, tev®kenys®g¿k 

®letkoruknak megfelelŖ ir§ny²t§sa.   

 

Kötelességek   

¶ A munkafegyelem megtart§sa.  

¶ Megjelen®ssel/k¿lsŖvel ®s kultur§lts§ggal a munkakºr megfelelŖ szintŤ k®pviselete.  

¶ A kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s form§inak betart§sa.  

¶ A gyermekek jogainak ·v§sa, emberi m®lt·s§guk tisztelete.  

¶ Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®nek sz¿ks®g eset®n t¼lmunk§val tºrt®nŖ biztos²t§sa.  

 

Feladatkör részletesen:  

¶ Az eg®szs®ges kisgyermek testi ®s pszich®s fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se, kºvet®s®re ®s 

®rt®kel®s®re alkalmas pedag·giai, pszichol·giai, eg®szs®g¿gyi ®s gondoz§stechnikai ismeretei 

birtok§ban seg²ti a gyermekek harmonikus fejlŖd®s®t, az aktivit§s, a kreativit§s ®s az ºn§ll·s§g 

alakul§s§t.  

¶ SzakszerŤen, az ®rv®nyben levŖ m·dszertani elvek figyelembev®tel®vel gondozza-neveli a 

r§b²zott gyermekeket.  
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¶ Figyelemmel k²s®ri, hogy a b¼torok ®s j§t®kok a gyermekek fejletts®gi szintj®nek ®s 
biztons§g§nak megfelelŖek legyenek.  

¶ Csoportj§ban vezeti az elŖ²rt nyilv§ntart§sokat. 

¶ Munk§ja befejez®sekor sz·ban, vagy ²r§sban besz§mol a gyermekkel kapcsolatos napi 
esem®nyekrŖl.  

¶ A sz¿lŖkkel ®s munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdve beszoktat§si tervet k®sz²t ®s megval·s²tja azt.  

¶ R®szt vesz a sz¿lŖi ®rtekezleteken, ennek elŖk®sz²t®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban.  

¶ Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegŖztet®s®rŖl. 

¶ Gondoskodik arr·l, hogy a gyermekek az idŖj§r§snak megfelelŖen legyenek felºltºztetve.  

¶ Betartja a higi®n®s kºvetelm®nyeket.  

¶ Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az int®zm®nyvezetŖnek, megmutatja a bºlcsŖde 

orvos§nak. Az orvos utas²t§sai alapj§n ell§tja a beteg gyermeket. Seg®dkezik az orvosi 

vizsg§latn§l, illetve az orvosi beavatkoz§sn§l.  

¶ R®szt vesz a munka®rtekezleteken, tov§bbk®pz®seken.  

¶ FelelŖss®ggel tartozik a csoportj§ban elhelyezett lelt§ri t§rgyak®rt. 

¶ Munk§ja sor§n hasznos²tja a magas sz²nvonalon elsaj§t²tott gondoz§st, nevel®st. 

 

Jogkör, hatáskör 

Gyakorolja az alkalmazotti kºzºss®g tagj§nak, tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal valamint az int®zm®ny 

SZMSZ-®ben biztos²tott jogokat.  

 

Beszámolási kötelezettsége  
£vente egyszer ®rt®keli teljes²tm®ny®t sz·ban az int®zm®nyvezetŖnek.  

 

M unkaköri kapcsolatok  
R®szt vesz a nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezleteken. Az int®zm®ny gyermekei ®s dolgoz·i 

®rdek®ben kiegyens¼lyozott kapcsolatra tºrekszik: a fenntart·val ®s annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel ®s a t§rsint®zm®nyekkel, kultur§lis int®zm®nyekkel, a sz¿lŖkkel §polja hagyom§nyosan 

kialakult kapcsolatainkat.   

 

Felelősségi kör   
FelelŖs kijelºlt csoportj§ban a szakmai program megval·s²t§s§®rt, a gyermekek biztons§g§®rt, a 

gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d®rt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt;   

• a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt;   
• a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a gyermekek 

jogainak megs®rt®s®®rt;   

• a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;   

• a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.   

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.   
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Ellenőrzése  
• Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.   

• Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.   

• EllenŖrz®s®t maga is k®rheti.   

• Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.   

• Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Int®zm®nyvezetŖ ®s bºlcsŖdevezetŖ   

• K¿lsŖ szak®rtŖ egyeztetett idŖpontban   

 

• A szakmai munka fejleszt®se, az eredm®nyes munka ®rdek®ben megfigyel®seket v®gezhetnek 

a nevelŖtest¿let tagjai az int®zm®nyi munkatervben jelºltek szerint.   

 

Kisgyermeknevelői feladatai: 

¶ Munk§j§ban figyelembe veszi az int®zm®nyvezetŖ, a bºlcsŖdevezetŖ, a bºlcsŖdei 

szakemberek, ®s a bºlcsŖdeorvos ¼tmutat§sait. 

¶ Az eg®szs®ges csecsemŖ ®s kisgyermek testi ®s pszich®s fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se, kºvet®s®re 

®s ®rt®kel®s®re alkalmas pedag·giai, pszichol·giai, eg®szs®g¿gyi ®s gondoz§stechnikai 

ismeretei birtok§ban seg²ti a gyermekek harmonikus fejlŖd®s®t, az aktivit§s, a kreativit§s ®s 

az ºn§ll·s§g alakul§s§t. 

¶ SzakszerŤen, az ®rv®nyben levŖ m·dszertani elvek figyelembev®tel®vel, valamint a bºlcsŖdei 

gondoz§s ï nevel®s alapelveinek megfelelŖen gondozza-neveli a r§b²zott gyermekeket. 

K¿lºnºs gondot ford²t, a hi§nytalan elŖk®sz²tŖ tev®kenys®gre is. 

¶ Figyelemmel k²s®ri, hogy a b¼torok ®s j§t®kok a gyermek fejletts®gi szintj®nek ®s 

biztons§g§nak megfelelŖek legyenek. A csoportszob§t otthonoss§ alak²tja, a gyermekek 

sz§m§ra d²sz²ti. 

¶ Csoportj§ban vezeti az elŖ²rt nyilv§ntart§sokat. Negyed®venk®nt (csecsemŖkorban havonta) 

elk®sz²ti konkr®t megfigyel®sek alapj§n az egy®ni fejlŖd®si napl·t. A csoportnapl·t naponta 

vezeti ï a gyermekekn®l egy®nileg bejegyzi a megfigyelt esem®nyeket. Az ¿zenŖ f¿zetbe 

mindannyiszor be²r, amikor a gyermekre vonatkoz·an ¼jat tapasztal. Az eg®szs®g¿gyi 

tºrzslapban vezeti a betegs®g, vagy egy®b okok miatti hi§nyz§sokat, a gyermek s¼ly- ®s 

hosszfejlŖd®s®t, mell- ®s fej kºrfogat§nak viszony§t. A testi fejlŖd®srŖl a percentilt haszn§lja, 

az ®rtelmi ®s szoci§lis fejlŖd®sdokument§l§shoz pedig a fejlŖd®si t§bl§t. Munk§ja 

befejez®sekor sz·ban ®s/vagy ²r§sban besz§mol a gyermekkel kapcsolatos napi esem®nyekrŖl. 

¶ Vezeti, a val·s§gnak megfelelŖen a gyermekek napi jelenl®ti kimutat§s§t ï melynek meg kell 

egyeznie a csoportnapl·ban rºgz²tett jelenl®ttel. K¿lºnºs gondot ford²t a gyermekek napi 

jelenl®trŖl k®sz²tett dokument§ci· §tl§that·s§g§ra ®s egy®rtelmŤ vezet®s®re (szabad- ®s 

pihenŖnapok elt®rŖ sz²nŤ jelºl®se, felv®tel ®s megszŤn®s jelºl®se, korcsoportok statisztik§nak 

megfelelŖ jelºl®se). 

¶ A sz¿lŖkkel ®s munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdve a csal§dl§togat§st ®s beszoktat§st a 

gyermeknek legmegfelelŖbb m·don megval·s²tja. 

¶ R®szt vesz, a sz¿lŖi ®rtekezleteken, illetve sz¿lŖcsoportos besz®lget®seket szervez, ®s tart. 

¶ Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegŖztet®s®rŖl, az udvari ®let megszervez®s®rŖl. A 

napirendbe ®vszaknak megfelelŖen beiktatja a szabadlevegŖn tart·zkod§st. Csak erŖs sz®lben, 

erŖs kºdben, -5
0
C alatt, valamint k§nikul§ban mellŖzheti a szabadlevegŖn tart·zkod§st. 

Gondoskodik arr·l, hogy a gyermekek az idŖj§r§snak megfelelŖen legyenek felºltºztetve. 



95 

 

¶ Betartja a higi®n®s kºvetelm®nyeket. 

¶ Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bºlcsŖdevezetŖnek, megmutatja a bºlcsŖde 

orvos§nak. 

¶ Az orvos utas²t§sa szerint ell§tja a beteg gyermeket. Seg®dkezik az orvosi st§tusz 

vizsg§latokn§l. Egy®ni gy·gyszerek eset®ben gondoskodik a megfelelŖ t§rol§sr·l, 

adagol§sr·l. 

 

¶ Munkakºzi sz¿net®t (mŤszakonk®nt 20
,
) a gyermekek ®rdekeit szem elŖtt tartva idŖz²ti, ezt az 

idŖszakot pihen®sre ®s regener§l·d§sra haszn§lhatja. 

¶ A munkakezd®sre §tºltºzve, munk§ra felk®sz¿lten a csoportj§ban van. 

 

Különleges felelőssége  
• tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g®t teljes²ti  

• munkav®gz®se sor§n betartja a jogszab§lyban ®s az int®zm®nyi szab§lyzatokban foglalt 

elŖ²r§sokat  

• lelt§ri felelŖss®ggel tartozik csoportj§nak berendez®si t§rgyai®rt ®s eszkºzei®rt  

• a gyermekek, a sz¿lŖk, a dolgoz·k szem®lyis®gjogait ®rintŖ inform§ci·kat megŖrzi, egy®b 

esetben a kºzalkalmazotti tºrv®nyben foglaltak szerint j§r el  

• titoktart§si kºtelezetts®g terheli 

• alkalmass§gi vizsg§laton, annak lej§rta elŖtt, megjelenik  
• a Honv®delmi Int®zked®si Tervben meghat§rozott feladatok ell§t§sa  

 

Kapcsolatok  
• a nevelŖtest¿let tagjak®nt akt²van r®szt vesz a nevelŖi, alkalmazotti ®rtekezleteken, legjobb 

tud§sa szerint tºrekszik a szakmai c®lok megval·s²t§s§ra  

• tºrekszik a legjobb munkakapcsolat kialak²t§s§ra v§lt·t§rs§val ®s a csoport dajk§j§val  

• besz§mol a nevelŖtest¿letnek a tov§bbk®pz®seken szerzett inform§ci·kr·l  

• szakmai tev®kenys®g®vel seg²ti a bºlcsŖde ®s a csal§d egy¿ttmŤkºd®s®t (sz¿lŖi ®rtekezlet, 

fogad··ra, ny²lt nap, kºzºs programok)  

• a gyermekekkel, a sz¿lŖkkel ®s a munkat§rsakkal udvarias, seg²tŖk®sz magatart§st tan¼s²t  
• megbecs¿li koll®g§i munk§j§t  

 

Munkakörülmények  
• szabad hozz§f®r®ssel rendelkezik a szert§rban elhelyezett foglalkoz§si eszkºzºkhºz  

• rendelkez®sre §ll projektor, vet²tŖv§szon  
• internet: WIFI seg²ts®g®vel a teljes int®zm®ny ter¿let®n hozz§f®rhetŖ 
• telefonhaszn§lat ï az SZMSZ szab§lyai szerint  

 

Egyéb feladatok, megbízások   
Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.  
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Záradék  

 

Ezen munkakºri le²r§s éééééééééééééé.éééé.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééé                                                                      

                                                                                                                     Munk§ltat·  

 

 

Nyilatkozat  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                                  

                                                                                                                     Munkav§llal·    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Bölcsődei dajka 

 

Munkáltató:  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

Munkavégzés helye: 8248 Nemesv§mos, J·zsef A. u. 1. 

OM azonosító: 036957  

Bölcsőde kódja: 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Nyilvántartási száma: ééé.éééééééééééééééééééééééééééé 

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

Munkakºr megnevez®se: Bölcsődei dajka 

Közvetlen felettese: bºlcsŖdevezetŖ  
Heti munkaideje: 40 ·ra, amit hetenk®nti v§lt§ssal tºlt le  
A vezetŖ a munkarendrŖl ettŖl elt®rŖ m·don is rendelkezhet (pl. alacsony gyerekl®tsz§m, helyettes²t®s 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  

 

¶ Ell§tja a bºlcsŖde takar²t§si munk§latait. Gondoskodik az udvar, a kert ®s a terasz rendben 

tart§s§r·l. Rendben tartja a homokoz·kat, naponta meggyŖzŖdik a j§tsz·udvar 

balesetmentess®g®rŖl. Eltakar²tja a havat, elv®gzi a s²koss§g mentes²t®st 

¶ A folyos·kat felsºpri, felmossa, szobanºv®nyeket §polja. Ha a bºlcsŖd®ben rovart tal§l, 

azonnal jelenti a bºlcsŖdevezetŖnek. 

¶ sz¿ks®g szerinti varrja, jav²tja a text²li§kat. 

¶ Ell§tja a t§lal·konyhai feladatokat, a HACCP elŖ²r§soknak megfelelŖen tiszt§n tartja a 

konyh§t ®s t§lalja az ®teleket. 

¶ A munkarendnek megfelelŖen a reggelit, t²z·rait, eb®det ®s uzsonn§t §tveszi az 

int®zm®ny fŖzŖkonyh§j§t·l. 

¶ Beviszi a csoportszob§kba az ®telt, az ®tkezŖkocsikat a konyh§hoz kitolja, az ®tel 

kezel®s®hez kºpenyt cser®l. Ćgyakat, §gybet®teket, matracokat elŖk®sz²ti, alv§s ut§n a 

hely®re rakja. A csoportszob§ban csak e feladatok elv®gz®s®nek idej®n tart·zkodhat. 

¶ Az §gynemŤ cser®j®t sz¿ks®g szerint elv®gzi, a napi szennyest ®s pelenk§t a 

mos·konyh§ba viszi ®s kimossa, kivasalja.  

¶ A gyermekekkel nem v®gezhet gondoz· - nevelŖ tev®kenys®get, a sz¿lŖket nem 

t§j®koztathatja a napi esem®nyekrŖl. Sz¿ks®g eset®n kiz§r·lag fel¿gyeletre k®rhetŖ meg. 
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¶ A munkakºzi sz¿net®t (mŤszakonk®nt 20 perc) a munkafolyamatoknak megfelelŖen 

tºltheti, ezt az idŖszakot pihen®sre ®s regener§l·d§sra haszn§lhatja. 

¶ Hetente a csemp®zett falfel¿letet, levegŖztetŖ §gyakat fertŖtlen²tŖ v²zzel lemossa, teraszt 

felmossa, kerti b¼torokat lemossa. Havonta ajt·- ®s ablakkeretek, radi§torok, falak 

portalan²t§s§t elv®gzi. Negyed®venk®nt b¼torok, szŖnyegek, mŤpadl· vegyszeres tiszt²t§s§t 

elv®gzi. F¿ggºnymos§sr·l gondoskodik. A takar²t§s mindig nedves fertŖtlen²tŖ ruh§val 

tºrt®njen. 

¶ A ny§ri z§r§s idej®n teljes nagytakar²t§st v®gez, bele®rtve a fest®s ut§ni munk§kat is. 

¶ A kisgyermeknevelŖk §ltal kik®sz²tett j§t®kokat lemossa, fertŖtlen²ti. A lemoshat· 

j§t®kokat sz¿ks®g szerint naponta foly· meleg v²zzel kell lemosni. Figyel r§, hogy 

vegyszermarad®k semmik®pp ne legyen a tiszt²tott j§t®kokon. 

¶ Hetente egyszer, j§rv§ny idej®n naponta fertŖtlen²teni kell. A fertŖtlen²tett j§t®kokat foly· 

v²zzel alaposan le kell ºbl²teni. 

¶ A takar²t§st ¼gy kell v®gezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, teh§t ®rkez®s¿k elŖtt vagy 

t§voz§suk ut§n. Csak azokat a helyis®geket lehet takar²tani napkºzben, ahol gyermekek 

nem tart·zkodnak. 

¶ A takar²t§s nyitott ablakn§l tºrt®njen. A szob§kat ®tkez®s ut§n rendbe kell tenni, az 

®telmarad®kot el kell t§vol²tani. A padl· tiszt²t§sa nedves, fertŖtlen²tŖs ruh§val tºrt®njen. 

¶ K¿lºn takar²t·eszkºzt (vºdºr, felmos·, lemos·) kell haszn§lni a csoportszob§kban, 

f¿rdŖszob§ban, WC-ben. A takar²t·eszkºzºket haszn§lat ut§n ki kell mosni ®s a 

tiszt²t·szerekkel egy¿tt el kell z§rni az erre a c®lra kijelºlt helyre. 

¶ A tiszt²t· ®s fertŖtlen²tŖ szereket a mindenkori kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok 

figyelembev®tel®vel az utas²t§soknak megfelelŖen kell alkalmazni ®s t§rolni. 

¶ Munkakºri tev®kenys®ge az eg®sz bºlcsŖde ter¿let®re kiterjed, a feladatmegoszt§st a 

bºlcsŖdevezetŖvel ®s munkat§raival tºrt®nŖ egyeztet®s hat§rozza meg. 

¶ A v§logatott text²lia m®r®se, a megengedett g®pterhel®s, a szabv§nyok ®s technol·giai 

elŖ²r§sok figyelembev®tel®vel a mos·g®pbe rak§sa. 

¶ A g®p terhel®s®nek ®s a ruha minŖs®g®nek megfelelŖ mennyis®gŤ text²lia g®pbe tºrt®nŖ 

berak§sa ®s sz§r²t§sa. 

¶ A mosand· text²lia elŖk®sz²t®se, a t¼lszennyezett text²lia §ztat§sa. 

¶ Az elŖ²rt utas²t§sok szerint a mos§si folyamat lebonyol²t§sa, a mos·g®pek fel¿gyelete a 

mos§si ciklus alatt. 

¶ Rendellenes mŤkºd®s eset®n a folyamat megszak²t§sa, az ®szlelt hib§k kºzl®se a 

bºlcsŖdevezetŖvel. 

¶ A mos§si folyamat ut§n a text²li§ban maradt foltok egyedi elt§vol²t§sa. 

¶ A v®gzett munk§r·l, felhaszn§lt anyagokr·l nyilv§ntart§st vezet. 

¶ Technol·giai, munkav®delmi, tŤzv®delmi szab§lyok szigor¼ betart§sa. 

¶ A text²lia szakszerŤ vasal§sa, gondos ºsszehajtogat§sa, elrak§sa. 

¶ Amennyiben a gyermekek ell§t§si ter¿let®re kell mennie, v®dŖruh§t cser®l. 

¶ A munkav®gz®s befejez®se ut§n a g®pek §ramtalan²t§sa, kikapcsol§sa. 

¶ Kºzvetlen anyagi ®s erkºlcsi felelŖss®ggel tartozik. 

¶ A mos·konyh§ban hetente a csemp®zett falfel¿letet fertŖtlen²tŖ v²zzel lemossa, g®peket, 

berendez®seket tiszt²tja. Havonta ajt·- ®s ablakkeretek, radi§torok, falak portalan²t§s§t 

elv®gzi. Negyed®venk®nt vegyszeres tiszt²t§s§t elv®gzi. 

¶ Akt²van r®szt vesz a csoport-, illetve int®zm®nyszintŤ ¿nnepek lebonyol²t§s§ban. 
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Záradék  

 

Ezen munkakºri le²r§s éééééééééééééé.éééé.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééé                                                                      

                                                                                                                     Munk§ltat·  

 

 

Nyilatkozat  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                                  

                                                                                                                     Munkav§llal·    

 

 

  



100 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Élelmezésvezető  

Munkáltató  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

Munkakºr megnevez®se: élelmezés vezető 

Kºzvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ  
Heti munkaideje: 40 ·ra  
A vezetŖ a munkarendrŖl ettŖl elt®rŖ m·don is rendelkezhet (pl. alacsony gyerekl®tsz§m, helyettes²t®s 

miatt).  

Főbb felelősségek és tevékenységek  
Kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok ®s a jogszab§lyi felt®telek szerinti gyermek®lelmez®s vezet®se, a 

gyermekek eg®szs®ges ®tkeztet®s®nek kialak²t§sa, megval·s²t§sa.  

 

Munkaköri kapcsolatok  
R®szt vesz az alkalmazotti ®rtekezleteken.   

 

Kötelességek  

       Å    A munkafegyelem megtart§sa, a vezetŖ utas²t§sa alapj§n a konyha nyit§sa ®s z§r§sa.   

• Megjelen®ssel/k¿lsŖvel a munkakºr megfelelŖ szintŤ k®pviselete.   

• A kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s form§inak betart§sa.   
• A gyermekek jogainak ·v§sa, emberi m®lt·s§guk tisztelete.   

• Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®nek sz¿ks®g eset®n t¼lmunk§val tºrt®nŖ biztos²t§sa.  

 

Feladatkör részletesen – állandó gondozói feladatok  
• az int®zm®ny ®lelmez®si ®s ezzel kapcsolatos gazd§lkod§si feladatait l§tja el   
• az ®tlap ºssze§ll²t§s§t a hat§lyos eg®szs®g¿gyi szab§lyok alapj§n v®gzi   
• beszerzi az ®tel elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges alapanyagot   

• a napi adagokat a szak§csnŖ jelenl®t®ben kiadja a rakt§rb·l  

• ki²rja a napi anyagfelhaszn§l§st   
• nyilv§ntartja ®s vezeti az ®tkez®si l®tsz§mot   

• az idevonatkoz· jogszab§lyok alapj§n anyagi felelŖss®ggel tartozik az §ltala kezelt p®nz®rt ®s 

®rt®kek®rt (nyersanyag- ®s rakt§rk®szlet®rt)   

• a r§b²zott p®nzzel a p®nz¿gyi szab§lyoknak megfelelŖen b§nik   
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• havi z§r§skor ellenŖrzi, hogy az §ltala kiadott nyersanyag rendeltet®sszerŤen felhaszn§l§sra 

ker¿ljºn   

• a szoci§lis ®tkeztet®s biztos²t§sa vonatkoz§s§ban kapcsolatot tart fenn a szolg§ltat§st biztos²t· 

VKTT Egyes²tett Szoci§lis Int®zm®nnyel (a tov§bbiakban: ESZI). Felveszi az ¼j ig®nyl®seket 

®s fogadja a lemond§sokat, melyek tov§bb²t§s§r·l gondoskodik az ESZI fel® a h§zi 

seg²ts®gny¼jt· vagy a Nemesv§mosi Kºzºs ¥nkorm§nyzati Hivatal szoci§lis ®s igazgat§si 

¿gyint®zŖj®n kereszt¿l.  

• felelŖs a kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt   

• mŤkºdteti a HAACCP rendszert   

• r®szt vesz a konyhai dolgoz·k munk§j§nak eloszt§s§ban, a szabads§gol§si terv k®sz²t®s®ben, 

jutalmaz§sukban. Gondoskodik a kiesŖ munkat§rs munk§j§nak eloszt§s§r·l.   

• figyel a romland· alapanyagok szavatoss§gi idej®nek lej§r§s§ra   

• a sz§mviteli rend szerint elk®sz²ti az idŖszakos lelt§rt   

• a nyersanyagok beszerz®s®n®l kºr¿ltekintŖ, megkeresi a legkedvezŖbb beszerz®si forr§st, 

¿gyel arra, hogy minŖs®gi §ru ®rkezzen a konyh§ra, a beszerz®sn®l figyelembe veszi a 

fenntart· utas²t§sait  

• v®gzi a konyhai ¿gyvitellel kapcsolatos teendŖket   

• az ·voda k®szletnyilv§ntart§s§t vezeti   

• kapcsolatot tart fenn a Nemesv§mosi Kºzºs ¥nkorm§nyzati hivatal gazdas§gi ¿gyint®zŖivel   

• a fenntart· p®nz¿gyi szab§lyzat§t ismeri, gazd§lkod§si feladatait ez alapj§n l§tja el   

• amennyiben a konyh§ban b§rmilyen g®p, eszkºz meghib§sodik, azt megjav²ttatja ï a jav²ttat§s 

elŖtt t§j®koztatja az int®zm®ny vezetŖj®t a v§rhat· kºlts®gekrŖl   

• jelzi, ha ¼j konyhai eszkºzºk beszerz®s®re van sz¿ks®g, v§s§rl§s elŖtt minden esetben egyeztet 

a vezetŖvel   

• gondoskodik arr·l, hogy minden konyhai technol·giai folyamathoz kapcsol·d· jelz®sek 

(mosogat·k, mos·szer adagol§sa, biztons§gi adatlapok) kihelyez®sre ker¿ljenek   
 

Jogkör, hatáskör  
Gyakorolja az alkalmazotti kºzºss®g tagj§nak, tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal valamint az int®zm®ny 

SZMSZ-®ben biztos²tott jogokat.   

 

Felelősségi kör  
Tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzi. Felette az §ltal§nos munk§ltat·i 

jogokat az int®zm®nyvezetŖ gyakorolja. A foglalkoz§s gyakorl§sa sor§n elŖfordul· feladatokat az 

·vodavezetŖ ir§nymutat§sa alapj§n v®gzi.  

 

Személyekért:  
Az int®zm®ny alkalmazotti kºr®nek tagjak®nt alak²t·ja ®s r®szese a j· munkahelyi l®gkºrnek. Az 

int®zm®ny nevelŖtest¿let®vel ®s technikai dolgoz·ival ºsszhangban szervezi munk§j§t, tºrekszik az 

egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok kialak²t§s§ra. R®szt vesz a gyermekek eg®szs®ges testi ®s 

ment§lhigi®n®s kºrnyezet®nek kialak²t§s§ban.   

 

Vagyon:  
Felel a r§b²zott b¼torok, technikai eszkºzºk ®ps®g®re, szakszerŤ haszn§lat§ra.   

 

Technikai döntések:  
Betartja a tŤz- munka ®s balesetv®delmi elŖ²r§sokat. Takar®kosan gazd§lkodik a r§b²zott anyagokkal. 

Kialak²tja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkakºr¿lm®nyeket.   
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Bizalmas információk:   
A szem®lyis®gi jogokat ®rintŖ, adatv®delem al§ esŖ, vagy hivatali titoknak minŖs¿lŖ inform§ci·kkal a 

tºrv®ny szellem®ben j§r el, bizalmas inform§ci·kat (dolgoz·i, gyermeki, sz¿lŖi) csak a sz¿ks®ges 

m®rt®kben ï az ·voda vezetŖj®nek vagy helyettes®nek utas²t§s§ra t§rhat fel. Az int®zm®ny belsŖ 

®let®re vonatkoz· ®rtes¿l®seit kºteles hivatali titokk®nt megŖrizni. 

 

Ellenőrzés foka  
• Munk§j§t a tºrv®nyess®g ®s az int®zm®ny alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HĆZIREND 

stb.) §ltal megfogalmazott c®lkitŤz®sek, a mŤkºd®si rend, a vezetŖi utas²t§sok, fenntart·i 

hat§rozatok betart§sa alapj§n v®gzi.   

• a sz§m§ra kiadott eszkºzºk, valamint a vegyszerek, tiszt²t·szerek biztons§gos t§rol§s§®rt, 

k¿lºnºs figyelemmel arra, hogy a gyermekekre vesz®lyes szerek illet®ktelenek sz§m§ra ne 

legyenek hozz§f®rhetŖek;   

• Ha b§rmely ter¿leten hi§nyoss§got tapasztal, errŖl ®rtes²ti az illet®kes vezetŖt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt;   

• a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt;   
• a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt;   

• a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;   

• munkater¿let®hez tartoz· helyis®g gondatlan z§r§s§®rt;   
• a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.   

 

Egyéb feladatok, megbízások  
Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.   

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.   
• Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.   

• EllenŖrz®s®t maga is k®rheti.   

• Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.   

• Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Int®zm®nyvezetŖ   
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ZÁRADÉK  

 

Ezen munkakºri le²r§s ééééééé.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.   

A munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééé                                                                     Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.                                                          Munkav§llal·    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Szakács  

 

Munkáltató  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

Munkakör megnevezése: szak§cs  

Közvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ, ®lelmez®svezetŖ  
Heti munkaideje: 40 ·ra  
A vezetŖ a munkarendrŖl ettŖl elt®rŖ m·don is rendelkezhet (pl. alacsony gyerekl®tsz§m, helyettes²t®s 

miatt).  

Főbb felelősségek és tevékenységek  
Az ·vod§s ®s §ltal§nos iskol§s gyermekek ®s a szoci§lis ®tkezŖk sz§m§ra az elŖ²r§soknak megfelelŖ 

®tel elŖ§ll²t§sa a HAACP rendszer ®s a gyermekek helyes t§pl§l§s§nak jogszab§lyi elŖ²r§sainak 

betart§s§val.  

 

Kötelességek   

• A munkafegyelem megtart§sa, a vezetŖ utas²t§sa alapj§n a konyha nyit§sa ®s z§r§sa.  
• Megjelen®ssel/k¿lsŖvel a munkakºr megfelelŖ szintŤ k®pviselete.   

• A kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s form§inak betart§sa.   
• A gyermekek jogainak ·v§sa, emberi m®lt·s§guk tisztelete.   
• Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®nek sz¿ks®g eset®n t¼lmunk§val tºrt®nŖ biztos²t§sa.   

 

Feladatkör részletesen – állandó feladatok   
• felel a nyersanyagok hi§nytalan felhaszn§l§s§®rt  

• erkºlcsi ®s anyagi felelŖss®ggel tartozik az alapanyagok mennyis®gi ®s minŖs®gi 

felhaszn§l§s§®rt   

• az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val v®gzi az ®telek elk®sz²t®s®t ®s t§lal§s§t 

• ºnmaga ®s a konyha tisztas§g§ra ¿gyel  

• ellenŖrzi a rakt§ri rendet, a tºbbf§zis¼ mosogat§st, a szekr®nyek, ajt·k, ablakok, kºvezet 

fertŖtlen²tŖ tiszt²t§s§t   

• ellenŖrzi a hŤtŖk szakszerŤ haszn§lat§t, sz¿ks®g szerint int®zkedik a hŤtŖk takar²t§s§r·l, 

leolvaszt§s§r·l   

• felelŖs az ®telminta eltev®s®®rt   
• a rakt§rba ellenkulccsal ®s + egy szem®llyel mehet be   
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• betartja a konyhatechnol·giai elŖ²r§sokat    

• szervezi a fŖz®s elŖk®sz²t®s®t, kiosztja a kiseg²tŖk kºzºtt a feladatokat ®s annak elv®gz®s®t 

ellenŖrzi   

• A HAACP rendszer szerint ir§ny²tja ®s v®gzi feladatait  

 

További feladatai:   
• javaslatot ad a heti ®tlaphoz   
• a fŖz®shez pontosan kim®ri az alapanyagokat   
• ¿gyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemŤ, idegen szem®ly nem tart·zkodhat a konyha 

ter¿let®n  

• ¿gyel arra, hogy az ®lelmiszer-alapanyag a megfelelŖ ¼ton ker¿ljºn a konyh§ba (hŤtŖk, rakt§r, 

h¼s, zºlds®g)   

• az ®tel elk®sz²t®se sor§n keletkezett hullad®kot megfelelŖ m·don ï a HAACP elŖ²r§sai alapj§n 

t§rolja   
• jelzi az ®lelmez®svezetŖnek, ha az §ltala haszn§lt g®p meghib§sodott, vagy balesetvesz®lyes  
• az ®p¿letbŖl sem ®telt, sem nyersanyagot nem vihet ki, ellenŖrzi, hogy ezt a szab§lyt m§sok is 

betartj§k-e   
• csak ®rv®nyes eg®szs®g¿gyi kºnyvvel dolgozhat, megbeteged®se eset®n azonnal jelentkeznie 

kell az ®lelmez®svezetŖn®l ®s az orvosn§l   

• felel a konyha nyit§s§®rt, z§r§s§®rt   

• felel az alapanyagok szakszerŤ t§rol§s§®rt   

• az ®lelmez®svezetŖ utas²t§sa szerint k®sz²ti el az ®telallergi§s, vagy di®t§s ell§t§sra szorul· 

gyermekek ®tel®t  

• az ·voda ®lelmez®si ®s ezzel kapcsolatos gazd§lkod§si feladatait ell§tja  

 

Egyéb feladatok, megbízások    
Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.  

 

Jogkör, hatáskör 
Gyakorolja az alkalmazotti kºzºss®g tagj§nak, tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal valamint az ·voda 

SZMSZ-®ben biztos²tott jogokat.   

 

Munkaköri kapcsolatok   
R®szt vesz az alkalmazotti ®rtekezleteken.    

 

Felelősségi kör    
Tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezetŖ ®s az ®lelmez®svezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzi.   
Felette az §ltal§nos munk§ltat·i jogokat az int®zm®nyvezetŖ gyakorolja.   
A foglalkoz§s gyakorl§sa sor§n elŖfordul· feladatokat az ·vodavezetŖ ®s az ®lelmez®svezetŖ 

ir§nymutat§sa alapj§n v®gzi.   
Munkakºri le²r§s§t az int®zm®nyvezetŖ helyettes k®sz²ti el.   

 

Személyekért:   
Az int®zm®ny alkalmazotti kºr®nek tagjak®nt alak²t·ja ®s r®szese a j· munkahelyi l®gkºrnek. Az 

int®zm®ny nevelŖtest¿let®vel ®s technikai dolgoz·ival ºsszhangban szervezi munk§j§t, tºrekszik az 

egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok kialak²t§s§ra. R®szt vesz a gyermekek eg®szs®ges ®tkeztet®s®nek 

kialak²t§s§ban, annak elk®sz²t®s®ben.  
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Vagyon:   
Felel a r§b²zott b¼torok, technikai eszkºzºk ®ps®g®re, szakszerŤ haszn§lat§ra.    

 

Technikai döntések:  
 Betartja a tŤz- munka ®s balesetv®delmi elŖ²r§sokat. Takar®kosan gazd§lkodik a r§b²zott anyagokkal.  
Kialak²tja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkakºr¿lm®nyeket, az anyagi lehetŖs®gek szerint.  

Bizalmas információk:   
A szem®lyis®gi jogokat ®rintŖ, adatv®delem al§ esŖ, vagy hivatali titoknak minŖs¿lŖ inform§ci·kkal a 

tºrv®ny szellem®ben j§r el, bizalmas inform§ci·kat (dolgoz·i, gyermeki, sz¿lŖi) csak a sz¿ks®ges 

m®rt®kben ï az ·voda vezetŖj®nek vagy helyettes®nek utas²t§s§ra t§rhat fel. Az int®zm®ny belsŖ 

®let®re vonatkoz· ®rtes¿l®seit kºteles hivatali titokk®nt megŖrizni.   

 

Ellenőrzés foka:  
Munk§j§t a tºrv®nyess®g ®s az int®zm®ny alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HĆZIREND stb.) 

§ltal megfogalmazott c®lkitŤz®sek, a mŤkºd®si rend, a vezetŖi utas²t§sok ®s a nevelŖtest¿leti 

hat§rozatok betart§sa alapj§n v®gzi. A fenti dokumentumokban elŖ²rtakat a gyermekekkel is betartatja. 

Ha b§rmely ter¿leten hi§nyoss§got tapasztal, errŖl ®rtes²ti az illet®kes vezetŖt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt  

• a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt  

• a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt  

• a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt  

• a sz§m§ra kiadott eszkºzºk, valamint a vegyszerek, tiszt²t·szerek biztons§gos t§rol§s§®rt, 

k¿lºnºs figyelemmel arra, hogy a gyermekekre vesz®lyes szerek illet®ktelenek sz§m§ra ne 

legyenek hozz§f®rhetŖek 

• munkater¿let®hez tartoz· helyis®g gondatlan z§r§s§®rt  
• a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt  

Ellenőrzése   
• Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.   
• Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.   
• EllenŖrz®s®t maga is k®rheti. 

• Rendk²v¿li ellenŖrz®sre a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 
munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.   

• Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

Ellenőrzésére jogosultak:   
Int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese, ®lelmez®svezetŖ  
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ZÁRADÉK  

 

Ezen munkakºri le²r§s éééééééé..éééééééé-t·l l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

 

Nemesv§mos,éééééééééé                                            Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat   

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,éééééééé..                                                   Munkav§llal·    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Konyhai kisegítő  

 

Munkáltató:  
Név: Nemesv§mosi Csillagvir§g čvoda ®s BºlcsŖde  

Cím: 8248 Nemesv§mos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...ééé  

Születési helye, ideje: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

Anyja neve: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Lakcíme: 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

Besorolása:éééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 

 

Közvetlen felettese: int®zm®nyvezetŖ, ®lelmez®svezetŖ  

Heti munkaideje: heti 40 ·ra  

 

A gyermekek eg®szs®ges ®tkeztet®s®hez sz¿ks®ges feladatok ell§t§sa, a korszerŤ konyhatechnol·giai 

feladatok ell§t§sa.  

 

KÖTELESSÉGEK   

• A munkafegyelem megtart§sa, a vezetŖ utas²t§sa alapj§n a konyha nyit§sa ®s z§r§sa.  

• Megjelen®ssel/k¿lsŖvel ®s kultur§lts§ggal a munkakºr megfelelŖ szintŤ k®pviselete. A 

kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s form§inak betart§sa.   

• A gyermekek jogainak ·v§sa, emberi m®lt·s§guk tisztelete.   

• Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®nek sz¿ks®g eset®n t¼lmunk§val tºrt®nŖ biztos²t§sa.  

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK   

• munk§j§t a szak§csnŖ utas²t§sa alapj§n v®gzi   

• elŖk®sz²ti a fŖz®si alapanyagokat   

• r®szt vesz a h¼sszel®sben, zºlds®g elŖk®sz²t®sben   
• seg²t az ®tel elk®sz²t®s®ben ®s a t§lal§sban  

• az ®telhullad®kot ºsszegyŤjti, ®s a kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat betartva t§rolja  

• fertŖtlen²tŖ lemos§st v®gez minden tev®kenys®g befejez®sekor   

• felmossa a konyha kºvezet®t ®s fertŖtlen²tŖ lemos§st v®gez az ®tel elk®sz²t®se ut§n   

• elmossa a fekete mosogat·ban a fŖz®sn®l haszn§lt ed®nyeket   

• eb®d elŖtt az ·vod§ban kit§lalja a gyermekcsoportok sz§m§ra az ®telt ®s azt az ®telsz§ll²t· 

kocsira teszi   

• elv®gez minden feladatot, melyet a szak§cs a konyhai tev®kenys®gek kºz¿l r§b²z   
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IDŐSZAKOS FELADATAI:   
• ablakot tiszt²t, f¿ggºnyt mos  
• a konyha asztalait lemossa, fertŖtlen²ti  

• a szekr®nyeket, polcokat, hŤtŖszekr®nyeket rendbe teszi hetenk®nt, fertŖtlen²t  

• a tºrºlkºzŖket, abroszokat hetente kimosatja 
• mosogat§sn§l, vagy haszn§latn§l eltºrt, vagy s®r¿lt ed®nyeket, eszkºzºket f®lre teszi ®s jelez 

az ®lelmez®svezetŖnek   

• a r§b²zott eszkºzºket k²m®letesen kezeli   

• a v®dŖruh§t haszn§lja   

• a HACCP elŖ²r§sait ismeri ®s betartja   

• jelzi az ®lelmez®svezetŖnek, ha fertŖzŖ betegs®gben szenved, ®s halad®ktalanul orvoshoz 

fordul   

JOGKÖR, HATÁSKÖR   
Gyakorolja az alkalmazotti kºzºss®g tagjak®nt, a tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal, valamint az ·voda 

SZMSZ-®ben meghat§rozott feladatait.  

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK  
 R®szt vesz az alkalmazotti ®rtekezleteken.    

 

FELELŐSSÉGI KÖR 
Tev®kenys®g®t az ®lelmez®svezetŖ ir§ny²t§sa mellett v®gzi. Felette az §ltal§nos munk§ltat·i jogokat az 

int®zm®nyvezetŖ gyakorolja.   

Munkakºri le²r§s§t az int®zm®nyvezetŖ helyettes k®sz²ti el.   

 

Személyekért:  
 Az int®zm®ny alkalmazotti kºr®nek tagjak®nt alak²t·ja ®s r®szese a j· munkahelyi l®gkºrnek. Az 

int®zm®ny nevelŖtest¿let®vel ®s technikai dolgoz·ival ºsszhangban szervezi munk§j§t, tºrekszik az 

egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok kialak²t§s§ra. R®szt vesz a gyermekek eg®szs®ges ®tkeztet®s®nek 

kialak²t§s§ban, annak elk®sz²t®s®ben.  

 

Vagyon: 
Felel a r§b²zott b¼torok, technikai eszkºzºk ®ps®g®®rt, szakszerŤ haszn§lat§®rt.    

 

Technikai döntések: 
Betartja a tŤz- munka ®s balesetv®delmi elŖ²r§sokat. Takar®kosan gazd§lkodik a r§b²zott anyagokkal. 

Kialak²tja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkakºr¿lm®nyeket.  

 

Bizalmas információk:   
A szem®lyis®gi jogokat ®rintŖ, adatv®delem al§ esŖ, vagy hivatali titoknak minŖs¿lŖ inform§ci·kkal a 

tºrv®ny szellem®ben j§r el, bizalmas inform§ci·kat (dolgoz·i, gyermeki, sz¿lŖi) csak a sz¿ks®ges 

m®rt®kben ï az ·voda vezetŖj®nek vagy helyettes®nek utas²t§s§ra t§rhat fel. Az int®zm®ny belsŖ 

®let®re vonatkoz· ®rtes¿l®seit kºteles hivatali titokk®nt megŖrizni.   

 

Ellenőrzés foka:  
Munk§j§t a tºrv®nyess®g ®s az int®zm®ny alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HĆZIREND stb.) 

§ltal megfogalmazott c®lkitŤz®sek, a mŤkºd®si rend, a vezetŖi utas²t§sok ®s a nevelŖtest¿leti 

hat§rozatok betart§sa alapj§n v®gzi. Ha b§rmely ter¿leten hi§nyoss§got tapasztal, errŖl ®rtes²ti az 

illet®kes vezetŖt.   
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Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:    

• munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt;  a 

vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt;   

• a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt;   

• a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;    
• a sz§m§ra kiadott eszkºzºk, valamint a vegyszerek, tiszt²t·szerek biztons§gos t§rol§s§®rt, 

k¿lºnºs figyelemmel arra, hogy a gyermekekre vesz®lyes szerek illet®ktelenek sz§m§ra ne 

legyenek hozz§f®rhetŖek;   

• munkater¿let®hez tartoz· helyis®g gondatlan z§r§s§®rt;   
• a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.    

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK    
Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra az egy®b 

feladat ®s megb²z§s.  

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG  

Ellenőrzése   
• az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint.   

• joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez.   

• rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor.   

• az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet.   

Ellenőrzésére jogosultak:   

Int®zm®nyvezetŖ ®s az ®lelmez®svezetŖ  
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ZÁRADÉK   

 

Ezen munkakºri le²r§s éééééééééé.é.-tŖl l®p ®letbe.   

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja.  A 

munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  

Nemesv§mos,éééééééééééééMunk§ltat·  

 

Nyilatkozat   

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem.   

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi 

felelŖss®ggel tartozom.  

 

Nemesv§mos,ééééééééééééééé.Munkav§llal·  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


