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1. Általános rendelkezések 
 
 

Az iratkezelés rendjének jogszabályi háttere 
 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

• a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról, és a magánlevéltári anyag 

védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, 

• a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII.29.) Kormányrendelet előírásai, 

• a 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

(az új adatvédelmi törvény) 

 

A nevelési-oktatási intézménybe érkező vagy az intézményen belül keletkező, illetve az 

onnan továbbított valamennyi irat kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban kell 

meghatározni. 

 

Az iratkezelés szabályozása 
 

Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

 Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg 

az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 

tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés 

felügyeletét ellátó személyt. 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 
 
 

Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve az 

onnan továbbított valamennyi iratra. 

A szabályzat időbeli hatálya: 2023.01.01-től visszavonásig/ módosításig. 

A szabályzat személyi hatálya: 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és más 

foglalkoztatottjára. Jelen vezetői utasítás az elfogadást követő nappal lép hatályba, és ezzel 

egyidejűleg minden korábbi e tárgykörben kiadott belső utasítás hatályát veszti. 

 

 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje 
 
 

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök, és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb 

tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért az óvoda vezetője felelős. 
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Az iratkezelést úgy kell megszervezni, hogy az óvodába érkezett, ott keletkező, illetve az onnan 

eltávolított irat: 

➢ azonosítható, útja és fellelési helye követhető, ellenőrizhető, visszakereshető legyen, 

➢ kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

➢ szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez megfelelő feltételek 

biztosítva legyenek, 

➢ tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető, 

➢ a beérkező iratok megváltoztathatósága biztosítva legyen, 

➢ a maradandó értékű iratok megőrzése biztosítva legyen, 

➢ a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felhalmozódása megelőzhető, 

a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen 

➢ az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, az óvoda rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 

Az intézményvezető gondoskodik: 

➢ az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszűntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

➢ az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, iratminták és formanyomtatványok, 

számítástechnikai adathordozók, stb.) biztosításáról; 

➢ az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

➢ egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

 

2. Az iratok kezelésének általános követelményei 

 

Az iratok rendszerezése 
 

A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége 

érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, 

ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok 

ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 

 Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más 

iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, 

a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 

 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 
 

 Az iratot e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani 

(iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden 

esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek 

továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával 
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biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan 

követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

3. Az iratkezelés megszervezése és folyamata 

 
A Visegrádi Fellegvár Óvoda iratkezelése központi iratkezelési rendszerben valósul meg. 

 

Az Iratkezelési Szabályzatban meg kell határozni az adott szervhez érkezett küldemény 

átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket. Az átvétellel kapcsolatos 

teendők a küldemény érkezésének módja- postai vagy hivatali kézbesítés, futárszolgálat, 

informatikai- telekommunikációs eszköz, illetve a magánfél személyes benyújtása stb.- szerinti 

bontásban is meghatározhatók. Az iratkezelés folyamatának fázisai: 

1. küldemények átvétele, 

2. felbontása, és érkeztetése, 

3. iktatás, 

4. kiadmányozás 

5. feladás, kiadás előkészítése, 

6. irattárazás, 

7. selejtezés, 

8. levéltárba adás. 

 
 

 A küldemények átvétele 

 

Az érkezett küldemény átvételére való jogosultság meghatározása: a címzett vagy a 

feladatkörrel írásban megbízott személy. 

A személyesen benyújtott iratok átvételének igazolása: az átvevő az iktatókönyvben az iraton 

szereplő dátum feltüntetésével az átvételt elismeri. 

A sérült burkolatú küldeményekről való rendelkezés: sérült küldemény átvétele esetén, azt 

átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának 

meglétét. A hiányzó iratról azonnal értesíteni kell a küldemény feladóját. Ha az irat 

csomagolása sérült, vagy felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a „sérülten érkezett”, 

illetőleg a ”felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és aláírásával igazolja azt. A 

megállapíthatóan hiányzó iratról vagy mellékletről a feladót értesíteni kell. 

 

A küldemények felbontása 

 

Valamennyi beérkezett küldeményt, kivéve azokat, amelyek névre szóló, illetve 

magánküldemények, a feladattal megbízott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az 

intézményektől érkező és külső postai küldeményekre is. E-mailen érkezett irat esetén 

gondoskodni kell egy időtálló másolat készítéséről. A másolatban érkezett irat esetén, a 

másolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezeléséről az általános 

rendelkezések az irányadók. 

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 
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A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. 

Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt 

is. 

Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 

felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 

elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az 

irathoz kell csatolni. 

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. Papíralapú 

irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával biztosítható. 

Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet megállapítani, az ezek 

igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 

Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és 

mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a 

számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a 

kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 

 

Iktatás, az iratok nyilvántartásba vétele 

 

A közfeladatot ellátó köteles: 

➢ a hozzá érkezett és az általa készített iratokat az érkezés, illetve keletkezés 

időpontjában nyilvántartásba venni; 

➢ a nyilvántartást és az ahhoz kapcsolódó az irattári anyag áttekinthetőségét szolgáló- 

ügyviteli segédleteket levéltári célra is használható módon vezetni; 

➢ az ügyintézés során a selejtezhető, valamint a maradandó értékű, és ezért nem 

selejtezhető iratokat az irattári terv megfelelő tételébe besorolni; 

➢ az iratot az e célra rendszeresített iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani 

(iktatni); 

➢ az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni: 

-          Az iktatószám minden évben az 1. sorszámmal kezdődik és perjelzéssel az 

évszámot is meg kell jelölni. Az iktatókönyvön belül az iktatószámokat 

folyamatos, zárt, emelkedő sorszámos rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 

-  Az iktatószám felépítése fő- és alszám, valamint az adott év négy számjegye. 

-          Az iktató, vagy érkeztető bélyegző lenyomata az…………óvodába érkezett 

felirat és a dátum megjelölése. 

-          Amennyiben az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az 

iktatószám tetszőlegesen bővíthető számot, betűt, vagy ezek kombinációját 

tartalmazó további azonosítóval. 

-          Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján az utolsó irat iktatása után le 

kell zárni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet 

megváltoztatni. 
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➢ az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az 

ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 

ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen; 

➢ téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással 

kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye- az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett- kétségtelen legyen; 

➢ a tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

Az iktatandó iratok köre: 

Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból kiderüljön: 

➢ a beérkezés ideje, 

➢ az iktatószám, 

➢ az iktatás időpontja, 

➢ a küldő adatai, 

➢ a címzett adatai, 

➢ az irat tárgya, 

➢ kezelési feljegyzések, 

➢   érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

➢   mellékletek száma; 

➢   irat tárgya; 

➢   kezelési feljegyzések;  

➢   ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

➢   irattári tételszám; 

➢ irattárba helyezés időpontja. 

 

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetben nyilván kell tartani: 

➢ reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

➢ könyveket, tananyagokat; 

➢ közlönyöket, folyóiratokat sajtótermékeket bemutatásra vagy jóváhagyás céljából 

visszavárólag érkezett iratokat; 

➢ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

➢ visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat, 

➢ nyugtát, számlát, számlakivonatot 

 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. A kézi 

iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást 

elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával 

hitelesíteni kell.  

Az iktatókönyvek mellett segédkönyveket, név- és tárgymutatókat is kell vezetni, melyek a 

dokumentumok gyors visszakereshetőségét teszik lehetővé. 

 

 

Kiadmányozás 
 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és működési 

szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. 

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. Nem minősül 

kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló 

elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb 

dokumentumok. 
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A kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell: 

➢ az intézmény - nevét, - székhelyét 

➢ az iktatószámot 

➢ az ügyintéző megnevezését 

➢ az ügyintézés helyét és idejét 

➢ az irat aláírójának nevét, beosztását 

➢ az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát 

 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

➢ - azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett 

az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával 

igazolja, továbbá 

➢ - a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

➢ Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

➢ - a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű 

aláírásmintája és 

➢ - a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

➢ Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot 

is kiadni. 

A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos 

célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 

 

 

Feladás, kiadás-expediálás 
 

Az intézményben bármely üggyel kapcsolatban érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró 

illetékes ügyintéző vagy vezető adhat. A szülőknek (vagy a gyermek igazolt képviselőjének) a 

gyermekre vonatkozó iratokba való betekintést oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez 

mások személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges- az adatvédelmi törvény 

rendelkezésének megfelelően. Hivatalos szerveknek (fenntartó, különböző hatóságok) a 

személyiség jogokat nem sértő adatokat és információkat csak írásos megkeresés alapján lehet 

rendelkezésre bocsátani. A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. A 

benyújtott irat és az igazolásul felhasznált másolat egyezőségéről az ügyirat kezelőnek meg kell 

győződnie. Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus 

levélben vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn, 

vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a 

tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét, és az ügyintéző aláírását. 

A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 
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utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

 

 

 

Az ügyiratok másolatainak kiadása: 

Az intézmény ügyeinek iratairól másolat csak vezetői engedéllyel adható ki. A másolatot „az 

eredetivel megegyező hiteles másolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyező aláírásával kell 

ellátni. Másolatot kell kiadni az intézmény által kiállított egyes okmányokról azok elvesztése, 

megsemmisülése esetén. Az intézménynél őrzött iratokról hiteles másolatot a másolatkészítési 

szabályzatban foglaltak szerint kell készíteni. 

 

 

Irattározás 
 

A további intézkedést nem igénylő ügyiratokat le kell zárni. Amennyiben az adott ügyben új 

irat érkezik vagy keletkezik, az ügyiratot újra kell nyitni. A lezárás tényét az ügyiraton és az 

iktatókönyvben jelezni kell. A lezárás jelzésének hiányában az utolsó ügyiratdarab 

keletkezésének időpontját kell a lezárás időpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy 

levéltárba adás határidejének megállapításakor. 

 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza 

meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba kerülését követő naptól kell számítani. Az 

iratok selejtezését a nevelési – oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. 

 

Irattárba helyezés előtt az ügyintéző: 

megvizsgálja, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e, 

az ügyirathoz hozzárendeli az irattári tételszámot, illetőleg a nyilvántartásba vétel során adott 

irattári tételszámot jóváhagyja, vagy felülbírálja, és azt saját nyilvántartó könyvében 

(munkakönyv, átadókönyv stb.) rögzíti (papíralapú irat esetén rávezeti az iratra is),  

a feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból kiemeli, és a selejtezési 

eljárás mellőzésével, az erre vonatkozó, külön szabályzatban megfogalmazott szabályok 

betartásával megsemmisíti. 

 

Az irattárba helyezés alkalmával az iratkezelő köteles ellenőrizni, hogy az iratkezelés 

szabályainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelő hiányosságot észlel az iraton, visszaadja 

az ügyintézőnek, aki gondoskodik annak kijavításáról. 

 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

Az iratoknak tételszám szerint, azon belül iktatószámok növekvő sorrendjében kell az irattárba 

kerülniük. Az irattárban a papíralapú ügyiratokat a közfeladatot ellátó szerv iratkezelési 

szabályzatában meghatározott rendben kell tárolni. Az elektronikus ügyiratokat kinyomtatva, 

papíralapon tároljuk. 

Kézi irattárba kell helyezni és őrizni az intézmény három évnél nem régebbi iratait az évek, 

(ezen belül az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható szekrényben. Minden tárgykört külön 

dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tárolni. A kézi irattár helye az intézményvezető 

irodája. 
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Az irattári őrzés: Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai 

szerint történő csoportosításban. Az irattár helye az intézmény erre kijelölt helyisége. Az 

irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb harminc napra, 

elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt az irattárban az irat helyére kell tenni. Az 

irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az óvoda kiadmányozási joggal felruházott vezető 

beosztású dolgozója engedélyezheti. 

 

Az iratok közlevéltárnak való átadása és a selejtezés 

 

Az irattári anyag selejtezése 

Az irattári anyagnak azt a részét, amelyre az ügyvitelben már nincs szükség, a vonatkozó 

szabályok szerint kell selejtezni. Az irattárban őrzött iratokat legalább öt évenként felül kell 

vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje lejárt. Az iratok selejtezését 

az intézményvezető rendeli el és ellenőrzi. A selejtezéssel járó szervezési és ellenőrzési 

feladatok ellátására selejtezési bizottságot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem 

iktatott iratokat az intézményvezető által megállapított őrzési idő után szabályos selejtezési 

eljárással – az iratok egyenkénti elbírálásával – kell selejtezni. A selejtezésről készített 

kétpéldányos jegyzőkönyvet jóváhagyásra meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. Az irattári 

anyag selejtezhető részét, az irattári tervben megjelölt irattári őrzési idő letelte után, a nem 

selejtezhető iratok átvételére jogosult levéltár engedélyével lehet kiselejtezni. Csak a levéltári 

záradék birtokában lehet az iratokat megsemmisíteni. 

A meghatározott követelmények teljesítéséért, valamint az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért az óvoda vezetője felelős. 

A Pest Vármegyei Levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem 

fertőzött állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az 

irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási 

egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell 

átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a 

visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus 

formában is át kell adni. 

Az intézmény a nem selejtezhető iratait a hatályos vonatkozó jogszabályi előírásoknak 

megfelelően előzetes egyeztetéssel – az illetékes levéltárnak adja át. A levéltárnak csak lezárt, 

teljes évfolyamok iratai adhatók át. 

 

Az iratok levéltári átadásának tényét és idejét az iktatási és az irattári segédleteken is át kell 

vezetni. 

 

4. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 
 

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésről, beleértve a vírusvédelem 

és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is. Biztosítani kell az illetéktelen 

hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus adathordozók 

esetében. Az óvoda alkalmazottai csak az azokhoz (papíralapú, elektronikus adathordozón 

tárolt) az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához 

szükségük van, vagy amelyre a vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot 

folyamatosan naprakészen kell tartani. 
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5. Az óvoda által kötelezően használt nyomtatványok 
 

Az intézmény által használt nyomtatvány lehet 

➢ nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul össze fűzött, 

papíralapú nyomtatvány, 

➢ nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

➢ elektronikus okirat, 

➢ elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával 

elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

 

 

 

➢ a felvételi előjegyzési napló, 

➢ a felvételi és mulasztási napló, 

➢ az óvodai csoportnapló, 

➢ az óvodai törzskönyv, 

 

6. Értelmezések 
 
 

Érkeztetés: Az érkezett küldemény, azonosítóval történő ellátása és adatainak nyilvántartásba 

vétele. 

Feladatkör: Azoknak a feladatoknak az összessége, amelyet a szerv vagy személy végez az 

ügyintézési folyamat során. 

Hatáskör: Az ügyintézés feladatkörének pontos körül határolása, azoknak az ügyeknek az 

összessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni. 

Iktatás: Az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a keltezést 

követően. 

Iktatókönyv: Olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok 

iktatása történik. 

Iktatószám: Olyan egyedi azonosító, amellyel a szerv látja el az iktatandó iratot. 

Iratkezelés: Az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését, megőrzését, selejtezését 

együttesen magába foglaló tevékenység. 

Küldemény: Az irat, kivéve a reklám- és sajtótermék, amelyet kézbesítés céljából címzéssel 

láttak el. 

Másolat: Valamely eredeti iratról, keletkezése után készített példány, amely lehet egyszerű és 

hitelesített záradékkal ellátott is. 

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attól elválaszthatatlan része. 

 

Selejtezés: Az iratoknak az irattári tervben szereplő őrzési idő lejártát követően történő 

megsemmisítésének előkészítése. 

Ügyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkező ügyek 

ellátása, eközben felmerülő munkamozzanatok sora. 

Ügyintéző: Az ügyek érdemi intézését végző személy, előadó, aki az ügyet döntésre előkészíti. 

Ügykezelő: Az iratkezelési feladatokat végző személy. 

Ügykör: A szerv vagy személy hatásköre. 
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Ügyvitel: Az ügyintézés összessége a szolgáltatások teljesítését foglalja magába. 

 

Egyéb rendelkezések 
 

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, 

továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód 

iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy 

példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

 Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 

intézkedésének megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A 

jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok 

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője megküldi 

az illetékes levéltárnak. 

 

 

Záró rendelkezések 
 

 

A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása: A szabályzat tartalmát az intézményvezető, a 

tagintézmény – vezető köteles ismertetni a beosztott munkatársakkal. A szabályzat egy 

példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja számára, a vezetői 

irodába. Az intézményvezetőnek gondoskodnia kell jelen szabályzat olyan módosításáról, 

amely az új, módosuló szabályok hatályba lépése miatt szükséges. Az intézménynél 

gondoskodni kell arról, hogy az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírásokat az érintett 

munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a 

hatályba lépés napjával egyidejűleg. 

 

Ez az iratkezelési szabályzat 2023. január 1-jén lép hatályba. 

Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik. 

 

Kelt: Visegrád, 2022.09.30. 
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Mellékletek 
Irattári terv 

 

Irattári 

Tételszám 

Ügykör megnevezése Megőrzési 

idő/év 

 I. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek  

1. Intézménylétesítési, -átszervezési, fejlesztés Nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek Nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér és munkaügy 50 év 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10 év 

5. Fenntartói irányítás 10 év 

6. Szakmai ellenőrzés 20 év 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10 év 

8. Belső szabályzatok 10 év 

9. Polgári védelem 10 év 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 év 

11. Panaszügyek 5 év 

 

 

 II. Nevelési-oktatási ügyek  

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 év 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók Nem 

selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 év 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 év 

16. Naplók 5 év 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 év 

18. Pedagógiai szakszolgálat 5 év 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5 év 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

5 év 

21. Gyakorlati képzés szervezése 5 év 

22.  Vizsgajegyzőkönyvek 5 év 

23. Tantárgyfelosztás 5 év 

24. Gyermek és ifjúságvédelem 3 év 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 év 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesítő vizsga 1 év 

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 év 

 

 III. Gazdasági ügyek  

27. Ingatlan-nyilvántartás,-kezelés,-fenntartás, határidő nélküli 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek  

határidő nélkül 

28. Társadalombiztosítás 50 év 
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29. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

10 év 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

5 év 

31. A tanműhely üzemeltetése 5 év 

32.  A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 év 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 év 

34. Költségvetési támogatási dokumentumok 5 év 
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Iratselejtezési jegyzőkönyv 

 

 

Iktatószám:1 ____-____/2023 

 

 

Készült a Visegrádi Fellegvár irattárában/ hivatali helyiségében: (pontos cím, dátum) 

 

Jelen vannak: 

 

 

Iratkezelésért felelős vezető: ……………………………………………………(személynév, 

beosztás) 

       

 

A selejtezés időpontja: (-tól, -ig) 

 

A selejtezés alá vont iratok évköre: (-tól, -ig)  

 

A selejtezés alá vont iratok terjedelme (ifm): (összmennyiség) 

 

A selejtezés alá vont iratok keletkeztetője(i), selejtezésben érintett szerv és jogelőd 

szervek:  

 

A selejtezés alá vont iratok tárgya (összefoglaló megnevezése, iktatott, nem iktatott, 

tételszámmal nem rendelkező stb.): 

 

A selejtezés során figyelembe vett jogszabályok, és a selejtezés alá vont iratanyag 

keletkezésekor hatályos irattári terv száma:2 

 

 … számú az XY szerv Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról utasítás/intézkedés 

 

az 1995. évi LXVI. törvény 9. § f) pontja  

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §  

 

 

A selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolását a jegyzőkönyv ……. számú 

mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza, összesen (…) oldal. 

 

A selejtezés alá vont iratok darabszintű (iktatószám szerinti) felsorolását a jegyzőkönyv 

……. számú mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza, összesen (...) oldal. 
 

 
1 A selejtezési jegyzőkönyvet, példányszámtól függetlenül, egy iktatószámra szükséges iktatni. 
2 Ha a Magyar Nemzeti Levéltár engedélyt adott valamely tétel vagy tételek őrzési idejének megváltoztatására, akkor az erre 

vonatkozó levél iktatószámát is kérjük feltüntetni. 
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A bizottság megállapítja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatályos iratkezelési 

szabályzatban/szabályzatokban foglaltaknak megfelelően folyt le, ezért a selejtezési jegyzőkönyvet, annak 

mellékletével/mellékleteivel együtt, jóváhagyás végett a Magyar Nemzeti Levéltárnak felterjeszti. 

 

 

 

 

 

 

P. H. 

 

 

 

 

 

_________________ 

 

 

Iratkezelésért felelős vezető 

 

 

 

 

 

 

 

A Magyar Nemzeti Levéltár záradéka: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dátum:…………………………………………… 

 

 

………………………………………………………    P. H. 

 

Magyar Nemzeti Levéltár 

részéről 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Melléklet a ____-____/2023 iktatószámú iratselejtezési jegyzőkönyvhöz 
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Selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolása 

 

 

1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése:…………………………………………. 

 

A … (utasítás) számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör Terjedelem (ifm) 

    

    

    

 

 

2. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése:………………………………………….. 

 

A … (utasítás) számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör 
Terjedelem 

(ifm) 
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Átadás-átvételi jegyzőkönyv 

 
Iktatószám:  

 

 

Készült: a Magyar Nemzeti Levéltárban (helyszín, pontos cím) -  dátum (év-hó.nap). 

 

Jelen vannak: átadó Szerv neve és címe részéről: név, beosztás 

  átvevő Szerv részéről: név, beosztás 

 

Az átadás alá vont iratok megnevezése: a Szerv y iratai [összefoglalóan] 

Az átadandó iratok évköre:    

Az átadandó iratok terjedelme:  ifm, azaz 

  doboz 

  kötet. 

 

A mai napon az 1995. évi LXVI. törvény 12. §-ában foglaltak alapján a Szerv átadja a Magyar 

Nemzeti Levéltár [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradandó értékű iratokat. Az 

iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag átadás-átvételére raktári 

egység szinten (doboz, kötet) kerül sor. Átadó egyúttal nyilatkozik, hogy az átadásra kerülő 

iratanyag minősített iratokat nem tartalmaz. 

 

Az átadás raktári egységek szintjén történik. Az iratok részletes jegyzékét az átadás-átvételi 

jegyzőkönyv mellékletét képező x oldalas, azaz x oldalas iratjegyzék tartalmazza. 

 

 

k. m. f. 

 

 

P. H. 

 

 

……………………………      ………………………….. 

név, beosztás        név, beosztás 

 átadó  átvevő 

 

 

Az átadásnál jelen voltak: 

 

 

 

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

név, beosztás átvevő részéről 

átadó részéről                                                                                       
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…………………. 

MNL Állományvédelmi Osztály/restaurátor 

 

























































































Óvodavezető munkaköri leírása 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Visegrád Város Önkormányzata 

Székhelye: 2025 Visegrád Fő utca 81. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

 Polgármester 

 

Munkavállaló: 

Neve:  

Születési neve:  

Anyja neve:  

Szül. hely:  Ideje:  

 

Munkakör: 

Munkakör: óvodapedagógus 

Beosztás: igazgató 

Munkakör/beosztás 

betöltéséhez 

szükséges képesítés: 

felsőfokú óvodapedagógus szakképesítés 

közoktatás-vezetői szakvizsga 

Kinevezője: Önkormányzati Képviselő-testület 

Foglalkoztatási 

jogviszonya 

köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony 

kezdete: 

2024.01.01. 

Köznevelési 

foglalkoztatotti 

jogviszonya 

határozatlan idejű 

Igazgatói megbízás módja, 

időtartama: 

Megbízás 5 évre 

FEOR – száma: 1210 

Munkavégzés helye: Visegrádi Fellegvár Óvoda 

Munkaideje: heti 40 óra 

Munkaidő beosztás: kötetlen 

Az illetmény számítása 2023. évi LII. tv. (továbbiakban Púétv.) 98§ és 102.§ -a 

alapján 

Az illetmény kifizetés 

módja 

Púétv. 107.§ (8) Az illetményt a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló által meghatározott fizetési számlára 

utalással kell kifizetni. 

Az illetmény kifizetés 

gyakorisága 

Púétv. 107.§ (3) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló részére járó havi illetményt – eltérő megállapodás 

hiányában – 

utólag, legalább havonta egy alkalommal kell elszámolni. 



Púétv. 107.§ (7) A havi illetményt a tárgyhónapot követő 

hónap tizedik napjáig ki kell fizetni. 

Havi illetményen túli 

illetmény és egyéb 

juttatások 

Púétv. és Visegrád Város Önkormányzat Rendeletei szerint 

A szabadság mértéke, 

számítási módja 

Púétv. 90.§-a rendelkezései alapján 

Alapszabadság mértéke évi 50 munkanap 

 

A munkakör célja: Az intézmény munkájának szervezése, irányítása, képviselete. 

A nevelő munka személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek 

biztosítása. 

Pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, munkáltató-

személyügyi, gazdasági-adminisztratív feladatok ellátása, 

megszervezése, ellenőrzése, értékelése. 

A törvényi előírásoknak megfelelő működés, működtetés 

biztosítása. 

Feladatai, főbb 

tevékenységek 

felsorolása: 

Az óvoda egyszemélyi felelőségű vezetőjeként 

tevékenységével felelős sz intézmény szakszerű és törvényes 

működtetéséért. 

Képviseli a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó 

érdekeit. 

Közreműködik a fenntartói döntések előkészítésében. és 

végrehajtja a Képviselő-testület és a Polgármester kérését. 

Alapvető feladatai az alábbi pontokban megfogalmazottak 

szerint: 

Pedagógiai-szakmai: 

• Előkészíti az óvoda nevelési programjának kialakítását. Nevelőtestületi döntésre 

előterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatása után biztosítja a szülői szervet 

véleményezési jogát, és kezdeményezi jóváhagyását a fenntartónál. Folyamatosan 

ellenőrzi a program megvalósulását, beválását, amennyiben szükséges, 

kezdeményezi a program módosítását. 

• Aktívan részt vesz a minősítési eljárások és tanfelügyeleti ellenőrzések 

megszervezésében, lebonyolításában, egyúttal az érintettek felkészítésében. 

• Segítségével támogatja és ellenőrzi az intézményi munkaközösség(ek) munkáját. 

• Kialakítja a teljesítményértékelés szempontjait. ellenőrzi és értékeli az óvodában 

folyó szakmai munka színvonalát, annak eredményességét, hatékonyságát. Konkrét 

javaslatot tesz fejlesztésre, támogatja az innovációt, a korszerű pedagógiai 

törekvéseket. 

• Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését. 

• Megszervezi, valamint ellenőrzi a tehetséggondozást, a részképességekben lemaradt, 

illetve a speciális nevelést igénylő gyerekek differenciált gondozását, fejlesztését. 

• Évente elkészíti az Éves Munkatervet, a Beszámolót, a Beiskolázási tervet, 

ötévenként a Továbbképzési programot. 

• Támogatja és ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését. 

• Előterjeszti a Házirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik véleményezéséről, 

elfogadásáról, fenntartói jóváhagyásról. 

• A nevelőtestület véleményét figyelembe véve megszervezi az óvodai csoportokat. 

• Összehangolja és jóváhagyja a csoportok heti- és napirendjét. 

 



Tanügy-igazgatási feladatok: 

• Megszervezi a gyermekek óvodai felvételét. Felvételi és előjegyzési naplót vezet. 

• Naprakészen vezeti az óvoda törzskönyvét. 

• Elkészíti az éves statisztikát (októberi) és annak módosításait. 

• Folyamatosan informálja a fenntartót a gyermeklétszám alakulásáról. 

• A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabály által előírt feladatoknak eleget 

tesz. 

• Ellenőrzi a hároméves kortól érvényes óvodakötelezettség betartását. 

• A mértéken felüli igazolatlan hiányzásokat jelenti a megfelelő szervek felé. 

• Biztosítja a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

• Gondoskodik a szülői és a nevelőtestületi értekezletekről, biztosítja az intézményen 

belüli információáramlást. 

• Folyamatosan aktualizálja és ellenőrzi az óvodai dokumentumok érvényességét, 

törvényi megfelelését. Gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmát. 

• Intézkedéseket tesz a tankötelezettség teljesítésére. 

• Ellátja az igazolatlan hiányzásokra vonatkozó teendőit. 

• Javaslatot tesz az óvoda nyári és téli szüneteltetésére, a nevelés nélküli munkanapok 

időpontjára, tartalmára, megszervezésére. 

• Megszervezi és ellenőrzi az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

Munkáltatói-humánpolitikai feladatok: 

• Elkészíti az óvoda munkaerő-gazdálkodási tervét. 

• A jogszabályban előírt módon kinevezi az óvoda munkatársait, gyakorolja felettük a 

munkáltatói jogkört. A KIR felé eleget tesz a bejelentési kötelezettségének. 

• Az átsorolásokról időben gondoskodik. Biztosítja a törvényben előírt juttatások 

kiadását. 

• Vezeti a munkaidő-nyilvántartást a jelenléti ív alapján. 

• Vezeti a köznevelési foglalkoztatotti nyilvántartást. a rendelkezésre álló adatokat és 

információkat az adatvédelmi törvény rendelkezései szerint megőrzi. 

• Elkészíti és időben kiadja a munkaköri leírásokat. 

• Szabadság-nyilvántartásvezetését ellenőrzi. 

• Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a munkaviszonyát 

vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelőségre vonásáról. 

• Biztosítja és ellenőrzi a munkavédelmet és a tűzvédelmi szabályok betartását. 

• Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 

döntéseknél a jogszabály által előírt egyeztetéseket. 

Gazdasági-adminisztratív feladatok: 

• Szervezi az óvoda ügyviteli munkáját a mindenkor érvényes jogszabályok szerint. 

• Előkészíti és igény szerint aktualizálja a szervezeti és működési szabályzat tervezetét.  

• Irattári tervet készít, elrendeli és ellenőrzi az iratok selejtezését. 

• Az intézménybe érkező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik, és 

gondoskodik az iktatásukról. 

• Biztosítja a pontos adatszolgáltatást. 

• A hivatalos ügyintézési határidőn belül válaszol a hozzá beérkezett, gyermekeket, 

szülőket és a közalkalmazottakat érintő kérdésekre. 

• Felelős az intézmény költségvetésének tervezéséért, végrehajtásáért, betartásáért, 

felel az ezzel összefüggő beszámolók, mérlegek valós tartalmáért. 



• Biztosítja a gyermekek számára tiszta, esztétikus környezetet. Ennek érdekében 

különböző eszközöket vásáról, valamint megszervezi és irányítja a napi takarítást, 

fertőtlenítést és a szükséges nagytakarításokat. 

• Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

• Felelős a karbantartási terv elkészítéséért, végrehajtásáért. 

• Felel az átutalási, utalványozási, készletgazdálkodási, leltározási, selejtezési, 

pénzkezelési, vagyonvédelmi szabályzatokban foglaltak betartásáért. 

• Ellenőrzi a vagyon-, állóeszköz-, munkaruha-, étkezési nyilvántartások vezetését. 

• Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az 

intézményi vagyon őrzése, védelme. 

Elvárható magatartási 

követelmények. 

Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, 

valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. Óvja a gyermekek jogait, 

tiszteli az emberi méltóságukat. Jellemezze: Pedagógusi 

elhivatottság, kiegyensúlyozottság, következetesség, 

pontosság, megbízhatóság, türelem. Kultúrált 

megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív mintát 

ad, képviseli az INTÉZMÉNY és a helyi pedagógiai 

program szellemiségét. 

Önképzéssel kapcsolatos 

elvárások: 

Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze vezető, 

szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai 

munkáját. 

 

KAPCSOLATOK: 

Együttműködésre köteles: Az intézmény érdekében együtt működik a fenntartóval, a 

partnerekkel, a szülőkkel és más partner intézményekkel. 

Kapcsolattartási kötelezettsége: Közvetlen felettesével, az alkalmazotti közösséggel az 

óvodai szülői közösséggel. 

Információszolgáltatási 

kötelezettsége: 

Titoktartási kötelezettsége van! Adatszolgáltatása során 

ügyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen 

meg. 

Távollét esetén őt helyettesíti: Az igazgatóhelyettes 

Ő helyettesítheti:  Óvodapedagógusait 

Ellenőrzésre jogosultak: • Fenntartó 

• Tanfelügyelet 

 

 

HATÁLYOS: 

Ezen munkaköri leírás 2024.01.08-tól lép életbe.  

ZÁRADÉK: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese 

alkalmanként megbízza. 

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



 

NYILATKOZAT: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

felelőséggel tartozom. a munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom!” 

 

Kelt:  

 

 

 

 

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

   Munkáltatói jogkör gyakorlója                                                     Munkavállaló aláírása 

       

 

 

Kapja: 

- Munkáltató 

- Munkavállaló 

- Személyi anyag 

 

 

 



Az intézmény neve: Visegrádi Fellegvár Óvoda 

Címe: 2025 Visegrád Fő utca 18. 
OM azonosítója: 032893 

  
  

IGAZGATÓHELYETTESI FELADATOKKAL MEGBÍZOTT ÓVODAPEDAGÓGUS 
MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Dolgozó neve:  

Oktatási azonosítója:  
 

A munkáltató megnevezése Visegrádi Fellegvár Óvoda 

A munkáltatói jogkör gyakorlója Az intézmény Igazgatója 

Foglalkoztatási jogviszonya köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony kezdete: 

2024.01.01. 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonya 

 

Közvetlen felettese  Az intézmény igazgatója 

A munkakör megnevezése Óvodapedagógus  

A munkavégzés helye Visegrádi Fellegvár Óvoda, 2025 Visegrád Fő utca 18. 

Munkaideje: Heti 40 óra  

Kötött munkaideje Heti 32 óra az intézményben - óvodai foglalkozásainak 

óraszáma: 24 óra 

 

A munkaközi szünetre vonatkozó 

rendelkezések 

Púétv. 86.§ -a szerint: köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót, 6 órát meghaladó munkavégzés 

esetén 20 perc munkaközi szünet illeti meg, melyet 

legalább 3, legfeljebb 6 óra munkavégzést követően kell 

kiadni. 

Az illetmény számítása 2023. évi LII. tv. (továbbiakban Púétv.) 98§, 99.§ és 108.§ 

-a alapján 

Az illetmény kifizetés módja Púétv. 107.§ (8) Az illetményt a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló által meghatározott 

fizetési számlára utalással kell kifizetni. 

Az illetmény kifizetés gyakorisága Púétv. 107.§ (3) A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló részére járó havi illetményt – eltérő 

megállapodás hiányában – 

utólag, legalább havonta egy alkalommal kell elszámolni. 

Púétv. 107.§ (7) A havi illetményt a tárgyhónapot követő 

hónap tizedik napjáig ki kell fizetni. 

Havi illetményen túli illetmény és 

egyéb juttatások  

Púétv. és Visegrád Város Önkormányzat Rendeletei szerint 

A szabadság mértéke, számítási módja Púétv. 90.§-a rendelkezései alapján 

Alapszabadság mértéke évi 50 munkanap 

Pótszabadság: 2 gyermek után: 4 nap 

Pótszabadság: tartós beteg gyermek után: 2 nap 

A szabadság kiadásának szabályai  Púétv. 91.§-a rendelkezései alapján 

A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony megszűnésével 

kapcsolatos szabályok, a felmentési 

idő szabályai 

2023. évi LII. tv. alapján 



A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jogai és kötelességei: 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek, 

nevelésének, oktatásának, az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelés 

támogatása, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak 

figyelembevételével a gyermekek fejlesztése. 

Helyettesítés: 
Távolléte esetén óvodapedagógus helyettesíti 
A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség: 

főiskola vagy felsőfokú óvodapedagógus végzettség (óvodai nevelő) 

német nemzetiségi óvodadapegógus diploma 

Együttműködik: 
Az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottal 

 
 
Elvárható személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkészültség, együttműködési és 

kompromisszum-készség, élethosszig való tanulás képessége, jó 

szervező és kommunikációs készség, pontosság, empátia, tolerancia, gyermekszeretet, türelem. 

  
A 2023. évi LII. törvény pedagógusok új életpályájáról 1. számú melléklete értelmében az 

óvodapedagógus heti neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 32 óra.  A munkaidő 

fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő 

egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai 

segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 

 

Az óvodapedagógus feladatai: 
 

 

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

minden területre kiterjedően. A családi nevelés kiegészítése, az óvodáskorú gyerekek 

testi és lelki szükségleteinek kielégítése, ezen belül: az egészséges életmód alakítása, az 

érzelmi és erkölcsi nevelés, a szocializáció biztosítása, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés 

és nevelés megvalósítása. 

• Ismeri az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát, annak elveit munkája 

során betartja. 
• Feladata a rábízott, köztük a sajátos nevelési igényű, a beilleszkedési tanulási és 

magatartási zavarral küzdő, a hátrányos és halmozottan hátrányos, valamint a tehetséges 

gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre 

kiterjedően. 

• Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos alapprogram, 

az óvoda pedagógiai program, SZMSZ, Házirend és a vezetői utasítások 

maradéktalan figyelembevételével végzi, a pedagógiai szabadság nyújtotta szakmai 

önállósággal és felelősséggel. 
• A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelességeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

•         Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 



•         Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

•         Életszemléletében törekszik a pozitív beállítottságra, megnyilvánulásaiban ezt 

hangsúlyozza. 

•         Együttműködik a jó munkahelyi légkör megteremtésében, konfliktuskezelésében 

megértő, tapintatos, a további közös munka sikerességét szem előtt tartó módon jár el. 

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

közösségi együttműködés normáit. 

•         Hivatáshoz méltó magatartást tanúsít az élet minden területén. 

• Karantén alatt, amennyiben a pedagógus keresőképes, a munkáltató döntése alapján, a 

munkaköréhez tartozó feladatokat otthoni munkavégzés keretében látja el. 

Járványügyi készenlét idején: 

• Támogatja a családokat az óvodáskorú gyermek testi és lelki szükségleteinek kielégítése 

érdekében. – A Home Office kialakított munkarendje szerint az intézmény pedagógiai 

programjára és éves munkatervére alapozott feladatok ellátása (Lásd a saját intézmény 

aktualizált Pedagógiai Program, Munkaterv, vezetői utasítások, és egyéb tartalmakat) a 

szülők számára kialakított intézményi idősávban. 

• A szülők számára, a gyermek személyiségét, érdeklődését és egyéni képességeit 

ismerve olyan játékos tevékenységformákat, élményszerzési lehetőségeket ajánl, 

amelyeket a szülők gyermekükkel együtt otthonaikban is megvalósíthatnak. 

• Az infokommunikációs eszközök használatával online nyújt segítséget és támogatást a 

szülők részére, 

• Amennyiben a gyakorlatban online közösségi felületen is kommunikálnak a szülőkkel 

– megjelöli azokat az interneten elérhető információforrásokat is, amelyeken a szülők a 

közös és élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, együtt játszáshoz a támogató 

segédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás) 

 
 

 
Alaptevékenysége 
 

• Az óvoda teljes nyitvatartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az óvodavezető. 

• Felelős a rábízott gyerekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlesztéséről. 
• Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti. 
• A fegyelmező intézkedések az életkori sajátosságokból fakadóan mindig a pozitív 

irányba ható mintaadás, átterelés, motiválás, megbeszélés, szélsőséges esetben 

tevékenység megállítása. Elkülönítés (csoport területéről), étel, tárgy vagy 

szeretetmegvonás nem alkalmazható. Mindig a gyermek adott magatartást ítéljük el és 

nem a gyermeket. 
• Együttműködik a beilleszkedési tanulási és magatartási zavarral küzdő, és a sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátásában részt vevő szakemberekkel. 
• A pedagógus kötelessége a gyermeki szükségletek kielégítése 

• Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és 

általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében felhasználja 

az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 



• Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint felkészül a tervszerű 

nevelőmunkára. Alkalmazza, készíti a gyermekek tevékenységéhez szükséges 

szemléltető eszközöket, segédanyagokat. 

• Határidőre ellátja a szakmai munkával és tanügyi nyilvántartással kapcsolatos ügyviteli 

és adminisztrációs teendőket. Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó 

adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló), valamint a gyermeki 

fejlődés nyomon követése dokumentumot. 
• A külső világ tevékeny megismeréséhez, séták, kirándulások, színház látogatás, stb. 

alkalmával gondoskodik a biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 
• A csoportszobában és a közös helyiségekben esztétikus környezetet teremt, 

amely harmonizál az óvoda többi helyiségével. 
• A szakmai fejlesztésben, innovációkban aktívan vesz részt. 
• Kapcsolatot teremt a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító 

tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. 

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

óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A szülőket folyamatosan 

érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről, 

fogadó óra keretében évente két alkalommal, szükség esetén többször. 
• Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, (szükség esetén 

családlátogatást végez) megszüntetésében, folyamatosan konzultál a gyermekvédelmi 

felelőssel. 
• Nyomon követi a gyerekek hiányzását, kiemelt figyelemmel kezeli az igazolatlan 

hiányzásokat, melyről az óvodavezetőt tájékoztatja, naprakészen vezeti a mulasztási- és 

csoportnaplót. 
• Az iskolaérettség vagy a sajátos nevelési igény megállapításához szakvélemény 

javaslatot tölt ki. 

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

gyermeki fejlődés nyomon követése lapon feljegyzést készít, évente 2 alkalommal. A 

gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. 

• A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 
• A német nemzetiségi nevelés pedagógiai programban kitűzött céljainak és 

meghatározott feladatainak megvalósítása. 
• Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni 

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

másságát. Biztosítja, elsősorban saját példájával a gyermekek részére az etikus 

viselkedéshez szükséges ismereteket. 

• Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 
• A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívül – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint 

végzi. 

• Támogatja az orvos, a védőnő munkáját. 
• Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyja felügyelet nélkül. 
• Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges lépéseket ennek érdekében 

megtenni. Betartja a tűz és munkavédelem szabályait. 
• Együttesen (dajkával, kollégával) gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés 

és gondozás feltételeinek biztosításáról. 



• Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 
• A pedagógus köteles a tudomására jutott: 

−              a gyermekek adataival, állapotával, fejlődésével, egészségügyi és családi 

körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot, valamint 

−              az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával összefüggő 

belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai 

vagy munkaügyi vitákkal kapcsolatos hivatali titkot megőrizni. 

• Az intézményben készült fotók és videó felvételek interneten, közösségi portálokon 

való megjelentetése csak a szereplők/érintettek és az óvodavezető előzetes 

hozzájárulásával lehetséges. 
 

További elvárások: 
 

• Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan a csoportszobán kívül intézze el. 
• Az óvodában olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon a csoportjában (olyan ruhában, mely méltó az 

óvoda és a pedagógus hivatás képviseletére). 
• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi 

vezetőjének, kollégáinak, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő 

alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 
• A szabadság igénylését írásban, minimum egy héttel az esedékességet megelőzően kell 

kérni. Ellenkező esetben a vezető csak mérlegelés után köteles kiadni. 
Az óvodapedagógus és a gyógypedagógus/ fejlesztő pedagógus feladatai a sajátos nevelési 

igényű és a beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézséggel küzdő gyermekek 

együttnevelésében: 

 

• A Szakértői Bizottság által megállapított szakvéleményben leírtakat az óvónők és a 

gyógypedagógus értelmezik. A javasolt fejlesztendő területeken együtt kell kijelölni az 

első lépéseket a csoportban, és a gyógypedagógiai foglalkozásokon. 

• A gyermek további megfigyeléseiről (a megállapított szempontok szerint) tájékoztatja 

a gyógypedagógust. Együtt végzik az óvodai élet és a gyógypedagógiai foglalkozások 

összehangolását. 

• Szülői értekezletre, fogadóórára meghívhatja a gyógypedagógust, logopédust együtt, 

egymást támogatva alakítják ki az együttműködésre ösztönző, jó kapcsolatot a 

szülőkkel. 

• Az óvónő tájékozódjon a gyógypedagógiai foglalkozások feladatairól, és lehetőség 

szerint építse be az óvodai foglalkozások programjába. 

• Az óvodai élet rendszerességével, a szokások kialakításával, a különböző (minden 

érzékszervre, beszédre, mozgásra, ismeretszerzésre kiterjedő) foglalkozásokkal 

biztosítja a fejlődésben lemaradó gyermekek kortársaikhoz való felzárkózását. 

 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások: 

 

Hivatásból adódó kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse 

pedagógiai munkáját. 

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló pedagógus a Púétv. 70.§ értelmében 

a jogszabályban meghatározottak szerint 120 órás továbbképzésben vesz részt. 

Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az, aki az ötvenötödik életévét a tanév, 



nevelési év kezdetének napja előtt betöltötte. Nem kell továbbképzésben részt vennie 

annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letételét követő 

továbbképzési ciklusban 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a 

vezető útmutatása szerint a munkatervben meghatározottak alapján: 
 

• Helyettesítés 
• Szülői értekezlet, fogadó óra évi két-két alkalommal 
• Szülők számára szervezett tájékoztatók, programok, rendezvények megszervezése 

lebonyolítása, napi kapcsolattartás a szülőkkel 

• Gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések, óvodán belül és kívüli program 

esetén a helyszín bejárása 
• Értekezletek, szakmai megbeszélések, továbbképzések, beszámolók, szakmai 

munkaközösségi foglalkozás szervezése, részvétel a nevelőtestület munkájában. 
• Előadás, beszámoló, statisztikák elkészítése 
• Jegyzőkönyvvezetés 
• Óvodai programok, rendezvények szervezése, lebonyolítása, részvétel (kulturális, sport, 

szabadidős) 
• Leltározás, selejtezés előkészítése 
• Óvodai csoportszoba, óvodai helyiségek díszítése rendezvény esetén, 
• Külső helyszín rendezése, díszítése rendezvény esetén 

• Tűzvédelmi megbízatás 
• Gyermekvédelmi feladatok ellátása, esetmegbeszélés 

• Az óvoda kulcsaiért, való felelősség. 
• Udvari játékok biztonságosságának, udvar rendjének ellenőrzése 

 
 

Igazgató helyettesi feladatai: 

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

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

igazgató készíti el. 

- Az igazgató távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat. 

- A nevelési területen közreműködik az igazgató által megállapított tevékenység 

irányításában. 

- Közvetlenül szervezi és irányítja a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

munkáját. 

 

Az igazgató- helyettes felelős: 

- nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük ellenőrzéséért 

és értékeléséért, 

- a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért, 

- a szülői szervezet működésének segítéséért, 

- a helyettesítési beosztás elkészítéséért, 

- a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért, elszámolásáért, 



- szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért, 

- az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért, 

- a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

- a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi 

részfeladatokat ellátni a vezető útmutatása szerint 

Eseti helyettesítés (heti 4 óra) 

Szülői értekezlet, fogadó óra tartása 

Előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató tartása 

Jegyzőkönyvvezetés 

Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése a heti 40 órás munkaidőn felül is 

Pályázatírásban való részvétel 

Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást 

Ifjúságvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjúságvédelmi felelős 

Munkaközösség vezetői feladatok 

 
  

 

 

 A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 

annak egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 

 

A munkakörileírás visszavonásig érvényes. 

  
 

 

 

Visegrád, 2024.01.15. 
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Az intézmény neve: Visegrádi Fellegvár Óvoda 

Címe: 2025 Visegrád Fő utca 18. 
OM azonosítója: 032893 

  
  

ÓVODAPEDAGÓGUS 
MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Dolgozó neve:  

Oktatási azonosítója: 
 

A munkáltató megnevezése Visegrádi Fellegvár Óvoda 

A munkáltatói jogkör gyakorlója Az intézmény Igazgatója 

Foglalkoztatási jogviszonya köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony kezdete: 

2024.01.01. 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonya 

Határozatlan idejű 

Közvetlen felettese  Az intézmény igazgatója 

A munkakör megnevezése Óvodapedagógus 

A munkavégzés helye Visegrádi Fellegvár Óvoda, 2025 Visegrád Fő utca 18. 

Munkaideje: Heti 40 óra  

Kötött munkaideje Heti 32 óra 

A munkaközi szünetre vonatkozó 

rendelkezések 

Púétv. 86.§ -a szerint: köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót, 6 órát meghaladó munkavégzés 

esetén 20 perc munkaközi szünet illeti meg, melyet 

legalább 3, legfeljebb 6 óra munkavégzést követően kell 

kiadni. 

Az illetmény számítása 2023. évi LII. tv. (továbbiakban Púétv.) 98§, 99.§ és 108.§ 

-a alapján 

Az illetmény kifizetés módja Púétv. 107.§ (8) Az illetményt készpénzben vagy a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által 

meghatározott fizetési 

számlára utalással kell kifizetni. 

Az illetmény kifizetés gyakorisága Púétv. 107.§ (3) A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló részére járó havi illetményt – eltérő 

megállapodás hiányában – 

utólag, legalább havonta egy alkalommal kell elszámolni. 

Púétv. 107.§ (7) A havi illetményt a tárgyhónapot követő 

hónap tizedik napjáig ki kell fizetni. 

Havi illetményen túli illetmény és 

egyéb juttatások  

Púétv. és Visegrád Város Önkormányzat Rendeletei szerint 

A szabadság mértéke, számítási módja Púétv. 90.§-a rendelkezései alapján 

Alapszabadság mértéke évi 50 munkanap 

 

A szabadság kiadásának szabályai  Púétv. 91.§-a rendelkezései alapján 

A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony megszűnésével 

kapcsolatos szabályok, a felmentési 

idő szabályai 

2023. évi LII. tv. alapján 

 



A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jogai és kötelességei: 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek, 

nevelésének, oktatásának, az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelés 

támogatása, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak 

figyelembevételével a gyermekek fejlesztése. 

Helyettesítés: 
Távolléte esetén óvodapedagógus helyettesíti 
A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség: 

Főiskola vagy felsőfokú óvodapedagógus végzettség  

Együttműködik: 
Az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottal 

 
 
Elvárható személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkészültség, együttműködési és 

kompromisszum-készség, élethosszig való tanulás képessége, jó 

szervező és kommunikációs készség, pontosság, empátia, tolerancia, gyermekszeretet, türelem. 
  

A 2023. évi LII. törvény pedagógusok új életpályájáról 1. számú melléklete értelmében az 

óvodapedagógus heti neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 32 óra.  A munkaidő 

fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő 

egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai 

segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 

 

Az óvodapedagógus feladatai: 
 

 

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

minden területre kiterjedően. A családi nevelés kiegészítése, az óvodáskorú gyerekek 

testi és lelki szükségleteinek kielégítése, ezen belül: az egészséges életmód alakítása, az 

érzelmi és erkölcsi nevelés, a szocializáció biztosítása, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés 

és nevelés megvalósítása. 

• Ismeri az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát, annak elveit munkája 

során betartja. 
• Feladata a rábízott, köztük a sajátos nevelési igényű, a beilleszkedési tanulási és 

magatartási zavarral küzdő, a hátrányos és halmozottan hátrányos, valamint a tehetséges 

gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre 

kiterjedően. 
• Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos alapprogram, 

az óvoda pedagógiai program, SZMSZ, Házirend és a vezetői utasítások 

maradéktalan figyelembevételével végzi, a pedagógiai szabadság nyújtotta szakmai 

önállósággal és felelősséggel. 
• A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelességeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

•         Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

•         Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 



•         Életszemléletében törekszik a pozitív beállítottságra, megnyilvánulásaiban ezt 

hangsúlyozza. 

•         Együttműködik a jó munkahelyi légkör megteremtésében, konfliktuskezelésében 

megértő, tapintatos, a további közös munka sikerességét szem előtt tartó módon jár el. 

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

közösségi együttműködés normáit. 

•         Hivatáshoz méltó magatartást tanúsít az élet minden területén. 

• Karantén alatt, amennyiben a pedagógus keresőképes, a munkáltató döntése alapján, a 

munkaköréhez tartozó feladatokat otthoni munkavégzés keretében látja el. 

Járványügyi készenlét idején: 

• Támogatja a családokat az óvodáskorú gyermek testi és lelki szükségleteinek kielégítése 

érdekében. – A Home Office kialakított munkarendje szerint az intézmény pedagógiai 

programjára és éves munkatervére alapozott feladatok ellátása (Lásd a saját intézmény 

aktualizált Pedagógiai Program, Munkaterv, vezetői utasítások, és egyéb tartalmakat) a 

szülők számára kialakított intézményi idősávban. 

• A szülők számára, a gyermek személyiségét, érdeklődését és egyéni képességeit 

ismerve olyan játékos tevékenységformákat, élményszerzési lehetőségeket ajánl, 

amelyeket a szülők gyermekükkel együtt otthonaikban is megvalósíthatnak. 

• Az infokommunikációs eszközök használatával online nyújt segítséget és támogatást a 

szülők részére, 

• Amennyiben a gyakorlatban online közösségi felületen is kommunikálnak a szülőkkel 

– megjelöli azokat az interneten elérhető információforrásokat is, amelyeken a szülők a 

közös és élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, együtt játszáshoz a támogató 

segédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás) 

 
 

 
Alaptevékenysége 
 

• Az óvoda teljes nyitvatartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az óvodavezető. 

• Felelős a rábízott gyerekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlesztéséről. 

• Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti. 
• A fegyelmező intézkedések az életkori sajátosságokból fakadóan mindig a pozitív 

irányba ható mintaadás, átterelés, motiválás, megbeszélés, szélsőséges esetben 

tevékenység megállítása. Elkülönítés (csoport területéről), étel, tárgy vagy 

szeretetmegvonás nem alkalmazható. Mindig a gyermek adott magatartást ítéljük el és 

nem a gyermeket. 
• Együttműködik a beilleszkedési tanulási és magatartási zavarral küzdő, és a sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátásában részt vevő szakemberekkel. 
• A pedagógus kötelessége a gyermeki szükségletek kielégítése 

• Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és 

általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében felhasználja 

az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 



• Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint felkészül a tervszerű 

nevelőmunkára. Alkalmazza, készíti a gyermekek tevékenységéhez szükséges 

szemléltető eszközöket, segédanyagokat. 

• Határidőre ellátja a szakmai munkával és tanügyi nyilvántartással kapcsolatos ügyviteli 

és adminisztrációs teendőket. Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó 

adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló), valamint a gyermeki 

fejlődés nyomon követése/ képesség értékelés dokumentumot. 
• A külső világ tevékeny megismeréséhez, séták, kirándulások, színház látogatás, stb. 

alkalmával gondoskodik a biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 
• A csoportszobában és a közös helyiségekben esztétikus környezetet teremt, 

amely harmonizál az óvoda többi helyiségével. 
• A szakmai fejlesztésben, innovációkban aktívan vesz részt. 
• Kapcsolatot teremt a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító 

tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. 

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

óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A szülőket folyamatosan 

érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről, 

fogadó óra keretében évente két alkalommal, szükség esetén többször. 
• Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, (szükség esetén 

családlátogatást végez) megszüntetésében, folyamatosan konzultál a gyermekvédelmi 

felelőssel. 
• Nyomon követi a gyerekek hiányzását, kiemelt figyelemmel kezeli az igazolatlan 

hiányzásokat, melyről az óvodavezetőt tájékoztatja, naprakészen vezeti a mulasztási- és 

csoportnaplót. 
• Az iskolaérettség vagy a sajátos nevelési igény megállapításához szakvélemény 

javaslatot tölt ki. 

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

gyermeki fejlődés nyomon követése lapon / képesség értékelés felületen feljegyzést 

készít, évente 2 alkalommal. A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, 

viselkedéséről, értelmi képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen 

tájékoztatja. 

• A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 
• Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni 

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

másságát. Biztosítja, elsősorban saját példájával a gyermekek részére az etikus 

viselkedéshez szükséges ismereteket. 
• Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

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

óraszámon kívül – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket az igazgató útmutatása 

szerint végzi. 
• Támogatja az orvos, a védőnő munkáját. 

• Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyja felügyelet nélkül. 
• Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges lépéseket ennek érdekében 

megtenni. Betartja a tűz és munkavédelem szabályait. 
• Együttesen (dajkával, kollégával) gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés 

és gondozás feltételeinek biztosításáról. 



• Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 
• A pedagógus köteles a tudomására jutott: 

−              a gyermekek adataival, állapotával, fejlődésével, egészségügyi és családi 

körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot, valamint 

−              az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával összefüggő 

belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai 

vagy munkaügyi vitákkal kapcsolatos hivatali titkot megőrizni. 

• Az intézményben készült fotók és videó felvételek interneten, közösségi portálokon 

való megjelentetése csak a szereplők/érintettek és az óvodavezető előzetes 

hozzájárulásával lehetséges. 
 

További elvárások: 
 

• Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan a csoportszobán kívül intézze el. 
• Az óvodában olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon a csoportjában (olyan ruhában, mely méltó az 

óvoda és a pedagógus hivatás képviseletére). 
• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi 

vezetőjének, kollégáinak, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő 

alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 
• A szabadság igénylését írásban, minimum egy héttel az esedékességet megelőzően kell 

kérni. Ellenkező esetben a vezető csak mérlegelés után köteles kiadni. 
Az óvodapedagógus és a gyógypedagógus/ fejlesztő pedagógus feladatai a sajátos nevelési 

igényű és a beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézséggel küzdő gyermekek 

együttnevelésében: 

 

• A Szakértői Bizottság által megállapított szakvéleményben leírtakat az óvónők és a 

gyógypedagógus értelmezik. A javasolt fejlesztendő területeken együtt kell kijelölni az 

első lépéseket a csoportban, és a gyógypedagógiai foglalkozásokon. 

• A gyermek további megfigyeléseiről (a megállapított szempontok szerint) tájékoztatja 

a gyógypedagógust. Együtt végzik az óvodai élet és a gyógypedagógiai foglalkozások 

összehangolását. 

• Szülői értekezletre, fogadóórára meghívhatja a gyógypedagógust, logopédust együtt, 

egymást támogatva alakítják ki az együttműködésre ösztönző, jó kapcsolatot a 

szülőkkel. 

• Az óvónő tájékozódjon a gyógypedagógiai foglalkozások feladatairól, és lehetőség 

szerint építse be az óvodai foglalkozások programjába. 

• Az óvodai élet rendszerességével, a szokások kialakításával, a különböző (minden 

érzékszervre, beszédre, mozgásra, ismeretszerzésre kiterjedő) foglalkozásokkal 

biztosítja a fejlődésben lemaradó gyermekek kortársaikhoz való felzárkózását. 

 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások: 

 

Hivatásból adódó kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse 

pedagógiai munkáját. 

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló pedagógus a Púétv. 70.§ értelmében 

a jogszabályban meghatározottak szerint 120 órás továbbképzésben vesz részt. 

Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az, aki az ötvenötödik életévét a tanév, 



nevelési év kezdetének napja előtt betöltötte. Nem kell továbbképzésben részt vennie 

annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letételét követő 

továbbképzési ciklusban 

Az óvodapedagógus speciális feladata, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek ellátásával 

kapcsolatos feladatai: / -amennyiben ezt a feladatot ellátja. / 

 

• A feladat ellátása önkéntes, nyilatkozatban rögzített. 

• A diabéteszes gyermekkel empatikus, bizalmi kapcsolat kialakítása. A diabéteszes 

gyermek óvodapedagógusaival folyamatos kapcsolattartás, együttműködés. 

Vércukorszint szükség szerinti mérése. Szülőkkel folyamatos kapcsolattartás, 

egyeztetés. Szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadása. Az étkezési időpontok betartása, a megfelelő szénhidrát bevitelének 

ellenőrzése. 

• Hypoglikémia (alacsony vércukor) esetén gyors szénhidrát bevitele. Alacsony vércukor 

esetén a diabéteszes gyermek mellett maradni, míg az érték rendeződik, normál 

tartományba kerül. 

• Az ellátott gyermekért felelőséget vállal. 

Az óvodapedagógusspeciális ellátásban való részvétele három konjunktív feltételhez kötött: 

- munkaköri és végzettségi minimumfeltétel 

- szakmai továbbképzés elvégzése 

- a munkavállaló nyilatkozata a feladat elvállalásáról  

/Az 1-es típusú diabétesszel élő óvodai nevelt gyermek intézményi speciális ellátását végző 

óvodapedagógus diabétesz ellátási pótlékra jogosult. / 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a 

vezető útmutatása szerint a munkatervben meghatározottak alapján: 
 

• Helyettesítés 
• Szülői értekezlet, fogadó óra évi két-két alkalommal 

• Szülők számára szervezett tájékoztatók, programok, rendezvények megszervezése 

lebonyolítása, napi kapcsolattartás a szülőkkel 
• Gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések, óvodán belül és kívüli program 

esetén a helyszín bejárása 
• Értekezletek, szakmai megbeszélések, továbbképzések, beszámolók, szakmai 

munkaközösségi foglalkozás szervezése, részvétel a nevelőtestület munkájában. 
• Előadás, beszámoló, statisztikák elkészítése 

• Jegyzőkönyvvezetés 
• Óvodai programok, rendezvények szervezése, lebonyolítása, részvétel (kulturális, sport, 

szabadidős) 
• Leltározás, selejtezés előkészítése 
• Óvodai csoportszoba, óvodai helyiségek díszítése rendezvény esetén, 

• Külső helyszín rendezése, díszítése rendezvény esetén 
• Tűzvédelmi megbízatás 
• Gyermekvédelmi feladatok ellátása, esetmegbeszélés 
• Az óvoda kulcsaiért, való felelősség. 
• Udvari játékok biztonságosságának, udvar rendjének ellenőrzése 



 
Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi 

részfeladatokat ellátni a vezető útmutatása szerint 

Eseti helyettesítés (heti 4 óra) 

Szülői értekezlet, fogadó óra tartása 

Előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató tartása 

Jegyzőkönyvvezetés 

Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése a heti 40 órás munkaidőn felül is 

Pályázatírásban való részvétel 

Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást 

Ifjúságvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjúságvédelmi felelős 

Munkaközösség vezetői feladatok 

 
 

  

 A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 

annak egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 

 

A munkakörileírás visszavonásig érvényes. 
  
Visegrád, ………………………… 

 

 

 

 

 

----------------------------------------                                           --------------------------------------- 

             Munkavállaló                                                                               Munkáltató 
 

 

 

 
 
 

 



 

Az intézmény neve: Visegrádi Fellegvár Óvoda 
Címe: 2025 Visegrád Fő utca 18. 

OM azonosító: 032893 
 

Pedagógiai asszisztens 

M u n k a k ö r i l e í r á s 
Dolgozó neve:  

Oktatási azonosítója:  
 

A munkáltató megnevezése Visegrádi Fellegvár Óvoda 

A munkáltatói jogkör gyakorlója Az intézmény Igazgatója 

Foglalkoztatási jogviszonya Köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony kezdete 

2024.01.01. 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonya 

Határozatlan idejű 

Közvetlen felettese Munkáját az óvodában az igazgató által meghatározott 

munkarendben irányítása és ellenőrzése alatt végzi. 

A munkakör megnevezése Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakör – 

Pedagógiai asszisztens 

A munkavégzés helye Visegrádi Fellegvár Óvoda, 2025 Visegrád Fő utca 18. 

Munkaideje: Heti 40 óra – gyermekcsoportban eltöntendő heti 35 óra 

A munkaközi szünetre vonatkozó 

rendelkezések 

Púétv. 86.§ -a szerint: köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót, 6 órát meghaladó munkavégzés 

esetén 20 perc munkaközi szünet illeti meg, melyet 

legalább 3, legfeljebb 6 óra munkavégzést követően kell 

kiadni. 

Az illetmény számítása 2023. évi LII. tv. (továbbiakban Púétv.) 98§, 99.§ és 108.§ 

-a alapján 

Az illetmény kifizetés módja Púétv. 107.§ (8) Az illetményt készpénzben vagy a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által 

meghatározott fizetési 

számlára utalással kell kifizetni. 

Az illetmény kifizetés gyakorisága Púétv. 107.§ (3) A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló részére járó havi illetményt – eltérő 

megállapodás hiányában – 

utólag, legalább havonta egy alkalommal kell elszámolni. 

Púétv. 107.§ (7) A havi illetményt a tárgyhónapot követő 

hónap tizedik napjáig ki kell fizetni. 

Havi illetményen túli illetmény és 

egyéb juttatások  

Púétv. és Visegrád Város Önkormányzat Rendeletei szerint 

A szabadság mértéke, számítási módja Púétv. 90.§-a rendelkezései alapján 

Alapszabadság mértéke évi 50 munkanap 

A szabadság kiadásának szabályai  Púétv. 91.§-a rendelkezései alapján 

A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony megszűnésével kapcsolatos 

szabályok, a felmentési idő szabályai 

2023. évi LII. tv. alapján 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jogai és kötelességei: 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek, 

nevelésének, oktatásának, az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelés 



támogatása, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak 

figyelembevételével, az óvodapedagógusok útmutatásai alapján. 

 
Munkaideje: 
Napi munkarendje az óvoda igazgatója által kiadott egyedi munkarendnek megfelelően heti 40 

óra a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározottak szerint. 

 
 
A munkakör célja: 
Segítse az óvoda igazgatójának és pedagógusainak munkáját annak érdekében, hogy a 
gyermekek élete óvodai ellátásuk és foglalkozások során zökkenőmentes legyen. 
Közvetlen felettese az igazgató, munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 

igazgató irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportban dolgozó 

óvodapedagógusok irányítása alapján végzi. 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

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

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző.  

A tudomásra jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógusokhoz irányítsa. 
 
  

Helyettesítés: 
Tartós távolléte esetén helyettesítésére az óvoda igazgatója intézkedik 
 
A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség: 

Középfokú iskolai végzettség. 
 

Jogállása: 

A pedagógiai asszisztens bizalmas beosztású alkalmazott 
A munkáltatói jogokat felette az igazgató gyakorolja 
Jogai és kötelezettségei az Nkt és a Púétv. törvényben, a Munka Törvénykönyvében, a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában, illetve a kapcsolódó hatályos szabályzatokban 

és rendelkezésekben meghatározott. 
 

Együttműködik: 

Az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottal 
  

  
Munkaköri feladatai: 
Az óvodapedagógus mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoport életében, közreműködik a gondozási feladatok ellátásban, a gyermekek 

öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában a gyerekek étkeztetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában a helyi pedagógiai program szerint. 

A reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban, amikor nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy 

más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozás szerveződik, ezen időszakban a gyermekek 

felügyeletét óvodapedagógus jelenléte nélkül is elláthatja. A felügyelete alatt álló gyermekekért 

felelőséget vállal. 

Alkotó, fejlesztő módon részt vesz a pedagógiai program elemzésében, értékelésében, annak 

szükségszerű módosításában. 
Séták, kirándulások alkalmával kíséri a gyermekcsoportot, segítve a biztonságos közlekedést. 



A napirend szerint segít az öltözködési, tisztálkodási, étkezési és önkiszolgálási teendők 

ellátásában. 
Közreműködik az óvodai rendezvények lebonyolításában. 

Közös óvodai programokon más gyermekekre azonos figyelmet fordít. 
Közreműködik a gyermekbalesetek megelőzésében és a veszélyhelyzet elhárításában. 
Segít a különböző tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében, elrakásában, terem 

át és visszarendezésében. 
Közreműködik a csoportszoba, öltöző díszítésében. 

Tevékenyen részt vesz az óvodai ünnepélyeken, hagyományokon, szervezésben, 

lebonyolításban aktívan közreműködik az illetékes óvodapedagógus útmutatása szerint. 
Köteles a csoportot vezető óvodapedagógust és az óvoda igazgatóját haladéktalanul értesíteni, 

ha megítélése szerint a gyermek, - más vagy saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe 

kerülhet vagy került. 

Segíti, bátorítja a gyermeket, pedagógus irányításával közreműködik a gyermeket fejlesztő 

tevékenységben, foglalkozásokon. 

Elvégzi a vezető alkalmi megbízásait.  

 

 

Főbb tevékenységei: 

 

• az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, 

• köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint, 

• a foglalkozásokon az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az 

eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 

eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy 

megfelelően tudjanak dolgozni, 

• ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 

étkezésére,  

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

• játékfoglalkozásokat önállóan tart, 

• az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez. 

• a délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban 

tartja, előkészíti a következő napokra, 

• segít a gyermekek hazabocsátásánál, 

• óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez, 

• a megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja,  

• járványügyi helyzet idején az óvodapedagógus útmutatása alapján vesz részt az online 

feladatvégzésben, 

• vezetői utasításnak megfelelően munkarendjében ellátja a gyermekek reggeli és délutáni 

ügyeletét. 

 



A pedagógiai asszisztens speciális feladata, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek 

ellátásával kapcsolatos feladatai: / -amennyiben ezt a feladatot ellátja. / 

 

• A feladat ellátása önkéntes, nyilatkozatban rögzített. 

• A diabéteszes gyermekkel empatikus, bizalmi kapcsolat kialakítása. A diabéteszes 

gyermek óvodapedagógusaival folyamatos kapcsolattartás, együttműködés. 

Vércukorszint szükség szerinti mérése. Szülőkkel folyamatos kapcsolattartás, 

egyeztetés. Szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadása. Az étkezési időpontok betartása, a megfelelő szénhidrát bevitelének 

ellenőrzése. 

• Hypoglikémia (alacsony vércukor) esetén gyors szénhidrát bevitele. Alacsony vércukor 

esetén a diabéteszes gyermek mellett maradni, míg az érték rendeződik, normál 

tartományba kerül. 

• Az ellátott gyermekért felelőséget vállal. 

A pedagógiai asszisztens speciális ellátásban való részvétele három konjunktív feltételhez 

kötött: 

- munkaköri és végzettségi minimumfeltétel 

- szakmai továbbképzés elvégzése 

- a munkavállaló nyilatkozata a feladat elvállalásáról  

/Az 1-es típusú diabétesszel élő óvodai nevelt gyermek intézményi speciális ellátását végző 

pedagógiai asszisztens diabétesz ellátási pótlékra jogosult. / 

Az ellátott gyermekért felelőséget vállal. 

 

Együttműködés, kapcsolatok: 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában. 

 A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és 
világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 
gyermekeik. 
Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszéd- 

mintájával pozitívan hat az óvodás gyermekek fejlődésére. 
 Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemzi. 
Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatóval, helyettessel- gyermekvédelmi felelőssel, 

fejlesztővel, logopédussal. 
Segítőkész, nyitott, korrekt munkatársi kapcsolatainak kialakításával, magatartásával 
hozzájárul az óvoda jó munkahelyi légkörének alakításához. 

Kollégáit és kollégái munkáját kortól, beosztástól függetlenül tiszteletben tartja. 

Orvos, védőnő, fogorvos munkáját segíti, támogatja. 

Intézményi értékelést segíti önértékelésével. 
Titoktartási kötelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és családjával 
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, a 
szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.  



Az egyes jogok biztosítás: 

Gondoskodik a gyermekek közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, 
intézkedési meghozatalakor. 
  
 

Adminisztrációs feladatok ellátása: 

Az óvodapedagógusok iránymutatása szerint segít a csoportdokumentumok vezetésében, az 

óvodavezető utasítása szerint egyéb adminisztrációs feladatok elvégzésében. 
 Egyéb feladatok:  

- statisztikák elkészítése 
- feladatlapok szerkesztése, másolása 

- óvodai dokumentumok vezetése az igazgató irányítása szerint 

Az adminisztrációs teendőket altatási idő alatt végzi. 
 
Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok 
Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatásáról. 

Ügyel a balesetvédelmi előírások betartatására, a speciális biztonsági előírások alkalmazására. 
 Őrködik a köztulajdon védelmén. A rábízott anyagokkal és eszközökkel mindig az ésszerű 
takarékosság elveinek figyelembevételével gazdálkodjon. 
 Ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat. 

Gondoskodik az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzéséről. 
Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja. 

Részt vesz az intézmény környezete alakításában, szépítésében. 
Az óvodában olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 
munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 
Hiányzó felnőtt esetén a kijelölt csoportban segít a vezető utasításai szerint. 
 
  
  

Képzés, továbbképzés: 
Folyamatosan fejleszti pedagógiai műveltségét. Alapvetően a képzési, továbbképzési tervben 

meghatározott, de az elvárt szakmai színvonalbiztosítása érdekében 

Folyamatosan önképzi magát, és részt vesz a tevékenységi körével összefüggő képzéseken. 

  
Titoktartási kötelezettség: 
A munkájával összefüggésben tudomására jutott információkat a vonatkozó rendelkezéseknek 

megfelelően, a titoktartási nyilatkozatot betartva köteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az 

óvoda vezetőjét értesíteni. 

  
Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes, a dolgozó által 

történt tudomásulvétel időpontjától az előzőleg kibocsátott munkaköri leírást hatályon kívül 

helyezésre kerül 
  

Záradék: 
A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem, annak tartalmát megismertem és 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 



Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan végrehajtásáért anyagi, 

fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

Egyben kijelentem, hogy az általam használt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobában 

elhelyezett berendezési tárgyakért, a munkám során használt eszközökért anyagi felelősséggel 

tartozom, meghibásodását rögtön jelzem. 

Átvett intézményi kulcsokat és riasztó kódot, idegeneknek ki nem adom, munkaidőn kívül az 

intézménybe lépésről tájékoztatom az intézmény igazgatóját és a helyettest. 

 
 
 
 
 
 

 

Kelt: ……………… 
  
  
  

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

 

                      munkáltató                                                                     munkavállaló 

 

 

 

 

Példányok: 

1.      pld. munkáltató 
2.      pld. munkavállaló  
 

  
  

  
 

 

 

 



Az intézmény neve: Visegrádi Fellegvár Óvoda 

Címe: 2025 Visegrád Fő utca 18. 
OM azonosítója: 032893 

  
Dajka munkaköri leírása 

Dolgozó neve:  
Oktatási azonosítója: 

 
 

A munkáltató megnevezése Visegrádi Fellegvár Óvoda 

A munkáltatói jogkör gyakorlója Az intézmény Igazgatója 

Foglalkoztatási jogviszonya Köznevelési foglalkoztatott 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony kezdete 

2024.01.01. 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonya 

Határozatlan idejű 

Közvetlen felettese Az intézmény igazgató- helyettese 

A munkakör megnevezése Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakör - 

Dajka 

A munkavégzés helye Visegrádi Fellegvár Óvoda, 2025 Visegrád Fő utca 18. 

Munkaideje: Heti 40 óra  

A munkaközi szünetre vonatkozó 

rendelkezések 

Púétv. 86.§ -a szerint: köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót, 6 órát meghaladó munkavégzés 

esetén 20 perc munkaközi szünet illeti meg, melyet 

legalább 3, legfeljebb 6 óra munkavégzést követően kell 

kiadni. 

Az illetmény számítása 2023. évi LII. tv. (továbbiakban Púétv.) 98§, 99.§ és 108.§ 

-a alapján 

Az illetmény kifizetés módja Púétv. 107.§ (8) Az illetményt készpénzben vagy a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által 

meghatározott fizetési 

számlára utalással kell kifizetni. 

Az illetmény kifizetés gyakorisága Púétv. 107.§ (3) A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló részére járó havi illetményt – eltérő 

megállapodás hiányában – 

utólag, legalább havonta egy alkalommal kell elszámolni. 

Púétv. 107.§ (7) A havi illetményt a tárgyhónapot követő 

hónap tizedik napjáig ki kell fizetni. 

Havi illetményen túli illetmény és 

egyéb juttatások  

Púétv. és Visegrád Város Önkormányzat Rendeletei szerint 

A szabadság mértéke, számítási módja Púétv. 90.§-a rendelkezései alapján 

Alapszabadság mértéke évi 50 munkanap 

A szabadság kiadásának szabályai  Púétv. 91.§-a rendelkezései alapján 

A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony megszűnésével kapcsolatos 

szabályok, a felmentési idő szabályai 

2023. évi LII. tv. alapján 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jogai és kötelességei (a Púétv. alapján): 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek, 

nevelésének, oktatásának, az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelés 



támogatása, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak 

figyelembevételével, az óvodapedagógusok útmutatásai alapján. 

 
A munkakör célja: dajka 
Segítse az óvoda vezetőjének és pedagógusainak munkáját annak érdekében, hogy a 
gyermekek élete óvodai ellátásuk és foglalkozások során zökkenőmentes legyen. 

A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása a NÉBIH előírásainak 

megfelelően. 

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 
  
Helyettesítés: 
Tartós távolléte esetén helyettesítésére az óvoda vezetője intézkedik 
A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség: 

Alapfokú iskolai végzettség. 
Együttműködik: 
Az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottal 

Alapszabadsága: 50 nap 

Pótszabadsága: 
 
 Elvárható személyiségjegyek: 

Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket 

közvetít, pozitív mintát ad, képviseli az óvoda szellemiségét. Munkája során a gyermekekkel 

türelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik.  
 

  
 

A munkakör tartalma 

Szakmai feladatok 
 

Általános szakmai feladatok 

A dajka tevékenység 
• Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszéd-mintájával pozitívan hat az óvodás gyermekek fejlődésére. 
• Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 

irányítja. 
• Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemzi. 
• Segítőkész, nyitott, korrekt munkatársi kapcsolatainak kialakításával, magatartásával 

hozzájárul az óvoda jó munkahelyi légkörének alakításához. 
  

Együttműködés a szülőkkel 

• Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 
• A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 
• Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy 

vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben 

részesülhessenek gyermekeik. 
Az egyes jogok biztosítása 

• Gondoskodik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

• Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 



• Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, 

intézkedési meghozatalakor. 
• Titoktartási kötelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, a szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. 
  
Részletes szakmai feladatok 
A gyermekek nevelésével kapcsolatos általános feladatok 

Segíti az adott óvodai csoport óvodapedagógusainak a munkáját, ennek során: 
• Közreműködik a gyermek testi épségének megóvásában, erkölcsi védelmében, 

személyiségének fejlődésében, 
• Délelőtt az óvodapedagógussal egyeztett időben, a tevékenységek segítése érdekében 

csoportjában tartózkodik (gondozási feladatok, torna, egyéb tevékenységek), 

• Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkezésnél, öltözködésnél, 

kézmosásnál, wc használatnál. Ameddig szükséges maga is magyarázza, tanítja a 

helyes viselkedést (pl. öltözködés sorrendje, ruhák összehajtogatása, cipők párosítása, 

kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája, wc papír használata), 
• A gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismeretek 

átadását segíti, és ezek elsajátításáról meggyőződik, ha észleli, hogy a gyermek, 

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. 
• A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására. 
• Tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja, 

• A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 
• Segíti a gyermek óvodába szoktatását. 

• A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segítséget nyújt számára: 

- az öltözködésben, 

- a csoportba való beilleszkedésben. 
• Kísérőként részt vesz a gyermekek óvodán kívüli programjain (séták, kirándulások), 
• Az óvodai és csoport ünnepélyeken, hagyományok ápolásában aktívan 

közreműködik, a szervezési feladatokban a vezető és a csoportvezető óvónő 

útmutatásai szerint részt vesz. 
• A reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban, amikor nem fejlesztő, iskola-előkészítő 

vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozás szerveződik, ezen időszakban a 

gyermekek felügyeletét óvodapedagógus jelenléte nélkül is elláthatja. A felügyelete 

alatt álló gyermekekért felelőséget vállal. 
 
  

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok 
• Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének 

betartatásáról. 
• Ügyel a balesetvédelmi előírások betartatására, a speciális biztonsági előírások 

alkalmazására. 
• Őrködik a köztulajdon védelmén. A rábízott anyagokkal és eszközökkel mindig az 

ésszerű takarékosság elveinek figyelembevételével gazdálkodjon. 
• Gondoskodik az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzéséről. 
• Gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról. 
• Részt vesz az intézmény környezete alakításában, szépítésében. 



• Az óvodában olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 
• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi 

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 
• Munkaidő alatt csak az óvodában tartózkodó vezető engedélyével hagyhatja el az 

óvodát. 
• A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati kapu zárva tartásáról 

gondoskodik 

  
Takarítási feladatok 

•         Gondoskodik az óvoda helyiségeinek tisztán tartásáról. 

•         A tisztítószereket elkülönítve, a gyermekektől elzárva, biztonságos helyen tárolja. 

Napi feladatok: 
• A játékokat rendbe rakja csoportszobájában 
• A konyhában és csoportban tartott konyhai eszközöket tisztám tartja, fertőtleníti 
• Étkezések után felseper, ha szükséges, felmos 
• Délben kitakarítja a csoporthoz tartozó fürdőszobákat (WC-kagylók, mosdókagylók, 

tükrök tisztántartása, fogmosó poharak tisztítása, fertőtlenítése) 
• Ügyel az öltözők rendjére. megigazítja a gyermekek cipőit, ruháit. 
• Kiüríti, tisztán tartja a szemeteseket 
• A megbeszéltek szerint kijelölt közös helyiséget rendben tartja, feltakarítja 

Heti feladatok: 
• Az új épület emeleti szintjének takarítása 
• A tornaszoba megbeszéltek szerinti portalanítása, takarítása 
• Saját csoportjában a polcokat portalanítja, fertőtleníti 
• Pókhálózás 

Időszakos feladatok: 

• Havonta portalanítja a falakat, mennyezetet, az ajtókat, bútorokat lemossa. 

• Az ablaküveg tisztítását szükségszerűen elvégzi. 
• Fertőtleníti a gyermekek játékait, eszközeit. 
• Szükség szerint lemossa az ajtókat 

• Gondoskodik a gyermekek által használt eszközök tisztántartásáról, fertőtlenítéséről, 
• A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. (bútorok elmozgatása, 

radiátorok lemosása, csempe lemosása, csövek, villanykapcsolók tisztítása, 

öltözőszekrények lemosása, ablakok tisztítása, függöny mosása) 
• Fertőző betegség esetén fertőtlenítő lemosást végez (játékok, bútorok, mosdó) 

Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (asztalok, ajtókilincsek fertőtlenítése) 

gyakrabban is elvégzi. 
 

Járványügyi készenlét idején: 

o alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni a munkaköri 

leírásában megfogalmazott területeken,  

o a padló és felülettisztításon túl a takarítás terjedjen ki az alábbiakra: 

- klímaberendezések tisztítása, fertőtlenítése; - 

- ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, asztalok, egyéb 

bútorok vegyszeres tisztítására;  

- padló és játszószőnyegek, egyéb textília tisztítására;  

- játékok, sporteszközök tisztítására;  

- radiátorok, csövek lemosására; - 



-  ablakok, üvegfelületek tisztítására;  

- szemétgyűjtők tisztítására, fertőtlenítésére;  

- képek, tablók, világítótestek portalanítására;  

- pókhálók eltávolítására;  

o a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,  

o a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, 

egészségét ne veszélyeztesse, 

o zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt 

figyelmet kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású 

természetes szellőztetésre, 

o az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét 

rendszeresen fertőtleníteni kell, 

o a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint 

gyakoribb fertőtlenítéssel, 

o a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő 

hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, 

tálcák cseppfertőzéstől védett tárolása, az evőeszközök, tányérok, poharak 

gyermekek általi tapogatásának elkerülése, 

o a kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje minden 

használatot követően, 

o a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása. 

 
 
Egyéb munkaköri feladatai: 
Napi feladatok: 

•         A mosdóban az életkori sajátosságoknak megfelelően segítséget nyújt 

•         Fogyasztásra, tálalásra előkészíti az ételeket, elrakja a használt eszközöket 

•         Gondoskodik megfelelő ivóvízről télen-nyáron 

•         A napirend szerint a gyermekek fejlettségének megfelelően segít az öltözködési, 

tisztálkodási, étkezési és önkiszolgálási teendők ellátásában.  
Időszakos feladatok: 

• Szükség szerinti varrja, javítja a textíliákat 

• Váltja a gyermekek ágyneműit 
Reszort feladata: 

• Tálaló konyha rendben tartása, növények gondozása 
Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 

• Ellátja a konyhai feladatokat, illetve közreműködik e feladatok ellátásában, az ételek 

kiosztását elvégzi 
• A gyermekek étkezési feltételeit biztosítja. 
• A gyermekek önkiszolgálásában, tevékenységében aktívan közreműködik. 

  

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolódóan) 
• Közreműködik teremrendezési feladatok ellátásában. 
• Lefekvés előtt gondoskodik a terem szellőztetéséről. 



• Biztosítja a játék- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők 

csoportszobai és udvari feltételeit. 
• Segítséget nyújt a gyülekezés és távozás alatt az öltözőkben. 

• Ügyel a balesetek megelőzésére. 
• A beteg gyermeket ápolja, felügyeli, amíg a szülő érte nem jön, fertőző betegség 

esetén a fokozott egészségügyi előírások szerint jár el. 
  
 

Titoktartási kötelezettség: 
Köteles a tudomására jutott szolgálati, és magán titkokat megőrizni. 
A munkájával összefüggésben tudomására jutott információkat a vonatkozó rendelkezéseknek 

megfelelően, a titoktartási nyilatkozatot betartva köteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén 

az óvoda vezetőjét értesíteni. 

  

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes, a dolgozó 

által történt tudomásulvétel időpontjától az előzőleg kibocsátott munkaköri leírást hatályon 

kívül helyezésre kerül 
  
 

 

 

 

Záradék 
  

A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem, annak tartalmát megismertem és 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan végrehajtásáért 

anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően 

használom. 

Átvett intézményi kulcsokat és riasztó kódot, idegeneknek ki nem adom, munkaidőn kívül az 

intézménybe lépésről tájékoztatom az intézményvezetőt és a helyettest. 
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