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1. sz.  függelék 

 

ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Név NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

Szervezeti egység Napfény Óvoda és Bölcsőde Százszorszép Tagóvoda 

Joggyakorló Főigazgató 

Munkavégzés helye Napfény Óvoda és Bölcsőde Százszorszép tagóvoda  

4181 Nádudvar Puskin utca 15. 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1)]  

 Púétv. vhr. 88. § 

 Púétv. vhr. 1. sz. melléklet 

 Púétv. vhr. 2. sz. melléklet 

Illetményen kívüli 

juttatások  

 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), 

  Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési jogkörében  

 egyéb pótlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)  

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS 

Munkakör-FEOR szám Óvodapedagógus - 2432 

Cél 
A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú 

elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő irányítása. 

Közvetlen felettes Főigazgató, Főigazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató 

Helyettesítési előírás 

 30 napon belüli helyettesítést az Főigazgató, Főigazgatóhelyettes, 

tagintézmény-igazgató  

 30 napon túli helyettesítést a főigazgató rendeli el írásban (a 

munkavállaló egyetértő (vállaló) nyilatkozatával összhangban) 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
Napfény Óvoda és Bölcsőde Százszorszép tagóvoda  

4181 Nádudvar Puskin utca 15. 

Heti munkaidő 40 óra 

Szabadság 

- 2023. évi LII. törvény a 

pedagógusok új 

életpályájáról 

Púétv. 90. § [A szabadság mértéke] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a munkában 

töltött idő alapján minden naptári évben szabadság jár, amely 

a) alapszabadságból, 
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- 401/2023. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet 

 

b) szülői szabadságból, 

c) apasági szabadságból és 

d) a (6)–(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatározott 

pótszabadságból áll. 

Alapszabadság: 50 munkanap (Púétv. 90. § (3) 

 Gyerek után pótsz.:……. nap 

 Pótszabadság:……….. nap 

 Éves összesen: 50 nap 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

Neveléssel-oktatással 

lekötött óraszáma 

 Púétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez: Neveléssel-

oktatással lekötött munkaidő (kötött munkaidő): 32 óra 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Képesítési szint Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Elvárt ismeretek 

Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  

Szükséges képességek 

 Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normáknak, 

protokolloknak megfelelő ellátásában, fejlesztésében. 

 Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalósításában, a 

nemvárt helyzetek és feladatok megoldásában, ellátásában.  

 Pedagógiai és szakmai munkájának minőségét a korszerű, 

tudományos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépítése, a 

gyermekek tanulási képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi. 

 Rendszeresen és az intézményi elvárásoknak megfelelően értékeli a 

gyermekeket.  

 Munkavégzését pontosság jellemzi, a határidős feladatok ellátásában 

fegyelmezett. 

 Kommunikációja érthető és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében 

kezdeményező együttműködés jellemzi az alkalmazotti testület 

tagjaival és a szülőkkel. 

 Az esetlegesen jelentkező tanulási nehézségeket felismeri és 

hatékonyan segíti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek 

azonosításában, támogatásában.  

 A szülőkkel, családokkal rendszeresen kommunikál, melynek során 

fejlesztés-támogatás, problémamegoldás, kulturált, a közszolgálati 

feladatellátásnak megfelelő viselkedés jellemzi.  

 Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak ápolása során motivált, az 

intézmény célkitűzései iránt elkötelezett, magatartása etikus. 
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Személyes tulajdonságok 

– Munkához való hozzáállásának jellemzői: felelősségvállalás, 

alaposság, precizitás, kreativitás, optimális terhelhetőség 

 Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, hiteles, 

határozott, jól értelmezi mások szavait 

 Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának 

legfontosabb jellemzői: toleráns, igazságos, gondoskodó, 

segítőkész 

 Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, 

elvárásnak megfelelő megjelenés, munkaruha és védőruha 

használata, önkritika 

Egyéb követelmények Folyamatosan bővülő szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek 

A munkavállaló 

továbbképzési 

kötelezettsége 

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről 

szóló törvény végrehajtásáról 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és annak 

végrehajtási rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-

továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 

továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről  

 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

 Pedagógiai Program 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról 

 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati 

intézmények működéséről 

 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokról 

 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 

 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő 

azonosítási módokról és az azonosító kódok használatáról  

 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és 

lakcímének nyilvántartásáról 

 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 

személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

 Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete 

(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes 
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adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen 

adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, a 

továbbiakban: GDPR) 

 A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve (OH) 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_ira

nyelve.docx 

 A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai 

nevelés-oktatásának irányelve (OH) 

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran

yelvek_nemzetisegi_oktatashoz 

 Alapító okirat 

 

KÖTELESSÉGEK 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő alapító okirat és a pedagógiai 

alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját a főigazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat.  

 Tervezi, szervezi, irányítja a csoportjában folyó nevelőmunkát. 

 Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi 

együttműködés normáit, összehangolt munkát végez a csoport dajkájával és az óvoda 

többi dolgozójával. 

 Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, 

és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük 

fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül).  

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük 

fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül).  

 A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő 

módszerekkel fejleszti. 

 A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő 

módszerekkel fejleszti. 

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a 

kibontakozó tehetséget és a sajátos nevelési igényt. 

  Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában a gyermekvédelmi felelős és a 

főigazgató irányításával. 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz


5 
 

 Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt (mulasztási 

napló, csoportnapló, egyéni fejlesztési lapok). 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. A rábízott gyermekek egyéni 

differenciált nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudása szerint végzi. 

 Biztonságos körülményeket, szeretetet sugárzó csoportlégkört teremt a gyermekek testi-

lelki-értelmi fejlődéséhez. 

 Csoportjában a gyermekek életkorának, fejlettségének megfelelő szokás és 

szabályrendszert alakít ki. 

 Maximálisan biztosítja a gyermekek szükségleteinek kielégítését. 

 Folyamatosan ellenőrizni, méri és értékeli a csoportjában a gyermekek fejlődését és ezt 

a gyermekek személyiség-lapján rögzíti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor 

és a nevelési év végén). 

 A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készít, figyelembe véve a 

gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődésének ütemét, szocio-kulturális 

helyzetét és fejlettségét. 

 A hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű, tanulási kudarcnak kitett 

gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megszüntetésére irányuló egyéni 

felzárkóztatási, fejlesztési terv elkészítésével végzi. 

 Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzőit, a csoportban uralkodó értékrendet, 

társas kapcsolatokat. 

 A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak 

megfelelően tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal. 

 Az SzMSz-ben rögzített ünnepekhez, óvodai hagyományokhoz igazodva, aktívan részt 

vesz a munkatervben meghatározottak szerint az óvodai rendezvények szervezésében, 

lebonyolításában. 

 Az óvodán kívüli programokra elkíséri, felügyeli a gyermekeket. 

 A csoportban dolgozó dajkát bevonja az aktuális nevelési helyzetek, gyermekekkel 

kapcsolatos problémák megoldásába.  

 Partneri kapcsolatot tart a szülőkkel, segítséget nyújt gyermekük neveléséhez. 

 A szülőket folyamatosan, érdemben tájékoztatja az óvodai nevelőmunkáról, gyermeke 

fejlődéséről. 

 Tervezi, szervezi, lebonyolítja a szülőkkel való találkozásokat, programokat (szülői 

értekezlet, ünnepek, hagyományok, kirándulások, szülői beszélgetések…) 

 A balesetveszélyt elhárítja, megelőzi, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében 

megteszi. 

 Aktívan részt vesz az óvoda minőségfejlesztő munkájában (mérések elvégzése, 

igényfelmérés- elégedettségmérésben való részvétel). 

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.  

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja. 

 Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és 

az amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 
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 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 Az óvoda hagyományainak megfelelően a nyári táborokat megszervezi, közösségnevelő 

hatását kihasználja. 

 A nevelőmunkával, az óvoda működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívüli- 

rendszeres vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végezze el. 

 

Adminisztratív teendők ellátása: 

 

 a  tanügyi dokumentumokat naprakészen, hibátlanul vezeti, melyet folyamatosan 

ellenőriz váltótársával együtt, a csoportnapló, a fejlődési napló, és a mulasztási napló 

tekintetében. 

 a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása, jelzés 

leadása1 (felhívás rendszeres óvodába járásra) főigazgató, tagóvodavezető, 

gyermekvédelmi felelős, óvodatitkár felé  

 a csoport létszámával kapcsolatos változásokat haladéktalanul közli a főigazgatóval, 

tagóvodavezetővel, óvodatitkárral 

 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció, a gyermek anamnézisét, valamint 

a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével 

kapcsolatos információk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 

óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően, 

 a mérések adatainak vezetése, elemzése, 

 az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, pedagógiai 

felmérések elvégzése és összegzése, 

 a tankötelezettség megállapításához szükséges – szülő/törvényes képviselő kérésére, az 

általa indított OH eljáráshoz, egyéni fejlődést igazoló pedagógiai vélemény – anyagok 

előkészítése a főigazgató számára, 

 statisztikák határidőre történő elkészítése, 

 a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan óvodai, 

döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul. 

 

EGYÉB ELVÁRÁSOK 

 Nevelőmunkája és munkakapcsolatai során tartsa be az általános emberi és etikai, 

erkölcsi normákat, legyen példamutató. 

 A gyermekek és a szülők emberi méltóságát tartsa tiszteletben, a másságot fogadja el.  

 Rendelkezzen széleskörű általános műveltséggel, korszerű szakmai ismeretekkel. 

 Tudását folyamatosan gyarapítsa és újítsa meg. 

                                                           

 1 az igazolatlan mulasztás ötödik napjánál, majd a további 11., 20. napoknál. (a 

Kormányhivatal szabálysértési osztályára csak egyszer kell jelzést küldeni a 11. nap 

esetében) 
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 Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az újonnan megszerzett pedagógiai, 

módszertani ismereteit. 

 Az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse a gyermekek felé. 

 Tevékenységével járuljon hozzá az óvoda nevelőmunkájának fejlődéséhez. 

 Ismerje az óvoda PP-ben, a Házirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az óvoda távlati és 

közeli céljait.  

 Széleskörű gyermek és családi háttér ismerettel rendelkezzen. 

 Képviselje az óvoda érdekeit különböző szakmai és közéleti fórumokon és 

szervezetekben. 

 Legyen cselekvően elkötelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes 

kultúra iránt. 

 Vállaljon részt a csoportján kívüli feladatokból a gyermekek érdekében. 

 Az óvodában munkakezdés előtt legalább 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének 

kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

leghamarabb jelezze tagóvodavezetőjének, óvodatitkárnak. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő főigazgató, főigazgatóhelyettes vagy 

tagóvodaigazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 A Teljesítmény Értékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciák 

megvalósítását az intézményi elvárásoknak megfelelően teljesíti. 

 

EGYEZTETÉSI KÖTELEZETTSÉGEI:  

 A jogszabályokban és belső szabályzatokban rögzítettek szerint. 

 Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjában dolgozó közvetlen kollégájával, 

dajkájával. 

 

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

 Naprakészen tájékoztatja a csoportban dolgozó óvodapedagógus kollégáját. 

 Napi rendszerességgel tájékoztatja a csoportban dolgozó pedagógiai asszisztenst, 

valamint a dajkát az aktuális feladatokról, programokról. 

 Folyamatosan tájékoztatja a csoportjában járó gyermekek szüleit a gyermekük 

fejlődéséről. 

 A főigazgatót tájékoztatja az általa kért témáról, eseményről. 

 Nevelési év végén írásban beszámolót készít a nevelőmunkájáról a Teljesítmény 

Értékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt. 

 Rendkívüli eseményről, gyermekbalesetről, sérülésről, munkahelyi balesetről, szülői 

nézeteltérésről a főigazgatót, főigazgatóhelyettest és tagóvodavezetőt tájékoztatnia kell. 

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint 

az óvoda SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett 

gyermek csoportra terjed ki.  
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BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

 

Meghatározott szempontok szerint 

 az intézmény Értékelési Szabályzata szerint az egész éves teljesítményét írásban értékeli 

 az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - releváns tartalmak mentén - értékeli a 

munkatervben kitűzött célok és feladatok megvalósulását. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói 

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, 

szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyező bizottságokkal, az iskolákkal és 

kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatókat. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai programban foglaltak megvalósításáért, a gyermekek 

biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, továbbá az egyenlő bánásmód 

végrehajtásáért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a főigazgatói és más vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben és az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

 

III.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül 

meghatározásra az egyéb feladat és megbízás.  

 A főigazgató megbízása alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése és diabétesszel 

diagnosztizált gyermek) ellátja a diabéteszes gyermekek kezelését. 

 

 

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzése 

 Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 
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 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Évente egyszer az intézményi Teljesítmény Értékelési Rendszerben megfogalmazott 

elvárások alapján teljesítményértékelésére kerül sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 főigazgató és helyettesei, 

 szakmai munkaközösségvezető, 

 külső szakértő egyeztetett időpontban. 

 a pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 

végezhetnek a nevelőtestület kijelölt tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

 az SzMSz-ben foglaltak szerint, 

 az intézményi Teljesítmény Értékelési Rendszerben foglaltak szerint 

 továbbá elvégzi mindazt a munkakörébe tartozó szakmai feladatot, amellyel a 

főigazgató megbízza. 

 

Kötött munkaidőn felüli, rendes munkaidőn belüli meghatározott feladatok: 

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

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

végzi. 

 Eseti helyettesítés 

 Előkészület, felkészülés a következő napi tevékenységekre, 

 Nevelési értekezleteken, munkaközösségi foglalkozásokon való részvétel, felkészülés, 

szakirodalom tanulmányozása, önképzés, továbbképzés, 

 Szabadidős programok szervezése, azokon való részvétele, (kirándulások szervezése, 

óvodai programok stb.). 

 Szülőértekezletek, fogadóórák, nyíltnapok, családlátogatások szervezése. 

 Tehetségműhely vezetése 
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V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jétől lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

……………………………………. 

főigazgató 

 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

 

………………………………………. 

munkavállaló 
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DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

Szervezeti egység Napfény Óvoda és Bölcsőde Vadvirág Tagóvoda 

Joggyakorló főigazgató  

Munkavégzés helye 
Napfény Óvoda és Bölcsőde  

Vadvirág Tagóvoda 4181 Nádudvar Fő út 179. 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 2. sz melléklet 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1), 3. 

sz. melléklet  

 Púétv. vhr. 88. § 

 Púétv. vhr. 1. mell.] határozza meg  

Illetményen kívüli 

juttatások  

 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), 

  Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési jogkörében 

  egyéb pótlékok (cafetéria, munkaruha, stb.) 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás DAJKA 

Munkakör-FEOR szám Dajka - 5221 

Cél 

A Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.  

Közvetlen felettes főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvodaigazgató 

Helyettesítési előírás 
a helyettesítést a főigazgató főigazgatóhelyettes, Tagóvodaigazgató, 

rendeli el írásban 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
Napfény Óvoda és Bölcsőde Vadvirág tagóvoda  

4181 Nádudvar Fő út 179. 

Heti munkaidő 40 óra a munkarend szerint 

Munkaidő beosztás Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 
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Szabadság 

Púétv. 90. § [A szabadság mértéke]  

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a munkában töltött 

idő alapján minden naptári évben szabadság jár, amely 

a) alapszabadságból, 

b) szülői szabadságból, 

c) apasági szabadságból és 

d) a (6)–(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatározott 

pótszabadságból áll. 

 

Alapszabadság: 50 munkanap (Púétv. 90. § (3) 

Gyerek után pótsz.:    nap 

Pótszabadság:            nap 

Éves összesen:     nap 

 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Képesítési szint  

 401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:  

nincs képesítési  

 Minimum 8 általános,  

 új alkalmazás esetén dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. 

Szükséges képességek 

 Rendelkezik a munkafeladatainak ellátásához szükséges 

megfelelő ismeretekkel 

 Részt vesz az intézmény által szervezett továbbképzéseken, és 

jellemző rá az önképzés 

 Munkáját az intézményi dokumentumokban rögzítettek szerint 

látja el (SZMSZ, Házirend, PP, Etikai Szabályzat) 

 Tevékenyen vesz részt a gondozási feladatokban 

 A gyermekek környezettudatos magatartásra nevelését tudatosan 

segíti 

 Képes munkájának hatékony szervezésére 

 Helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság jellemzi 

 Elkötelezettség az intézményi célok irányába, szükség szerint 

plusz feladatokat, túlmunkát vállal 

 Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonság, és a munkavédelmi 

szabályok betartására 
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Személyes tulajdonságok 

 Munkához való hozzáállásának jellemzői: felelősségvállalás, 

alaposság, precizitás, kreativitás, türelem, optimális 

terhelhetőség,  

 Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, hiteles, 

határozott, jól értelmezi mások szavait 

 Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának 

legfontosabb jellemzői: toleráns, igazságos, gondoskodó, 

segítőkész 

 Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbízhatóság, 

kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, segítőkészség, 

elvárásnak megfelelő megjelenés, önkritika 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb jogszabályok 

 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról 

 Pedagógiai Program 

 Alapító okirat 

 Az óvoda belső szabályzatai 

 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetője: az SzMSz-ben meghatározottak szerint.  

Munkáját a munkaköri leírás alapján a csoport óvónőjével egyezteti. 

 

KÖTELESSÉGEK 

 A munkafegyelem megtartása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

Évente egy alkalommal – meghatározott szempontok szerint – egész éves teljesítményét 

szóban/írásban értékeli. 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 

 A gyermekek gondozása, felügyelete 

 Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási 

szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

 Fő feladata az óvónő segítése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozásában 

a csoport kialakított napirendje és nevelési terve szerint. 
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 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokás- 

szabályrendjének alakulását.  

 A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja 

a gyermekek gondozását: segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az étkezést, a 

lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep 

követelményeit teljesíti. 

 Az óvónő útmutatásai szerint segít a különböző tevékenységek zavartalan 

lebonyolításában, a szükséges eszközök előkészítésében. 

 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, részt 

vesz az öltöztetésben szükség szerint, a felkelésnél, ágyazásnál, gondoskodik a 

csoportszoba rendjének visszaállításában. 

 Az óvodapedagógussal egyeztetett formában részt vesz a csoport szülői értekezletén.  

 Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. 

  Külső foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával a gyermekcsoportot elkíséri, az 

óvónő útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 

 Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 

 A baleseti veszélyforrásokat figyelemmel kíséri, szükség szerint kiküszöböli azt, jelenti 

a vezetőnek. 

 Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a napközben 

megbetegedőre. 

 A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat! 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik a vezető és az 

óvónők útmutatásai szerint. 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja a vezető által megjelölt területen. 

 A helyiségek szellőztetéséről szükség szerint gondoskodik. 

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanítást saját csoportjában, öltözőben. 

 Előkészíti az óvodai napirend eszközeit, a pihenő időre megágyaz, étkezéskor tálal, 

használat után helyre rakja a felszereléseket. 

 A rábízott növényeket naponta gondozza. 

 Gondozza az óvoda növényeit, az udvarát, szükség esetén locsol, terasz bejáratot, teraszt 

lesepri, óvja az óvoda tárgyait. 

 Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 

fertőtlenít. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.  

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 a HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.  

 az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 

 egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről. 
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 étkezéskor (óvónő útmutatásai szerint) az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan 

részt vesz- tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes 

edényeket kihordja a konyhába. 

Eseti dajkai feladatok: 

 Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni évente legalább négy alkalommal 

(szeptemberi évkezdés, Karácsony, Húsvét, Évzáró), ünnepekhez kötődően, nyári zárás 

idején, fertőző megbetegedés esetén. 

 A nyári takarítása munkák elvégzése az óvoda zárása alatt. 

Naponta: A gyermekmosdó déli fertőtlenítése, tükrök, mosdók letisztítása. 

A gyermekasztalok, kilincsek fertőtlenítő lemosása. 

Játékpolcok portalanítása. 

Ivópoharak tisztántartása. 

Hetente: Az öltözőszekrények lemosása. 

Ajtók lemosása. 

Fertőtleníteni a gyermekek fésűjét, fogmosó-készletét 

Havonta: fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén 

azonnal. 

 

 Meghatározott rend szerint (két hetente) ágyneműt cserél, szükség esetén gyakrabban. 

 Alkalmi feladatokat végez az óvónő kérésére pl. játékjavítás, babaruhák tisztántartása, 

szalvétahajtogatás, ceruzahegyezés. 

 Az udvari játékok tisztántartása. 

 Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letörli, időszakonként az 

udvari játékokat lemossa. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 Az óvodavezető és óvodatitkár távollétében az óvoda telefonjának felvétele, a beérkező 

postaküldemények átvétele eljuttatása a helyetteshez. 

 Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 

 Az épület zárásakor előírás szerint áramtalanít, rendeltetésnek megfelelően üzembe 

helyezi, illetve kiiktatja a riasztó készüléket. 

 Szükség esetén a gyermekek zavartalan ellátása érdekében a feladatkört és beosztást a 

főigazgató, főigazgatóhelyettes, tagóvodaigazgató átszervezheti (helyettesítés, túlóra 

elrendelés). 

 Ellátja a játszótéri eszközökkel kapcsolatos ellenőrzési, jelzési és dokumentációs 

feladatokat a törvényi előírásoknak megfelelően 

 Ellátja a napi karbantartási igényekhez kapcsolódó jelzési, dokumentációs és ellenőrzési 

feladatokat. 

 

Járványügyi készenlét idején: 

 alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni a munkaköri 

 leírásában megfogalmazott területeken,  
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 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;  

 a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,  

 a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne 

veszélyeztesse, 

 zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet 

kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes 

szellőztetésre, 

 az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét rendszeresen 

fertőtleníteni kell, 

 a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a megőrzésére, a 

munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel, 

 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, 

 a kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje minden használatot 

követően, 

 a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása  

 

Az SZMSZ-ben szabályozottaknak megfelelő átruházott hatáskörű vezető a munkakörben 

leírtak betartását folyamatosan ellenőrzi. 

 

EGYÉB ELVÁRÁSOK: 

 Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlődésére. 

 A szülőknek a gyermeke fejlődéséről, a felmerülő problémákról felvilágosítást nem 

adhat, az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvónőkhöz irányítja! 

 Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi előírások betartása, oktatáson való 

részvétel. 

 A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektől elzárva, biztonságos helyen 

tárolja.  
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 Vegyen részt az ÁNTSZ előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban kell tartania. 

 Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.  

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

nap jelezze vezetőjének illetve az óvodatitkárnak, de legkésőbb aznap 7 óráig. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő főigazgató vagy főigazgatóhelyettese illetve 

tagóvodaigazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, legyen együttműködő a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 

 Tudjon „a mi óvodánk” szemléletével „csapatban” dolgozni! 

EGYEZTETÉSI KÖTELEZETTSÉGEI:  

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjában dolgozó óvodapedagógussal és 

közvetlen kollegájával. 

 

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

 A csoportban megtörtént dolgokról, a csoportba járó gyermekekkel, szülőkkel 

kapcsolatban naprakész tájékoztatást kell adni a csoport óvodapedagógusának.  

 Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor a főigazgatót vagy helyettesét, tagóvodavezetőjét haladéktalanul 

tájékoztatnia kell. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

A törvényi előírás szerint. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

 Leltári felelőséggel tartozik a csoportjának, az öltöző, gyermekmosó berendezési 

tárgyaiért és eszközeiért és az általa használt gépekért, eszközökért. 

 Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor a főigazgatót vagy helyettesét, a tagintézményvezetőt haladéktalanul 

tájékoztatni kell. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Közvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport óvodapedagógusaival, a partnercsoport 

dajkájával. 

 

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

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

óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

 

III.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  



18 
 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 Pl.: főigazgatói megbízás alapján reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban a 

gyermekek felügyeletét is elláthatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5) 

 főigazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése diabétesszel 

diagnosztizált gyermek) ellátja a diabéteszes gyermekek kezelését. 

 

IV.  

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 főigazgató illetve főigazgatóhelyettesei 

 tagintézményigazgató 

 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

 Az SzMSz-ben foglaltak szerint. 

 A helyi értékelési szabályzat kompetencia és teljesítményalapú értékelési 

kritériumoknak megfelelően. 

Ellenőrzése 

 Intézményi szabályzatban (munkaterv) foglaltak szerint 

Értékelése 

 Évente egyszer a helyi Értékelési Szabályzatban megfogalmazott elvárások alapján 

teljesítményértékelésére kerül sor. 

 

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jétől lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

……………………………………. 

főigazgató 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottokat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

………………………………………. 

munkavállaló 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Név NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

Szervezeti egység Napfény Óvoda és Bölcsőde 

Joggyakorló Főigazgató 

Munkavégzés helye 
Napfény Óvoda és Bölcsőde székhely óvodája  

4181 Nádudvar Kossuth Lajos utca 8. 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 2011. évi CXC törvény;  

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1)]., 3. sz. 

Melléklet b) 

 Púétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. határozza meg  

Illetményen kívüli 

juttatások  

 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 

költségtérítés, utazási kedvezmény), a fenntartó által biztosított 

lehetőségek,  

 Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési jogkörében,  

 egyéb pótlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)  

 

MUNKAKÖR 

Beosztás PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

Munkakör-FEOR szám Pedagógiai asszisztens - 3410 

Cél 

 Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése  

 A Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

Közvetlen felettes főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvodaigazgató 

Helyettesítési előírás 
a helyettesítést a főigazgató főigazgatóhelyettes, Tagóvodaigazgató, 

rendeli el írásban 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Napfény Óvoda és Bölcsőde székhely óvodája  

4181 Nádudvar Kossuth Lajos utca 8. 

Heti munkaidő 40 óra 
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Munkaidő beosztás  Púétv 79. § [A munkaidő feladatok szerinti felosztása, 80.§ (7) 

 a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a gyermekkel 

való foglalkozást látja el: heti 35 órában 

 gyermekcsoporton kívül, a Pedagógiai Programban is 

megjelenített tevékenységek ellátása az óvodapedagógus, 

illetve más irányú feladatok ellátása tekintetében a főigazgató 

iránymutatása szerint: heti 5 óra 

 a heti munkaidő egyenlőtlenül is beosztható 

Szabadság 

2023. évi LII. törvény a 

pedagógusok új 

életpályájáról 

 Alapszabadság:                50 nap 

 Pótszabadság:                  nap 

 Gyerek után pótsz:          ….nap 

 Éves összesen:                 …nap 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Képesítési szint 
Púétv. 3. sz. Melléklet a) Középfokú iskolai végzettséget igénylő 

szakképesítés 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete 

Szükséges képességek 

– A vonatkozó szakmai normák és protokollok szerint a gyermekek 

megfelelő ellátása 

– A gyermekcsoport aktuális terveinek ismerete, saját 

tevékenységének megtervezése 

– Hatékony részvétel a gyermekek különböző tevékenységeinek 

támogatásában 

– Személyes példával jár elől a különbözőség elfogadtatásában (SNI, 

BTM, HH, HHH): 

– Aktív részvétel a gyermekközösségek kialakításában, segítésében 

– A környezettudatosságra nevelés, valamint a fenntarthatóságra 

nevelés pedagógiai lehetőségeinek kihasználása 

– Szakmai és etikai szabályok ismerete és betartása 

Személyes tulajdonságok 

– Munkához való hozzáállásának jellemzői: felelősségvállalás, 

alaposság, precizitás, kreativitás, optimális terhelhetőség 

– Kommunikációjának jellemzői: jó kapcsolatteremtő, hiteles, 

határozott, jól értelmezi mások szavait 

– Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának legfontosabb 

jellemzői: toleráns, igazságos, gondoskodó, segítőkész 
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– Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, 

elvárásnak megfelelő megjelenés, önkritika 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

– 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

– 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

– 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

– 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról 

– 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

– 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

– Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 

április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad 

áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül 

helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: 

GDPR) 

– A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve (OH) 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S

ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelv

e.docx  

– A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatásának irányelve (OH)  

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranye

lvek_nemzetisegi_oktatashoz 

– Az óvoda belső szabályzatai 

– Alapító okirat 

 

KÖTELESSÉGEK - Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 

  Feladatait az óvoda napi és hetirendjéhez igazodva, közvetlen vezetője határozza meg. 

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

 Felkészül feladatainak ellátására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos teendőket.  

 Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint. 

 Az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket 

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

előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy az adott 

tevékenységek során képességeinek megfelelően tudjon részt venni. 

 Az óvodapedagógussal egyeztetett formában részt vesz a csoport szülői értekezletein. 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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 Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

gyermekek étkezésére.  

 Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában.  

 Az udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez.  

 Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.  

 Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 

 Szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, szükség szerint előkészíti.  

 Segít a gyermekek reggeli fogadásánál és hazabocsátásánál. 

  Óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést 

végez.  

 Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra kíséri a 

gyermekeket.   

 Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott 

pedagógust vagy a főigazgatót, főigazgatóhelyettest, tagóvodaigazgatót. 

 Az SzMSz- ben rögzített ünnepeken, az óvodai hagyományokhoz igazodva aktívan részt 

vesz. 

 Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Házirend, Pedagógiai Program). 

Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

 Vezetői megbízás alapján (feltétele a speciális tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekeket.  

 A járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az online digitális pedagógia módszertanának 

szakszerű alkalmazásához, az óvodapedagógus irányításával megismert jógyakorlatok, 

eljárások közreadásával az intézmény szakszerű online pedagógiai tevékenysége 

feladatainak segítése. 

 Púétv. vhr. 9. § (5) Szükség / igény szerint reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni 

időszakban ellátja a gyermekek felügyeletét a Pedagógiai Programban megfogalmazott 

elvárások szerint. 

 Ellátja a játszótéri eszközökkel kapcsolatos ellenőrzési, jelzési és dokumentációs 

feladatokat a törvényi előírásoknak megfelelően 

 Ellátja a napi karbantartási igényekhez kapcsolódó jelzési, dokumentációs és ellenőrzési 

feladatokat. 

 

FELELŐSSÉG - Különleges felelősségek 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 

Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi 

és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 
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Tervezés: 

Figyelemmel kíséri a csoportra/gyermekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 

proaktívan segíti. 

Saját feladatait a munkahelyi vezető utasítása szerint tervezi és adminisztrálja. 

Technikai döntések: 

Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan és környezettudatosan 

gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

 

 

 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 

szülői /csak a szükséges mértékben – a főigazgató vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Házirend stb./ által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi 

határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is 

betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

Kapcsolatok 

Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal, az 

óvodatitkárral és az óvodavezetéssel. Részt vesz nevelőtestületi, alkalmazotti és szülői 

értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra 

törekszik: a társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

A helyi Értékelési Szabályzat kompetencia és teljesítmény alapú értékelési kritériumok szerint 

munkáját évente értékelik.   

Munkakörülmények 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SzMSz alapján végzi.  

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az óvoda SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az adott 

gyermekcsoportra terjed ki.  

Javaslattételre jogosult: az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben. 

 

Véleményezésre jogosult: 

- éves munkaterv értékelés 

- pedagógiai munka éves terve (munkaterv) 

Döntésre jogosult: 

- pedagógiai eljárások, módszerek megválasztása témakörben 

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 
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Meghatározott szempontok szerint 

 az intézmény Értékelési Szabályzata szerint az egész éves teljesítményét írásban értékeli 

 az intézmény értékelési gyakorlata szerinti – releváns tartalmak mentén – értékeli a 

munkatervben kitűzött célok és feladatok megvalósulását.  

 

A MUNKA ÉRTÉKELÉSÉNEK KRITÉRIUMAI  

 SzMSz-ben foglaltak szerint 

 A helyi Értékelés Szabályzat kompetencia és teljesítmény alapú kritériumrendszere  

 

 

ELLENŐRZÉSÉRE JOGOSULTAK: 

 főigazgató és helyettesei 

 Szakmai munkaközösség vezető 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 

végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

 

III. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jétől lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

………………………………. 

főigazgató 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottokat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1.  

 

 

………………………………. 

munkavállaló 
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KISGYERMEK GONDOZÓ-NEVELŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkáltató adatai:  Napfény Óvoda és Bölcsőde 

   4181 Nádudvar, Kossuth L. u. 8. 

 

Munkavállaló adatai:  

 

Név:     
 

Születési év, hó, nap:   
A munkakör megnevezése:  Kisgyermek nevelő 

 

Végzettsége:    Kisgyermek gondozó-nevelő 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség:  Kisgyermek gondozó-nevelő 

 

Az intézményen belüli szervezeti egység:  Bölcsőde 

 

A munkavégzés helyszíne:     Bölcsőde, Nádudvar, Kossuth u. 8. 

 

A munkáltatói jogok gyakorlója:   Intézményvezető 

 

Közvetlen felettese:     Intézményvezető 

 

Helyettesítés:       
 

Munkaidő kedvezmény:    heti 2 óra 

 

Kisgyermeknevelői munkakör célja: 
 

A bölcsődében folyó munkában való részvétel. A rábízott gyermekek szakszerű gondozása-

nevelése az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével. 

 

 

Bölcsődei szakmai egység (bölcsőde és mini bölcsőde) vezetői feladatok: 
 

Az intézményvezető irányítása alatt a bölcsőde működéséhez szükséges személyi és tárgyi 

feltételek megteremtése. A bölcsődében folyó munka megszervezése és annak ellenőrzése, 

nyomon követése a szakmai irányelvek érvényesítésével, betartatásával és az érvényben lévő 

módszertani elvek figyelembevételével. Irányítja, összehangolja, ellenőrzi a bölcsőde 

szervezeti egységének munkáját és együttműködését, annak érdekében, hogy az intézmény az 

alapvető feladatát elláthassa az Alapító Okiratban meghatározott követelményeknek 

megfelelően. 

 

 Az intézményvezető irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi az orvos és 

egyéb segítő szakember szakmai útmutatását. 

 Félévenként írásbeli beszámolót készít az Intézményvezető számára. 
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 A munkahelyen folyó napi munka  felelős irányítója. 

 A társ kisgyermeknevelő dokumentációját, az egyéni fejlődési naplót negyedévenként, 

csecsemőkorban, havonta ellenőrzi. 

 Az óvodával, mint társintézménnyel együttműködési tervet dolgoz ki, és annak 

keretében segíti a bölcsődés gyermeket az óvodai életre való felkészülésben. 

 Szakterülete vonatkozásában nyilvántartja, gyűjti a bölcsőde szakmai munkájához 

szükséges adatokat, információkat. 

 Folyamatosan változó irányelveket nyomon követi, és azokat adaptálja a bölcsőde 

arculatának megfelelően. 

 Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb értesítsék, és a 

gyermeket elvigyék a bölcsődéből. Fertőző betegség esetén végrehajtja az ANTSZ 

vonatkozó utasításait. Kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét. A gyógyszerek megfelelő 

tárolásáról gondoskodik. 

 Ellenőrzi, megszervezi a helyettesítéseket. Felelős a bölcsődei dolgozók munkájáért, a 

bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus fejlődéséért. A helyi adottságok 

figyelembevételével megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a dolgozók 

munkabeosztását. Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak 

ellátását.  

 Felelős az új munkaerő betanításáért. Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását. 

 Éves tervet készít a dolgozók szabadságolására. 

 Kapcsolatot tart a bölcsődéhez kapcsolódó intézményekkel (védőnői szolgálat, 

gyermekorvos, családsegítő-, gyermekjóléti szolgálat, óvoda, gyámhatóság stb.) 

 Kapcsolatot tart a fenntartóval, a szakmai irányítást végzőkkel és az egészségügyi és 

szociális szakfelügyelettel és az ehhez kapcsolódó szervekkel. 

 Minden nap lejelenti a gyermekeket a KENYSZI rendszerbe. 

Kisgyermeknevelői munkaköri feladatok: 

A kisgyermeknevelő a csoportjában a bölcsőde nyitva tartásától a zárásig terjedő időben a 

munkaidő beosztás szerint fokozatosan áll munkába.  

Munkaideje heti 40 óra 

Ebből a csoportban letöltendő óraszám: 35 óra 

A fennmaradó 5 órát a feladatkörhöz tartozó teendőkre és a szakmai munkához szükséges 

felkészülésre, dokumentációra fordítva tölti ki. 

 

 

Ennek keretében: 
 

 Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítése, 

követésére és értékelésére alkalmas pedagógia, pszichológiai, egészségügyi és 

gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az 

aktivitás, a kreativitás, és az önállóság alakulását. 

 

 Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével, valamint a 

bölcsődei nevelés-gondozás alapelveinek megfelelően gondozza-neveli a rábízott 

gyerekeket.  

 Úgy szervezi a csoport napirendjét, hogy a gyermekek önállósodására, komfort 

érzetének biztosítására megfelelő időt, körülményeket tudjon teremteni az egyéni 

igények figyelembe vételével. 
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 A „saját gondozónő” rendszerben rábízott gyermeket a családlátogatáson, szülővel való 

kapcsolattartáson, beszokatáson keresztül figyelemmel kíséri a testi, pszichés fejlődését, 

szocializációját. 

 A csoportban vezeti az előírt nyilvántartásokat. Negyedévenként (csecsemőkorban 

havonta) elkészíti konkrét megfigyelések alapján az egyéni fejlődési naplót. A 

csoportnaplót naponta vezeti – a gyerekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt 

eseményeket. Az üzenő füzetbe mindannyiszor beír, amikor a gyerekekre vonatkozóan 

újat tapasztal. Az egészségügyi törzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti 

hiányzásokat, a gyermek súly-hosszfejlődését, mell- és fej körfogatának viszonyát. A 

testi fejlődéséről a percentilt használja, az érzelmi és szociális fejlődés 

dokumentálásához pedig a fejlődési táblát. Munkája befejezésekor szóban és/vagy 

írásban beszámol a gyermekekkel kapcsolatos eseményekről. 

 A szülővel való kapcsolattartás keretében megszervezi, illetve megtartja a csoport szülői 

értekezleteit. 

 Szülőkkel napi kapcsolatban van, rendszeresen beszámol a gyermekkel kapcsolatos 

eseményekről. Szükség szerint tanácsot ad és segítséget nyújt a jó kapcsolattartás 

érdekében. 

 Vezeti a valóságnak megfelelően a gyermekek napi jelenléti kimutatását – melynek meg 

kell egyeznie a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Külön gondot fordít a gyermek 

napi jelenlétéről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére 

(szabad- és pihenőnapok eltérő színű jelölése, felvétel és megszűnés jelölése, 

korcsoportok statisztikának megfelelő jelölése). 

 Részt vesz a szülőértekezleteken, illetve szülő csoportos beszélgetéseket szervez és tart. 

 Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak és a nemüknek megfelelően 

legyenek felöltöztetve. Biztosítja a gyermekek rendszeres levegőztetését, a 

csoportszoba szellőztetését. 

 Munkaterületén betartja a higiénés követelményeket. 

 Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és 

biztonságának megfelelően legyenek. A csoportszobát otthonossá alakítja, a gyermekek 

számára díszíti. 

 A szakmai felkészültsége érdekében részt vesz továbbképzéseken. A végzettségének 

megfelelően négyévenként a 60 pont megszerzését vállalja.  

 

 

 Az SZMSZ-ben rögzített ünnepekhez, hagyományokhoz igazodva kialakítja 

csoportjában a megünneplés módját, és részt vesz csoportjával a közös ünnepségeken. 

 A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, 

egyéb esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el. 

 Munkakezdésre (műszak kezdeti időpontja) átöltözve, munkára felkészülten a 

csoportszobában van. Betegség, vagy egyéb ok miatti hiányzását köteles időben jelezni 

felettesének. 

 Hiányzása esetén az első oldalon jelölt helyettesítő kollégák egyike látja el az ő 

feladatát. 

 A kollektív szerződés és a munkavédelmi szabályzat értelmében védőruha, az adott év 

költségvetésétől függően munkaruha is megilleti. 

 

 

Záradék 



28 
 

Ezen a munkaköri leírás visszavonásig érvényes. 

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

 

Kelt: Nádudvar, 2024.09.01. 

 

       …………………………………………… 

               Intézményvezető 

 

Nyilatkozat 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem.  

 

 

 

Nádudvar, 2024.09.01. 

 

 

……..…………………………………….

   

                

                 

  Munkavállaló  
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BÖLCSŐDEI DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkáltató adatai:  Napfény Óvoda és Bölcsőde 

   4181 Nádudvar, Kossuth L. u. 8. 

 

Munkavállaló adatai:  

 

Név:      
 

Születési év, hó, nap:  
 

A munkakör megnevezése: Bölcsődei dajka 

 

Végzettsége:      

 

A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség:  Bölcsődei dajka 

 

Az intézményen belüli szervezeti egység:  Bölcsőde 

 

A munkavégzés helyszíne:     Bölcsőde, Nádudvar, Kossuth L. u. 8. 

 

A munkáltatói jogok gyakorlója:   Intézményvezető 

 

Közvetlen felettese:     Intézményvezető 

 
Helyettesítés:       

             

Heti munkaideje: 40 óra 

 

Munkaköri feladatok: 

 

1. Naponta végzendő teendők: 

 A helyiségek felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása. 

 Asztalok, székek, egyéb bútorok portalanítása, szükség esetén lemosása. 

 Ablakpárkányok portalanítása. 

 Kézmosó csapok letörlése, szükség szerint súrolása. 

 Portörlés szükség szerint folyamatosan. (polcokon, szekrényeken, képeken) 

 Az ágyneműk cseréjét szükség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkát a 

mosókonyhába viszi. 

 Szeméttartók, udvari kuka kiürítése. 

 WC-k (felnőtt és gyermek egyaránt) takarítása, fertőtlenítése. 

 Gyermek öltöző szekrények tisztán tartása. 

 A csoportszobába az ételt beviszi, az étkezőkocsit a konyhához kitolja, az 

ételkezeléséhez köpenyt cserél. Ágyakat előkészíti, az alvás után a helyére rakja. 

 A bilifertőtlenítő vizet naponta kicseréli, a pelenkázót naponta lefertőtleníti. 



30 
 

 Külön takarítóeszközt (vödör, felmosó, lemosó) használ a csoportszobában, 

fürdőszobában, WC-ben. A takarító eszközöket használat után kimossa és a 

tisztítószerekkel együtt elzárja az erre a célra kijelölt helyre.  

 

 

2. Egyéb feladatok: 

 Az évszaknak megfelelően gondoskodik az udvar rendbetételéről (felsepri a falevelet, 

összeszedi a gallyakat, s felássa és fellocsolja a homokozót). 

 Hetente a csempézett felületet fertőtlenítő vízzel lemossa, teraszt lemossa, kerti 

bútorokat lemossa. Havonta ajtó és ablakkeretek, radiátorok, falak portalanítását 

elvégzi. Negyedévenként bútorok, szőnyegek, műpadló vegyszeres tisztítását elvégzi.  

 Udvari játékok berakása. 

 Gondoskodik a babaruhák tisztán tartásáról, javításáról, a csoportszoba átrendezéséről, 

és a szobai játékok rendszeres tisztán tartásáról, fertőtlenítéséről. 

 A tiszta ruhák vasalásában, kihelyezésében részt vesz. 

 A kisgyermek-nevelők által kikészített játékokat lemossa, fertőtleníti. A lemosható 

játékokat szükség szerint naponta folyó meleg vízzel kell lemosni. Hetente egyszer, 

járvány idején naponta fertőtleníteni kell. Fertőtlenített játékokat folyó vízzel alaposan 

kell öblíteni.  

 A tisztító- és fertőtlenítőszereket a mindenkori közegészségügyi előírások 

figyelembevételével az utasításoknak megfelelően kell alkalmazni és tárolni. 

 A gyermekeken nem végezhet gondozó-nevelő tevékenységet, a szülőket nem 

tájékoztathatja a napi eseményekről.  

 A hozzá bármilyen kérdéssel (nevelési, gondozási) forduló szülőt tapintatosan a 

kisgyermek nevelőhöz irányítja. 

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

alakulását. 

 Példamutató beszéd és magatartás jellemezze, a hivatali titkot mindenkor köteles 

megőrizni. 

 A bölcsődében olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdésekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

közvetlen felettesének.  

 Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el a bölcsődét. 

 

 

3. Időszakonként végzendő feladatok: 

 Rendezvények utáni takarítás, a csoportszobák eredeti rendjének visszaállítása 

 Ünnepek előtt ablakok, ajtók lemosása 

 Függönyök mosása, vasalása 

 Radiátorok mosása 

 Évszakonkénti nagytakarítás 

 A meszelés utáni nagytakarítás a dajkákkal együtt. 

 A nyári zárás idején teljes nagytakarítást végez, beleértve a festés utáni munkákat is. 

 A tisztítószereket a gyermekektől elkülönítve, biztonságos helyen tárolja. 

 

4. A takarításon kívül felelős: 

 A csoportszobák biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok becsukásáért). 

 Az intézmény vagyontárgyainak védelméért. 

 Elektromos árammal, tisztítószerekkel való takarékosságért. 
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 A munkavégzéshez szükséges mechanikus és elektromos eszközök helyes 

használatáért. 

 Balesetmentes munkavégzésért. 

 

 

5. Munkáját az intézményvezető ellenőrzése mellett és útmutatása alapján végzi. 

 

5. Valamint azon feladatok elvégzése, amelyeket a vezető a feladatkörébe utal. 

 

 

A munkaköri leírás módosítását mind a közalkalmazott, mind a munkáltató kezdeményezheti. 

A módosítás az írásba foglalás – és aláírás napján lép hatályba a korábbi munkaköri leírás ezzel 

hatályát veszti. 

 

A munkaköri leírást kiadta 

          

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

             Intézményvezető    

     
Nádudvar, 2024. 09.01. 

 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 

                          

 

  

                 ……….………………….. 

                     Munkavállaló aláírása 

 

 

Nádudvar, 2024.09.01. 
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6. ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 
 

Munkáltató megnevezése: NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE  

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: Óvodatitkár    

Munkaideje: 40 óra 

    

 A bérkimutatás naprakész vezetése, bérváltozások beírása, a státuszokon történt személyi 

változások vezetése. A kimutatás változásának havonkénti bejegyzése, hó végi lezárása. 

Személyi anyag dokumentumainak törvény által előírt tartalmi rendezése, a 

dokumentumokba való betekintést írásbeli vezetői utasítással engedélyezi. Eltávozott 

dolgozók anyagának irattárba helyezése. 

 Iktatás: az iktatókönyv vezetése, az iratok lerakása, a dossziék felfektetése, az év lezárása 

után irattárba helyezése. 

 Bérkimutatások készítése szükség szerint a társ és felsőbb szervek kérésére a Polgármesteri 

Hivatal Pénzügyi Osztály részvételével a költségvetés előkészítésében a bérrel 

kapcsolatosan. 

 Fizetési jegyzékek ellenőrzése, az észlelt problémák esetében kapcsolatfelvétel a MÁK-kal. 

 A nyugdíjas dolgozókkal kapcsolatos jelentés kötelezettségek (MÁK-hoz) intézése.  

 Igazolások kiadása bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltávozásával és egyéb ügyekkel 

kapcsolatosan. Az újonnan jövő, illetve távozó gyermekekkel kapcsolatosan értesítések 

elküldése 

 A táppénzen lévő dolgozók, GYED-en, GYES-en lévő dolgozók bérével kapcsolatos 

feladatok végzése, az ellátással kapcsolatos feladatok végzése, az ellátással kapcsolatos 

dokumentumok megküldése a MÁK-hoz, illetve az illetékes szervekhez. A dolgozókkal a 

kapcsolattartás bérügyben. 

 Útiszámlák elkészítése, Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Osztályára való továbbítása, a pénz 

célbajuttatása. Azon útiszámlák lefénymásolása és dossziéba helyezése, melyek a 

továbbképzési összeg terhére fizetendők ki. 

 Új dolgozók folyószámla nyilvántartása. Régi dolgozók esetén folyószámlaváltozásnál 

intézkedés. 

 Az október 15-én esedékes statisztikai elkészítésében közreműködik. (évközben egyéb 

szervektől kért statisztikajellegű adminisztrációs feladatok végzése) 

 KIR Személyi nyilvántartás naprakész vezetése. 



33 
 

 Az adózással kapcsolatos feladatok ellátása (február, március). Az adóigazolások kiadása, 

aláíratása, az előírásoknak megfelelő kitöltésének figyelemmel kísérése, nyilvántartás 

készítése. Az adókedvezmény igazolások bekérése és az ahhoz kapcsolódó nyomtatványok 

bekérése. A MÁK-hoz a dokumentumok határidőre való visszaküldése. 

 A közalkalmazotti utazási kedvezménye évenkénti érvényesítésével kapcsolatos teendők 

ellátása. (nyomtatvány kitöltése, eljuttatása a dolgozóhoz) 

 Pedagógus igazolványok kiadásával kapcsolatos ügyintézés. 

 Megbízási szerződések elkészítése. (nem rendszeres kifizetések könyvelése, továbbítása a 

Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Osztályára) 

 Az évenként hagyományosan megtartott és egyéb rendezvényekre a meghívók továbbítása. 

  A hivatalos levelek postázása, postakönyvvezetése. 

 Évenként egy alkalommal figyelmezteti a tagóvoda vezetőket az óvoda üzemorvosának 

alkalmassági vizsgálatáról. 

 Az intézményi működtetéshez szükséges nyomtatványok megrendelése a szükségletek 

felmérésével. 

 Pályázatokban való adminisztratív részvétel. 

 Valamint minden olyan tevékenység, amit a vezető alkalmanként a feladatkörébe utal. 

 Közfoglalkoztatási programmal kapcsolatos adminisztratív teendők. 

  Közfoglalkoztatott munkavállalókkal kapcsolatos dokumentumok elkészítése, 

nyilvántartások vezetése. 

 Közreműködik az intézmény költségvetésének elkészítésében. 

 Adatokat szolgáltat a mutatószám igényléshez, lemondáshoz, módosításokhoz.  

 

Egyéni megbízás: 

Gazdasági ügyintéző távolléte esetén gazdasági ügyintézői feladatok ellátása. 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jén lép életbe, visszavonásig érvényes. 

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

 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

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

                                                                                                    főigazgató 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottokat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

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

                                                                      Munkavállaló 
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7. GAZDASÁGI ÜGYINTÉZŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése:   NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE  

Munkavállaló neve:     

Munkakör megnevezése: Gazdasági ügyintéző    

Munkaideje: 40 óra 

Munkaterülete: Napfény Óvoda és Bölcsőde 

      Vadvirág Óvoda 

      Százszorszép Óvoda 

 

 Felelős a három tagóvodában és a bölcsődében élelmezettek nyilvántartásáért (gyerekek, 

alkalmazottak, vendég elhordók). 

 Felelős a gondozottak, ellátottak élelmezési létszámának naponkénti vezetéséért. 

 Naponkénti létszám megállapítás módszerének megszervezése tekintettel az intézmény 

tagoltságára. 

 Nyilvántartást köteles vezetni az intézményben ellátott óvodás és bölcsődés gyermekekről, 

az intézményben kötelezően bent étkező alkalmazottakról és az ebédelhordókról. 

 Az ellátást igénybe vevő jogosultaknak az ellátás, azaz étkezési térítési díjának 

megállapítása a dokumentumok, szabályzatok, határozatok - ingyenes étkezésről szóló 

határozatok, három és több gyermekes családokban nevelkedő gyerekekről, tartósan beteg 

gyermekekről az igazolások - alapján. 

 Feladata a térítési díjak alapján a számlák elkészítése, annak beszedése, pénz kezelése, 

illetve csekken történő befizetése a nádudvari OTP pénztárba. 

 A térítési díj fizetés alkalmával beszedett étkezési utalványok érvénytelenítése, 

címletenként, étkezést igénybe vevők szerinti összesítése. Elszámolás a Pénzügyi Osztály 

felé. 

 Bölcsődei gondozási díjak beszedése és azzal való leszámolása a Pénzügyi Osztály felé 

 OTP Szép kártyával történő fizetés esetén összesítés készítése és annak megküldése a 

Pénzügyi Osztály felé. 

 Bankkártyával történő fizetés esetén összesítés készítése és annak megküldése a Pénzügyi 

Osztály felé. 

 Köteles betartani a házipénztár működési kereteit, melyet a mindenkori érvényben lévő 

pénzügyi szabályzat rögzít. 
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 A térítési díjat havonta, óvodánként kijelölt időpontokban a házi rendben meghatározott 

időszakban köteles beszedni. 

 Külön jegyzék vezetése a túlfizetésekről, hátralékokról, és negyedévenként leltárív 

felvétele, és elszámolás a Pénzügyi Osztály felé. 

 Kiemelt feladata a kedvezmények megállapításához szükséges dokumentációk begyűjtése. 

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, normatív kedvezményben, valamint 

szociális kedvezményben részesülő gyerekek szüleitől. 

 Köteles naprakész létszámnyilvántartást vezetni az étkezésben részesülő gyerekekről, és 

havi elszámolást készíteni és azt továbbítani a Pénzügyi Osztály felé. 

 Feladata a létszámadatokhoz kapcsolódó havi, negyedéves, éves zárások készítése és annak 

továbbítása az intézményvezető és a Pénzügyi Osztály felé. 

 Az ÁFA bevalláshoz a térítési díj bevételek havi kimutatásának elkészítése, és továbbítása 

a Pénzügyi Osztály felé. 

 Havi ellátmánykeret kezelése. A számlák alapján a kiadási pénztárbizonylatok kiállítása, a 

tárgyhónap utolsó napján elszámolás a Pénzügyi Osztály Pénztárában. 

 Beérkező számlák Pénzügyi Osztályról történő el hozatala, nyilvántartása, polgármesterrel, 

vezetővel történő aláírattatása, számlák visszavitele a Pénzügyi Osztályra. 

 A szabvány nyomtatványokat, szigorú számadású bizonylatokat a bizonylati elv szabályai 

szerint kell kezelni. 

 A Számviteli törvény szerinti kis értékű tárgyi eszközök naprakészen történő nyilvántartása 

az ASP programban.  

 Közreműködik az álló- és fogyóeszközök leltározása során. Összesítés az intézményre 

kivetítve, egyeztetés a Pénzügyi Osztállyal.  

 Évente egy alkalommal szükség szerint selejtez a bizottsággal a selejtezési terv, 

jegyzőkönyv elkészítése, a Pénzügyi Osztályra való továbbítása. 

 Szükség esetén a hivatalos leveleket továbbítja a postára, vagy elviszi a tagóvodákba. 

 Az intézményi nyomtatványrendelést a vezetővel és az élelmezésvezetővel egyeztetve 

elkészíti. 

 Szükség esetén dokumentumok, levelek, pályázatok számítógépbe vitele. 

 ASP számviteli rendszerben a készletek bevételezése, kiadása (irodaszer, tisztítószer, 

gyógyszer, munkaruha, egyéb üzemeltetési anyagok, élelmiszer alapanyagok). 

 Tisztítószer megrendelések felügyelése, erről vezetett füzetek kezelése, ellenőrzése 

 Negyedévente készletek leltárának leadása a Pénzügyi iroda felé. 

 Közreműködik az intézmény költségvetésének elkészítésében. 
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 Adatokat szolgáltat a normatíva igényléshez, lemondáshoz, módosításokhoz. 

 

Egyéni megbízás:  

Pedagógiai asszisztensi feladatok elvégzése. 

 

Valamint azon feladatok elvégzése, amelyeket a vezető a feladatkörébe utal. 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jétől lép életbe, visszavonásig érvényes. 

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

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

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

                                                                                                      Főigazgató 

 

 NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottokat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

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

                                                                         Munkavállaló 
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8. ÉLELMEZÉSVEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

Szervezet egység Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

Joggyakorló főigazgató 

Munkavégzés helye Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

4181 Nádudvar, Kossuth L. utca 8. 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÉLELMEZÉSVEZETŐ 

Munkakör-FEOR 

szám 
Élelmezésvezető - 4121 

Közvetlen felettes főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató  

Helyettesítési előírás a helyettesítést a főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-

igazgató  

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

4181 Nádudvar, Kossuth L. utca 8. 

Heti munkaidő 40 óra a munkarend szerint 

Munkaidő beosztás az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 
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Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
 Élelmezésvezető szakképzettség 

 HACCP vizsga 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

 Az óvoda belső szabályzatai (Pedagógiai Program, SzMSz, 

Házirend, HACCP szabályzat, Belső Értékelési Szabályzat) 

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

táplálkozás-egészségügyi előírásokról 

 

 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetője: a főigazgató vagy főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató,  

Feladatát és munkaidejét a főigazgató vagy főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató utasítása 

alapján látja el. 

 

KÖTELESSÉGEK 

 A munkafegyelem megtartása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 A HACCP vizsga követelményeinek megfelelő elvárások gyakorlata 

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK: 

 Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi, HACCP előírások betartása, oktatáson 

való részvétel. 

 A rábízott leltári tárgyakért anyagi felelősséget vállal 

 Részt vesz az ÁNTSZ előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban tartja. 

 A munkaheléyn olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének és az óvodatitkárnak. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 

óvodát. 

 A munkatársi értekezleteken részt vesz. 

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 

 Tudjon „a mi óvodánk” szemléletével „csapatban” dolgozni! 
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A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

 

Az élelmezési ellátás rendszere: a Városi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala az Óvodai és 

bölcsődei étkeztetésének lebonyolítása 1 főzőkonyhában és 2 melegítő-tálaló konyhában 

történik, melynek szabályos működtetéséért felelős. 

 

– Felelős a konyhák élelmezési tevékenységének megszervezéséért, irányításáért és 

ellenőrzéséért. 

– Felelős az élelmezéssel kapcsolatos részfeladatok kifogástalan működtetéséért. 

– Felelős a gyermekek és az intézményi élelmezésben részt vevő alkalmazottak részére előírt 

élelmezési szolgáltatásokért, a HACCP program szerinti működéséért. 

– Összeállítja a heti étlapot, melyet az óvoda vezetőjével, bölcsőde orvosával és a főzőkonyha 

szakácsnőjével egyeztet. Jóváhagyás után a csoportokban és a faliújságokon kifüggeszti. 

– Elkészíti az utalványozást, amelynek alapján az árurendelés, ill. a vételezés történik. 

– Felel az élelmezési anyagok utalványon történő megrendeléséért, nyilvántartásáért, 

naprakész vezetéséért. 

– Elkészíti az élelmezéshez kapcsolódó számlák alapján a megrendelő nyomtatványokat, 

valamint továbbítja a bizonylatokat, számlákat a Pénzügyi Osztály felé. 

– Átveszi és ellenőrzi a szállítóktól beérkezett naprakész – a főzéshez szükséges - 

nyersanyagokat és a hetenként érkező beszállítóktól megrendelt és az általuk leszállított 

árut.  

– Ellenőrzi és felügyeli a főzéshez szükséges élelmezési nyersanyagok minőségét, és 

gondoskodik az élelmezési nyersanyagok legkedvezőbb feltételek szerinti beszerzéséről. 

– Gondoskodik a főzéshez szükséges élelmezési anyagok raktárból történő időbeni 

kivételezéséről. 

– Feladata az élelmezési anyagok felhasználásának ellenőrzése mind a raktárban, mind a 

főzőtérben. 

– Betartja és betartatja a közegészségügyi és járványügyi előírásokat. 

– Ellenőrzi az ételminták vételének tényét minden kiosztásra kerülő ételből. 
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– Részt vesz az élelmezési raktár havi és negyedéves tételes ellenőrzésében, melyről leltárívet 

köteles készíteni és azt a Pénzügyi Osztályra leadni. Ennek keretében vizsgálja a raktári 

rendet, higiéniát, a tárolt áruk minőségét, a romlandó élelmezési anyagok felhasználásának 

rendjét. 

– Az óvoda leltárszabályzatának megfelelően részt vesz az irányítása alá tartozó egységek 

selejtezési, leltározási feladataiban, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztratív feladatokat. 

– Havonta jelentést tesz az önköltség alakulásáról az intézményvezető és a Pénzügyi Osztály 

felé. 

– Gondoskodik a konyhai hulladék és moslék összegyűjtéséről. 

– Feladata a tisztítószerek szükség szerinti megrendelése, nyilvántartásba vétele, heti-havi 

kiadása különböző munkaterületekre, és a kiadott mennyiség naprakész vezetése, valamint 

a készletek időnkénti ellenőrzése. 

– Ellenőrzi a konyha biztonságos működéséhez szükséges munkavédelmi, tűzvédelmi, 

balesetvédelmi szabályok feltételeinek megtartását. 

– Anyagi felelősség terheli a munkakörével kapcsolatosan okozott károkért. 

– Esetleges igazolt hiányzásait időben- megbetegedést azonnal jelenti az óvodavezetőnek, a 

szakácsnőnek. 

– Fentieken túl ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a vezető a feladatkörébe utal. 

– Betegsége, vagy szabadsága idején a gazdasági ügyintéző helyettesíti. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

 Leltári felelőséggel tartozik az élelmiszerraktár mindenkori készletéért. 

 Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor a vezetőt vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatni kell. 

 A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályok, szabványok, belső utasítások, 

szabályzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartásáért. 

 Felelős a HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer szabályozásaiban leírt, őt és munkáját 

érintő pontok betartásáért és betartásáért. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezető fenntartja! 
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TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben és az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

 

 

IV.  

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzésére jogosultak:  

főigazgató és helyettesei, tagóvoda-igazgató 

 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

 az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Értékelési Szabályzatában foglaltak szerint 

teljesítményértékelés szerint. 

 

 

 

V. 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jétől lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 
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……………………………………. 

főigazgató 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottokat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

 

………………………………………. 

munkavállaló  
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9. SZAKÁCSNŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

Szervezet egység Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

Joggyakorló főigazgató 

Munkavégzés helye Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

4181 Nádudvar, Kossuth L. utca 8. 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

 

MUNKAKÖR 

Beosztás SZAKÁCSNŐ 

Munkakör-FEOR 

szám 
Szakácsnő - 5134 

Cél 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok 

ellátása, a konyha takarítása az NNGYK és a HACCP 

előírásainak megfelelően.  

 A konyhán kívül, a vezető által kijelölt terület takarítása. 

Közvetlen felettes főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató  

Helyettesítési előírás a helyettesítést a főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-

igazgató  

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

4181 Nádudvar, Kossuth L. utca 8. 

Heti munkaidő 40 óra a munkarend szerint 

Munkaidő beosztás az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
 Szakács szakképzettség 

 HACCP vizsga 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

 Az óvoda belső szabályzatai (Pedagógiai Program, SzMSz, 

Házirend, HACCP szabályzat, Belső Értékelési Szabályzat) 

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

táplálkozás-egészségügyi előírásokról 

 

 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetője: a főigazgató vagy főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató,  

Feladatát és munkaidejét a főigazgató vagy főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató utasítása 

alapján látja el. 

 

KÖTELESSÉGEK 

 A munkafegyelem megtartása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 A HACCP vizsga követelményeinek megfelelő elvárások gyakorlata 

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK: 

 Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi, HACCP előírások betartása, oktatáson 

való részvétel. 

 A rábízott leltári tárgyakért anyagi felelősséget vállal 

 Részt vesz az ÁNTSZ előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban tartja. 

 A konyhán olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének és az óvodatitkárnak. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 

óvodát. 
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 Munkáját önállóan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatársakkal 

összhangban, a munkafolyamatok célszerű összehangolásával végzi. 

 A munkatársi értekezleteken részt vesz. 

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 

 Tudjon „a mi óvodánk” szemléletével „csapatban” dolgozni! 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Az élelmezésvezető irányításával biztosítja a konyha működését, a folyamatos konyhai 

feladatokat. 

– Felel a főzőkonyhában a HACCP program gyakorlati megvalósításáért, az azokhoz 

szükséges dokumentációk naprakész vezetéséért 

– Biztosítja a konyha rendjét, az elkészített ételek megfelelő minőségét. 

– A főzéshez szükséges nyersanyagokat kimérve veszi át az élelmezésvezetőtől, és a napi 

felhasználási összesítő bizonylatot ennek megfelelően írja alá. 

– Gondoskodik az elkészített ételek megfelelő adagolásáról. 

– Naponta köteles az elkészített ételekből az ételmintás üvegekbe ételmintákat tenni és 

azt 3 napig megőrizni. 

– Feladata a kulturált étkezéshez szükséges étkezési eszközök biztosítása. 

– Biztosítja a konyha rendszeres fertőtlenítő takarítását, ellenőrzi a konyhai dolgozók 

ezzel kapcsolatos munkavégzését. 

– A szabályos munkavégzés akadályoztatása esetén, először azt saját hatáskörben oldja 

meg, amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémát jelzi az élelmezésvezetőnek. 

– Anyagi felelősséggel tartozik az átvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdaságosabb 

felhasználásáért, valamint a leltárban szereplő konyhai eszközök és berendezési tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért. 

– Részt vesz a konyha és ebédlő eszközeinek – a leltározási ütemtervben meghatározott 

leltározásban, selejtezésében. 

– Felelős a munkavédelmi előírások betartásáért, valamint a dolgozók esetében is 

betartatja a munkavédelmi előírásokat. 

– Ellenőrzi a konyha biztonságos működéséhez szükséges munkavédelmi, tűzvédelmi, 

balesetvédelmi szabályok feltételeinek megtartását. 

– Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibásodást észlel, azt azonnal 

jelenti az intézményvezetőnek. 
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– Anyagi felelősséggel vigyáz a leltári felelőssége körébe utalt vagyon nyilvántartási 

felszerelésekre, berendezésekre, készletekre. 

– Esetleges igazolt hiányzásait időben- megbetegedését azonnal jelenti az 

intézményvezetőnek, annak távolléte esetén az élelmezésvezetőnek. 

– Betegsége, vagy szabadsága idején a társ szakács helyettesíti. 

– Fentieken túl ellátja mindazon feladatokat, ami az intézményvezetője vagy az 

élelmezésvezető reá bíz. 

Konyhai dolgozók egyéni megbízatásai: 

– Tűzriadó alkalmával anyagmentés feladatot végez 

– Elsősegélynyújtásba besegít 

– Tűz esetén a gyermekmentésben segít 

Járványügyi készenlét idején: 

 Fokozottan ügyel az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére.  

 A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb 

fertőtlenítéssel. 

 Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. 

 A gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő hatásfokú 

fertőtlenítő mosogatása különös figyelmet fordít, a tiszta evőeszközöket poharakat, 

tányérokat, tálcákat cseppfertőzéstől védett helyen tárolja. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

 Leltári felelőséggel tartozik a konyha és étkező berendezési tárgyaiért és eszközeiért és 

az általa használt gépekért, eszközökért. 

 Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor a vezetőt vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatni kell. 

 A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályok, szabványok, belső utasítások, 

szabályzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartásáért. 

 Felelős a HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer szabályozásaiban leírt, őt és munkáját 

érintő pontok betartásáért és betartásáért. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

főigazgató, főigazgató-helyettes, élelmezésvezető 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezető fenntartja! 
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TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben és az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

IV.  

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzésére jogosultak:  

főigazgató és helyettesei, tagóvoda-igazgató 

 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

 az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Értékelési Szabályzatában foglaltak szerint 

teljesítményértékelés szerint. 

 

V. 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jétől lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

……………………………………. 

főigazgató 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottokat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

………………………………………. 

munkavállaló 
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10. KONYHAI DOLGOZÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

Szervezet egység Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

Joggyakorló főigazgató 

Munkavégzés helye 
Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

4181 Nádudvar, Kossuth L. utca 8. 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

 

MUNKAKÖR 

Beosztás KONYHAI DOLGOZÓ  

Munkakör-FEOR 

szám 
Konyhai kisegítő - 9236 

Cél 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok 

ellátása, a konyha takarítása az NNGYK és a HACCP 

előírásainak megfelelően.  

 Besegítés a csoportos dajkáknak az óvodáskorú gyermekek 

gondozásába.  

 A konyhán kívül, a vezető által kijelölt terület takarítása. 

Közvetlen felettes főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató  

Helyettesítési előírás 
a helyettesítést a főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-

igazgató  

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Napfény Óvoda és Bölcsőde Székhely óvodája 

4181 Nádudvar, Kossuth L. utca 8. 

Heti munkaidő 40 óra a munkarend szerint 

Munkaidő beosztás az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet: 

nincs képesítési feltétel 

 HACCP vizsga 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

 Az óvoda belső szabályzatai (Pedagógiai Program, SzMSz, 

Házirend, HACCP szabályzat, Belső Értékelési Szabályzat) 

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

táplálkozás-egészségügyi előírásokról 

 

 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetője: a főigazgató vagy főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató,  

Feladatát és munkaidejét a főigazgató vagy főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató utasítása 

alapján látja el, hiányzások esetén a csoportmunkában is részt vesz. 

 

KÖTELESSÉGEK 

 A munkafegyelem megtartása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 A HACCP vizsga követelményeinek megfelelő elvárások gyakorlata 

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK: 

 Feladatait a szakács irányítása alapján végzi 

 Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi, HACCP előírások betartása, oktatáson 

való részvétel. 

 A rábízott leltári tárgyakért anyagi felelősséget vállal 

 Részt vesz az ÁNTSZ előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban tartja. 

 A konyhán olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének és az óvodatitkárnak. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 

óvodát. 

 Munkáját önállóan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatársakkal 

összhangban, a munkafolyamatok célszerű összehangolásával végzi. 

 A munkatársi értekezleteken részt vesz. 
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 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 

 Tudjon „a mi óvodánk” szemléletével „csapatban” dolgozni! 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Étkeztetéssel, konyhával kapcsolatos teendők  

– Az átvett élelmiszereket, a nyersanyagot előkészíti, feldolgozza. 

– Elkészíti, kiadagolja a reggelit, ebédet, uzsonnát. 

– Naponta köteles az elkészített ételekből ételmintát eltenni, és azokat a hűtőszekrényben 

3 napig megőrizni. 

– Főzés, étkezés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmosogatja, és 

helyére teszi. 

– Minden nap, étkezések után a konyhát és a hozzá tartozó helyiségeket kitakarítja, 

asztalokat lemossa. Hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a 

bútorokat, csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket, átmossa a használaton kívüli 

edényeket, és minden olyan munkát elvégez, amit a szakácsnő feladatkörébe utal. 

– Anyagi felelősséggel tartozik az átvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdaságosabb 

felhasználásáért, valamint a leltárban szereplő konyhai eszközök és berendezési tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért. 

– Felelős a konyha vagyontárgyainak, eszközeinek védelméért, a gáztűzhely, a konyhai 

eszközök biztonságos és rendeltetésszerű használatáért, a balesetmentes 

munkavégzésért, az ellenőrző szervek előírásainak maradéktalan megtartásáért. 

– Betartja a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat.  

– Felelős a HACCP program szerinti működésben a rá bízott területért és annak naprakész 

dokumentálásáért. 

– Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibásodást észlel, azt azonnal 

jelenti a szakácsnőnek. 

– Esetleges igazolt hiányzásait időben- megbetegedést azonnal jelenti az óvodavezetőnek, 

a szakácsnőnek. 

– Fentieken túl ellátja mindazon feladatokat, amit az óvoda vezetője vagy a szakácsnő reá 

bíz. 

 

Konyhai dolgozók egyéni megbízatásai: 

– Tűzriadó alkalmával anyagmentés feladatot végez 

– Elsősegélynyújtásba besegít 

– Tűz esetén a gyermekmentésben segít 

– Dajkai végzettséggel rendelkező konyhai dolgozó szükség esetén helyettesíti a 

távollévő dajkát. 

Járványügyi készenlét idején: 

 Fokozottan ügyel az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére.  

 A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb 

fertőtlenítéssel. 
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 Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. 

 A gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő hatásfokú 

fertőtlenítő mosogatása különös figyelmet fordít, a tiszta evőeszközöket poharakat, 

tányérokat, tálcákat cseppfertőzéstől védett helyen tárolja. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

 Leltári felelőséggel tartozik a konyha és étkező berendezési tárgyaiért és eszközeiért és 

az általa használt gépekért, eszközökért. 

 Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor a vezetőt vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatni kell. 

 A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályok, szabványok, belső utasítások, 

szabályzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartásáért. 

 Felelős a HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer szabályozásaiban leírt, őt és munkáját 

érintő pontok betartásáért és betartásáért. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

főigazgató, főigazgató-helyettes, élelmezésvezető, szakács 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezető fenntartja! 

 

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben és az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

IV.  

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzésére jogosultak:  

főigazgató és helyettesei, tagóvoda-igazgató 

 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

 az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Értékelési Szabályzatában foglaltak szerint 

teljesítményértékelés szerint. 
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V. 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jéttől lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

……………………………………. 

főigazgató 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

………………………………………. 

munkavállaló 
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KONYHAI KISEGÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

1) Munkavállaló neve:  

 

     Munkavállaló lakcíme: 4181 Nádudvar, Rákóczi u. 73. 

 

     Munkáltatói jogkör gyakorlója: Mészárosné Sárközi Erika 

 

     Munkaköre: Konyhai kisegítő (9236 00) 

 

     Munkáltató: Napfény Óvoda és Bölcsőde 

 

     Munkaidő: heti 40 óra,  H-P 6:00 – 14:30 

       Ebédidő: 12:00 – 12:30 

  

     Munkavégzés helye:  4181 Nádudvar, Kossuth L. utca 8. 

 

2) Főbb feladatai: 

- Az átvett élelmiszerek, nyersanyagok előkészítése, feldolgozása, elkészítése. A reggeli, 

ebéd, uzsonna kiadagolása.  

Főzés, étkezés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmosogatja, és 

helyére teszi.                                                                        

Minden nap, étkezések után a konyha és hozzátartozó helyiségek kitakarítása. 

3) Felelőssége: A Mtv. szerinti fegyelmi, anyagi és büntetőjogi. 

 

A közfoglalkoztatott köteles a kiadott munkaruhát és védőeszközt munkaidőn belül 

viselni 

 

     Nádudvar, 2024.09.01. 

                                                                                                                                                                                                                                           

        _________________________ 

                                                                                    Mészárosné Sárközi Erika 

                                                                                                  Főigazgató  
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   A munkaköri leírás tartalmát tudomásul vettem: 

 

 

   Nádudvar, 2024.09.01.            

 

                                                                                         ________________ 

                                                                                                      munkavállaló 
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12. BÖLCSŐDE SZAKÁCSNŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkáltató adatai:   Napfény Óvoda és Bölcsőde 

    4181 Nádudvar, Kossuth L. u. 8. 

 

Munkavállaló adatai:  

 

Név:      
 

Születési év, hó, nap:     
 

A munkakör megnevezése:  Szakácsnő 

 

Végzettsége:    Szakácsnő  

 

A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség:  Szakácsnő 

 

Az intézményen belüli szervezeti egység:  Bölcsőde 

 

A munkavégzés helyszíne:     Bölcsőde, Nádudvar, Kossuth L. u. 8. 

 

A munkáltatói jogok gyakorlója:   Intézményvezető 

 

Közvetlen felettese:     Vezető szakácsnő 

 

Helyettesítés:           

        

Heti munkaideje: 40 óra 

 

Az élelmezésvezető irányítása szerint biztosítja a konyha működését, végzi a konyhai 

feladatokat. 

 

 Felel a főzőkonyhában a HACCP program gyakorlati megvalósításáért, azokhoz szükséges 

dokumentációk naprakész vezetéséért 

 Biztosítja a konyha rendjét, az elkészített ételek megfelelő minőségét. 

 A főzéshez szükséges nyersanyagokat kimérve veszi át az élelmezésvezetőtől, és a napi 

felhasználási összesítő bizonylatot ennek megfelelően írja alá. 

 Gondoskodik a nyersanyag megfelelő tárolásáról, anyagilag felel a megőrzéséért. A 

felhasználás során gyermekek korszerű étkeztetésének figyelembevételével, ízléses, jó ízű 

ételek elkészítésére törekszik. Minőségileg megfelelő ételek elkészítéséért felel, a 

gyermekek napirendjében meghatározott időre. Munkaköri feladata az ételminták ANTSZ 

előírás szerinti tárolása. A HACCP rendszer előírásait betartja a főzőkonyhában. 

 Gondoskodik az elkészített ételek megfelelő adagolásáról. 

 Naponta köteles az elkészített ételekből az ételmintás üvegekbe ételmintákat tenni. 

Munkaköri feladata az ételminták ANTSZ előírás szerinti tárolása.  

 Feladata a kulturált étkezéshez szükséges étkezési eszközök biztosítása. 

 Biztosítja a konyha rendszeres fertőtlenítő takarítását, ellenőrzi a konyhai dolgozók ezzel 

kapcsolatos munkavégzését. 
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 A szabályos munkavégzés akadályoztatása esetén, először azt saját hatáskörben oldja meg, 

amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémát jelzi az élelmezésvezetőnek. 

 Anyagi felelősséggel tartozik az átvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdaságosabb 

felhasználásáért, valamint a leltárban szereplő konyhai eszközök és berendezési tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért. 

 Részt vesz a konyha és ebédlő eszközeinek – a leltározási ütemtervben meghatározott 

leltározásban, selejtezésében. 

 Felelős a konyha vagyontárgyainak, eszközeinek védelméért, a gáztűzhely, a konyhai 

eszközök biztonságos és rendeltetésszerű használatáért, a balesetmentes munkavégzésért, 

az ÁNTSZ előírásainak maradéktalan megtartásáért. 

 A konyhai kisgépek, felszerelések előírás szerinti üzemeltetését ellenőrzi, a 

meghibásodásokat jelzi a vezetőnek.  

 Betartja a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat. 

 Anyagi felelősség terheli a munkakörével kapcsolatosan okozott károkért, különösen abban 

az esetben, ha az ellenőrzési vagy kártérítési felelősség érvényesítését elmulasztja, illetőleg 

akkor, ha ezt Mtv-ben előírt határidőn belül nem érvényesíti. 

 A konyháról a bölcsődei csoportba behozza az edényeket, segédkezik a tálalásban, majd a 

mosatlant a konyhára kiviszi. 

 Biztosítja a kitálalt ételek balesetmentes elszállítását, gondoskodik arról, hogy megfelelő 

hőmérsékletű étel kerüljön a csoportba.  

 Külön gondot fordít az ételallergiás gyermekek étrendjére. 

 Lerakja az ágyakat. 

 

Szakácsnő egyéni megbízatásai: 

 Tűzriadó alkalmával áramtalanít, anyagmentes feladatot végez 

 Elsősegélynyújtásban besegít 

 Tűz esetén a gyermekmentésben segít. 

 

A munkaköri leírást kiadta 

            

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

              Főigazgató 

 

Nádudvar, 2024. január 1.  

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

 

                         

      ……….………………….. 

          Munkavállaló aláírása 

 

Nádudvar, 2024. január 1.  
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13. INTÉZMÉNYI TAKARÍTÓ ÉS KISEGÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

4) Munkavállaló neve:  

 

     Munkavállaló lakcíme: 4181 Nádudvar, Fő út 109/B 4/18. 

 

     Munkáltatói jogkör gyakorlója: Mészárosné Sárközi Erika 

 

     Munkaköre: Intézményi takarító (9112) 

 

     Munkáltató: Napfény Óvoda és Bölcsőde 

 

     Munkaidő: heti 40 óra,  H-P: 6:00- 10:00         15:00-19:00 

 

     Munkavégzés helye:  4181 Nádudvar Kossuth L. utca 8 

                                         

 

5) Főbb feladatai: 

 

- Takarítási feladatok ellátása az óvodákban, így az irodákban, személyzeti mosdókban, 

vizes blokkokban, csoportszobákban, előterében, öltözőkben, orvosi szobában, egyéb 

helyiségekben 

* A közfoglalkoztatott köteles a kiadott munkaruhát és védőeszközt munkaidőn belül 

viselni. 

 

6) Felelőssége: A Mtv. szerinti fegyelmi, anyagi és büntetőjogi. 

 

     Nádudvar, 2024.09.01. 

 

 

        ____________________ 

                                                                                    Mészárosné Sárközi Erika  

                    Főigazgató  

 

    A munkaköri leírás tartalmát tudomásul vettem: 

 

   Nádudvar, 2024.09.01. 

                            ___________________ 

                          munkavállaló 
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14. TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Név NAPFÉNY ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

Szervezeti egység Napfény Óvoda és Bölcsőde Vadvirág Tagóvoda 

Joggyakorló főigazgató 

Munkavégzés helye Napfény Óvoda és Bölcsőde Vadvirág tagóvoda  

4181 Nádudvar Fő út 179. 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Egyéb juttatások   a törvényi szabályozás (pótlékok, utazási költségtérítés, 

védőruházat), a fenntartó által biztosított lehetőségek,  

 egyéb pótlékok (cafetéria, munkaruha, stb.) 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás TAKARÍTÓNŐ 

Munkakör-FEOR szám Takarító - 9112 

Közvetlen felettes főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató  

Helyettesítési előírás 
a helyettesítést a főigazgató, főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató 

rendeli el írásban 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
Napfény Óvoda és Bölcsőde Vadvirág tagóvoda  

4181 Nádudvar Fő út 179. 

Heti munkaidő 30 óra a munkarend szerint 

Munkaidő beosztás az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 

Szabadság 

2023. évi LII. törvény 132§ (7) bekezdés alapján a Kjt. 2023. december 

31-én hatályos rendelkezése szerint. 

Alapszabadság:           20  nap 

Pótszabadság:          8 + 5 nap 

Gyerek után pótsz.:          nap 

Éves összesen:            33 nap 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
nincs képesítési feltétel 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. 

A munkakörre vonatkozó 

legfontosabb 

jogszabályok 

 Alapító okirat 

 Az óvoda belső szabályzatai 

 

KÖTELESSÉGEK 

Feladatkör részletesen: 

Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel. 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri 

leírásában meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa: 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi. 

 A naponta keletkező szemetet szelektív tárolóba helyezi. 

 A szőnyegeket naponta porszívózza. 

 A bútorokat naponta portalanítja, az asztalokat fertőtleníti. 

 A helyiségekben naponta a takarítás ideje alatt szellőztetést végez. 

 A csoportszobákat és a folyosókat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdó, 

öltöző, felnőtt mosdó öltöző, irodák, nevelői szoba stb.) naponta tisztítószeres, 

fertőtlenítős bő vízzel felmossa. 

 Gondoskodik a felnőtt mosdók eszközeinek tisztán tartásáról, előkészíti a higiéniai 

eszközöket. 

 Havonta egyszer nagytakarítja a szobai berendezéseket. 

 Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja a vezető által megjelölt területen. 

 Takarítási feladatait a kijelölt helyen végzi, egymásutániság és észszerűség betartásával 

 Higiéniai feladatokat az ÁNTSZ által meghatározott előírásokkal- a helyi szokásoknak 

a fertőzés lehetséges veszély nagyságának megfelelően végzi, köteles betartani. 

 A folyosók szellőztetéséről szükség szerint gondoskodik. 

 Naponta, hetente végez fertőtlenítő takarítást, portalanítást, a közös helyiségekben, 

öltözőkben, irodákban, szemét ürítés. 

 Naponta takarítja a felnőtt mosdókat. 

 Napközben –déli időszakban felsöpri, felmossa a folyosókat, a gyermek mosdókat. 

 Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat,  

 A rábízott növényeket naponta gondozza. 

 A mosási feladatokat rendszeresen ellátja. 
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Alkalmanként jelentkező feladatok: 

 Az intézmény nyitása, zárása hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítása. Ezen feladatokat, a főigazgató, 

főigazgatóhelyettes, tagóvodaigazgató külön utasítása nélkül ellátja. A 

rendezvényeket követően, részvétel az eredeti rend visszaállításában. 

 Köteles minden hónap első munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges 

eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét. 

 Köteles a „Hibabejelentő füzetbe” beírni, ha a munkaterületén karbantartást igénylő 

állapotot észlel. 

 Járványügyi készenlét idején: 

 alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni a munkaköri 

leírásában megfogalmazott területeken,  

 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;  

 a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,  

 a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét 

ne veszélyeztesse, 

 az óvodában használt sporteszközök, játszótéri eszközök felületét rendszeresen 

fertőtleníteni kell, 

 a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint 

gyakoribb fertőtlenítéssel, 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által, valamint az óvoda 

SzMSz-ében biztosított jogokat. 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban a közvetlen felettes vezetőnek. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  
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FELELŐSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az főigazgatóhelyettes, tagóvodaigazgató közvetlen irányítása mellett végzi. 

Felette az általános munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja.  

Munkaköri leírását az főigazgató készíti el. 

 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 

Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi 

és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

Felelős az intézmény gondos nyitásáért, zárásáért az általa használt takarító eszközök 

rendeltetésszerű használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott 

anyagokkal. Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi 

lehetőségek szerint. 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 

szülői / csak a szükséges mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására 

tárhat fel. Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként 

megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, HÁZIREND 

stb./ által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a 

nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a 

gyermekekkel is betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az 

illetékes vezetőt. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak 

és a gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért. 
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III.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

IV.  

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzése 

 Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

Ellenőrzésére jogosultak: 

Óvodavezető és helyettese 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetője: az óvodavezető távollétében az óvoda vezető-helyettese.  

KÖTELESSÉGEK 

 A munkafegyelem megtartása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK: 

 Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlődésére. 

 Munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi előírások betartása, oktatáson való 

részvétel. 

 Esztétikus, egészséges környezet kialakítása, védelme. 

 A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektől elzárva, biztonságos helyen 

tárolja.  

 Vegyen részt az ANTSZ előírásai szerinti kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban kell tartania. 

 Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Munkakezdés előtt 10 perccel érkezzen, és a 

munkaidő végét követő 10 perccel távozhat. 

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

vezetőjének. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 

óvodát. 

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 
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 Tudjon „a mi óvodánk” szemléletével „csapatban” dolgozni! 

A munkavállaló jogai és kötelességei (a közoktatási törvény alapján): 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés  

 A munkafegyelem betartása 

 A jó munkahelyi légkör kialakítása  

 A folyamatos intézményi étkeztetés biztosítás 

FELELŐSSÉGI KÖR  

 Leltári felelőséggel tartozik a konyha és étkező berendezési tárgyaiért és eszközeiért és 

az általa használt gépekért, eszközökért. 

 Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor a vezetőt vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatni kell. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

Óvodavezető, óvodavezető-helyettes, csoportos óvónők 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezető fenntartja! 

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben, a közalkalmazotti törvényben és az óvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jár el. 

 

 

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1-jétől lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

 

……………………………………. 

                   főigazgató 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Nádudvar, 2024. január 1. 

………………………………………. 

munkavállaló 
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2. sz függelék 

Kérelem az 1. típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására 

 

Tisztelt Óvodavezető Asszony! 

Alulírott ......................................................................... (születési név: 

…………….………..........................., születési hely, idő............................................., 

………...…., anyja neve: ….....……………...........................) 

…………………………………................................................................................ szám alatti 

lakos, mint a ........................................................................................ nevű gyermek születési 

hely, idő..............................., ………….…....., anyja neve: 

…………......…………......................................), 

szülője/más törvényes képviselője/gondviselője (a megfelelő aláhúzandó) kérem, hogy 1-es 

típusú diabétesszel élő gyermekem óvodai nevelésben való részvételének ideje alatt az Nkt. 

62. § (1a) bekezdésében biztosított eljárásnak megfelelően 20…. szeptember 01-től a 

kérelmemhez csatolt ………………………………………………. egészségügyi intézmény 

által kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iránymutatás alapján gyermekem számára az 

előírt speciális ellátásról gondoskodni szíveskedjen.  

Dátum: ................................................ 

 

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

szülő (a gyermek törvényes képviselője) 

aláírása 

 

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eütv. 15. § (5) bek. alapján tettem az alábbi két tanú 

együttes jelenlétében. 

 

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

Tanú 1. aláírása Tanú 2. aláírása 

Neve nyomtatott betűvel:                                                             Neve nyomtatott betűvel:  

………………………………………. 

 

Lakcíme:  Lakcíme:  

……………………………………. 
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3. sz. függelék 

 

MEGBÍZÁS 

a diabéteszes gyermekek feladatellátására  

 

Alulírott ……..……………………….……………………….. óvodavezető, ………………… 

…………………………………..….... (név) munkaköri leírásának mellékleteként (azzal 

együtt kezelve) megbízom …………………………………………….. (név) közalkalmazott 

pedagógiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazása, továbbá, 

………………………………………. számú orvosi előírás alapján, a szülővel, (vagy törvényes 

képviselővel), a megadott kapcsolattartási módon egyeztetett, 

…………………………………………………………………….. nevű kisgyermek számára a 

vércukorszint szükség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben időközönként 

előírt, a szükséges mennyiségű inzulin beadását.  

 

………………………………, ……………. 

 

Ph 

………………………………………………….. 

főigazgató 

 

NYILATKOZAT 

 

Alulírott …………………………..…………………..……………..(név), pedagógiai 

asszisztens nyilatkozom, hogy a megbízás szakszerű teljesítéséhez, az 1-es típusú diabétesszel 

élő gyermekek és családjaik életkörülményeinek további javításáról szóló 1144/2021. (III. 29.) 

Korm. határozat alapján az Oktatási Hivatal által szervezett szakmai továbbképzését elvégzem, 

melyről az igazolást bemutatom. Elvégzését követően az 1-es típusú diabétesszel élő 

gyermekek óvodákban, történő támogatását biztosítani tudom.  

 

………………………………, ……………. 

 

………………………………………………….. 

 pedagógiai asszisztens 
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4. sz. függelék 

 

Szervezeti ábra 

 

 

 


